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คำนำ 
  
 
  เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ได้มีการจัดทำกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี โดยมีโครงสร้าง        
การแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสมไม่ซ้ำ มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลังโครงสร้างที่เหมาะสมกับ
อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13        
พ.ศ.2552 และเพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้
ตำแหน่งพนักงานเทศบาลให้เหมาะสม 

  ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวางแนวทางใช้อัตรากำลังการพัฒนาบุคลากร      
ของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ให้เหมาะสมอีกด้วย 

  เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ จึงได้มีการวางกรอบแผนอัตรากำลัง ใช้ประกอบในการจัดสรร
งบประมาณและบรรจุแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสามัญ เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลเกิดประโยชน์        
ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอำนาจหน้าที่มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่าสามารถลดขั้นตอน    
การปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกตำแหน่งและหน่วยงานที่ไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
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1. หลักการและเหตุผล 

 
 
            1 

  
 
 

 เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ได้คำนึงถึงภารกิจ อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล       
พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 และพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณภาพของงาน ปริมาณงาน    
ของส่วนราชการต่าง ๆ งบประมาณด้านบุคลากร งบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยให้สอดคล้องกับแนวทางใน          
การปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงาน เพ่ือรองรับการถ่ายโอนภารกิจจากหน่วยราชการต่าง ๆ เพ่ือให้สามารถ
บริหารงานตามที่ได้รับการถ่ายโอนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

  คณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลังของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ จึงได้จัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี รอบปีงบประมาณ (พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานของ
เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ 

  1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ก .กลาง)              
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตำแหน่งกำหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น       
(ก.จังหวัด) กำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นว่า จะมีตำแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการ
ใด จำนวนเท่าใด ให้คำนึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก ปริมาณและ
คุณภาพของงาน ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. 
และเมืองพัทยา) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการกำหนดตำแหน่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ก.จังหวัด) ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ก.กลาง) กำหนด 

  1.2 คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบ
ประกาศการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยกำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต.และเมืองพัทยา) จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเ พ่ือเป็น
กรอบในการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยเสนอให้
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยกำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. และเมืองพัทยา) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง       
เพ่ือวิเคราะห์อำนาจหน้าที่และภารกิจขององค์กำปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.และเมืองพัทยา) 
วิเคราะห์ความต้องการกำลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน จัดทำกรอบอัตรากำลังกำหนดหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

  1.3 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล, อบต.และ
เมืองพัทยา) จึงได้จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี สำหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566 นั้น 
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 3. ขอบเขตและแนวทางการจัดทำกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

2. วัตถุประสงค์ 

2 

 
 
 

  2.1 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. และเมืองพัทยา) มีโครงสร้าง
การแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสมไม่ซ้ำซ้อน 
  2.2 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. และเมืองพัทยา) มีกำหนด
ตำแหน่ง การจัดอัตรากำลัง โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อบจ.,เทศบาล, อบต. และเมืองพัทยา) ตามกฏหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท และตาม
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
  2.3 เพ่ือให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบ
การกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างว่า ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
  2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. และเมืองพัทยา) 
  2.5 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล,อบต. และเมืองพัทยา) สามารถ
วางแผนอัตรากำลังในการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทาง  
การศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เพ่ือให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., 
เทศบาล,อบต. เมืองพัทยา) เกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอำนาจหน้าที่มี
ประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็น 
การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
  2.6 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.,เทศบาล , อบต. และเมืองพัทยา) สามารถ
ควบคุมภารกิจค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฏหมายกำหนด  

 
  
 

การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ. 2564 – พ.ศ.2566) ของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ 
มีขอบเขตและสาระสำคัญ ดังต่อไปนี้   
  3.1 การวิเคราะห์ภารกิจ อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อบจ.,เทศบาล, อบต. และเมืองพัทยา) ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นแต่ละประเภทและ    
ตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ตลอดจน
กฏหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ 
แผนพัฒนาตำบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร และสภาพปัญหาในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อบจ., เทศบาล, อบต. และเมืองพัทยา) เพื่อให้การดำเนินการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุผล
ตามพันธกิจที่ตั้งไว้จำเป็นต้องจัดสรรอัตรากำลัง ตามหน่วยงานต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการดำเนินการ
โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่า งานในปัจจุบันที่ดำเนินการอยู่นั้นครบถ้วน และตรงตามภารกิจหรือไม่ 
อย่างไร หากงานที่ทำอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคตก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตรากำลังให้
ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องดำเนินการแล้ว อาจทำให้การ    
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จัดสรรกำลังคนบางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องกำลังคนให้รองรับ
สถานการณ์ในอนาคต 
  3.2 การกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงานเพ่ือรองรับ
ภารกิจตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดกาญจนบุรี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.3 การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของกำลังคน : Supply pressure เป็นการนำประเด็น
ค่าใช้จ่ายบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด กำหนดตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ จำนวนตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง ให้เหมาะสมกับภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงานต่าง ๆ 
โดยในส่วนนี้จะคำนึงถึง 
   3.3.1 การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงต้นทุนต่อการกำหนดระดับ  
ชั้นงานในแต่ละประเภท เพ่ือให้การกำหนดตำแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและ         
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคลากรส่วนท้องถิ่น (ข้าราชการหรือพนักงาน     
ส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง) โดยหลักการแล้ว              
การจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการทำงานขององค์กร           
ดังนั้น ในการกำหนดอัตรากำลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณา
ว่าตำแหน่งที่กำหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการกำหนดตำแหน่ง        
เพ่ือให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อย
ละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ.2542 
  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการนำข้อมูลเวลาที่         
ใช้ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work Process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริงโดย
สมมติฐานที่ว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตรากำลังคน
มากกว่า อย่างไรก็ดีในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางลักษณะ เช่น งานกำหนดนโยบาย งานมาตรฐาน 
งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถกำหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การคำนวณเวลา    
ที่ใช้ในกรณีของภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นจึงได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) 
มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการกำหนดคำนวณอัตรากำลังต่อหน่วยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้น
ก่อนจะคำนวณเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่
ปฏิบัติว่ามีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานหรือไม่ เพราะบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ใน
ปัจจุบัน มีลักษณะเป็นโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอ่ืน ก็มีความจำเป็นต้องมาใช้ประกอบ           
การพิจารณาด้วย 
  3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการกำหนดกรอบอัตรากำลังเป็นการนำ
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจำนวนกรอบอัตรากำลังที่ต้องใช้
สำหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบ
กับผลงานในปัจจุบันและในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญ อาจต้องมีการพิจารณาแนวทางในการ
กำหนด/เกลี่ยอัตรากำลังใหม่ เพ่ือให้เกิดการทำงานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทำงานตามภารกิจของ
ส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 
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  3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจาก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือนำประเด็นต่าง ๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อยใน 3 
ประเด็นดังนี ้

3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและ        
การแบ่งงานในพ้ืนที่นั้นจะต้องมีผลต่อการกำหนดกรอบอัตรากำลังเป็นอย่างมาก เช่น หากกำหนดโครงสร้าง     
ที่มากเกินไปจะทำให้เกิดตำแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณและบริหาร
ทั่วไปในส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจำเป็นต้องทบทวนว่าการกำหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วน
ราชการนั้นมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด  
   3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายๆ ที่ ส่วนราชการในปัจจุบัน      
มีข้าราชการสูงอายุจำนวนมาก ดังนั้นอาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากำลังที่จะรองรับ            
การเกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับตำแหน่งที่เหมาะสมขึ้น
ทดแทนตำแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
   3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายใน
ส่วนราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้น ๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ซึ่งมุมมอง   
ต่าง ๆ อาจทำให้การกำหนดกรอบอัตรากำลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากำลังขององค์กรอ่ืน ๆ กระบวนการนี้เป็น
กระบวนการนำข้อมูลของอัตรากำลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจำนวน
กรอบอัตรากำลังของงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ก. และงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ข. ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบคล้ายกัน โดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตรากำลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและ
ปริมาณงานแบบเดียวกันน่าจะมีจำนวนและการกำหนดตำแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 
  3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น    
ทุกคน โดยต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกำหนดกรอบอัตรากำลังไม่มุ่งเน้นในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจำนวนกรอบ
อัตรากำลังเป็นสำคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการมีแนวทางในการพิจารณากำหนดกรอบอัตรากำลังที่
เป็นระบบมากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุ่งเน้นให้ส่วนราชการพิจารณาการกำหนดตำแหน่งที่ เหมาะสม      
(Right Jobs) มากกว่าการเพ่ิม/ลดจำนวนตำแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้วพบว่า       
การกำหนดกรอบตำแหน่งในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการกำหนดตำแหน่งประเภทวิชาการ
ในบางลักษณะงาน ทั้ง ๆ ที่ใช้ต้นทุนไม่แตกต่างกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการทำงานก็พบว่าเป็น
ลักษณะงานในเชิงการวิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฏิบัติงาน และส่วนราชการอ่ืนก็กำหนด
ตำแหน่งในงานลักษณะนี้เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะกำหนด
กรอบอัตราในลักษณะงานนี้เป็นตำแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพ่ิมจำนวนตำแหน่งของส่วนราชการเลย 
โดยสรุปอาจกล่ าวได้ว่ า กรอบแนวคิดการวิ เคราะห์ อัตรากำลั ง (Effective Man Power Planning 
Framework) นี้จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการสามารถมีข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอในการที่จะอธิบาย
เหตุผลเชิงวิชาการสำหรับการวางแผนกรอบอัตรากำลังที่เหมาะสมตามภารกิจงานของแต่ละส่วนราชการ 
นอกจากนั้นการรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการดังกล่าวจะทำให้ส่วนราชการ สามารถนำข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์
ในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น 

- การใช้ข้อมูลที่หลากหลายจะทำให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบ เทียบหากจะต้องมี      
การเกลี่ยอัตรากำลังระหว่างหน่วยงาน 
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- การจัดทำกระบวนการจริง (Work Process) จะทำให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถนำไปใช้วัด
ประสิทธิภาพในการทำงานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาวส่วนราชการสามารถนำ
ผลการจัดทำกระบวนการและมาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ (Process Re – 
engineer) อันจะนำไปสู่การใช้อัตรากำลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

- การเก็บข้อมูลผลงาน จะทำให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ใน
อนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการทำงาน เพ่ือรองรับภารกิจที่เพ่ิม/ลดลง  

 
   
 

เพ่ือให้การวางกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี ของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีความครบถ้วน 
เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ สามารถดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เทศบาลตำบล    
สมเด็จเจริญ วิเคราะห์สภาพปัญหาในเขตพ้ืนที่ของเทศบาล ว่ามีปัญหาอะไรและความจำเป็นพ้ืนฐานและความ
ต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ที่สำคัญ ดังนี้สภาพปัญหาของเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบและความต้องการของ
ประชาชน โดยแบ่งออกเป็นด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1.ปัญหาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 1.1 การคมนาคมขนส่งยังไม่ได้รับความสะดวก 
 1.2 ไฟฟ้ายังได้รับการบริการไม่ทั่วถึง 
 1.3 การสื่อสารยังไม่เพียงพอ 
 1.4 ไม่มีศูนย์ประสานงานประจำหมู่บ้าน 
2. ปัญหาด้านสังคม 
 2.1 การจัดการสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการ เด็กกำพร้าและเด็กถูกทอดทิ้ง สตรีหม้าย ยังไม่ทั่วถึง 
 2.2 การสงเคราะห์ผู้ที่ได้รับผลกระทบเกี่ยวกับโรคเอดส์ ยังไม่เพียงพอ 
 2.3 ผู้ติดยาเสพติดยังไม่ได้รับการบำบัดรักษา 
 2.4 ครอบครัวผู้ที่ยากจน เกินกว่าร้อยละ 30 ของครัวเรือนทั้งตำบล 
 2.5 ไม่มีที่ดินทำกิน (อาชีพรับจ้างทั่วไป) 
 2.6 ขาดการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณะภัยจากธรรมชาติ 
 2.7 ขาดการดูแลในด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
3. ปัญหาด้านเศรษฐกิจ 
 3.1 ประชาชนประกอบอาชีพหลักและอาชีพเสริมรายได้ ไม่เพียงพอต่อการดำรงชีพ 
 3.2 ขาดแคลนด้านเงินทุนหมุนเวียน ประกอบอาชีพ 
 3.3 ขาดแคลนพันธุ์พืชและพันธุ์สัตว ์
 3.4 ราคาผลผลิตตกต่ำ 
 3.5 การประกอบอาชีพเกษตรกรรม ยังขาดความรู้ด้านเทคนิคและวิชาการ 
4. ปัญหาด้านการศึกษา การกีฬา ข่าวสารข้อมูล ศาสนาและวัฒนธรรม 
 4.1 การศึกษายังขาดความเข้มแข็ง ระดับการศึกษาของประชาชนยังต่ำ 
 4.2 ข้อมูลข่าวสารและอุปกรณ์การจัดเก็บข้อมูลยังไม่พร้อม 
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 4.3 กิจกรรมและงานประเพณียังไม่ได้รับการพ้ืนฟูในทิศทางที่ถูกต้อง 
 4.4 การกีฬายังไม่ได้รับความสนใจในหมู่ประชาชนและเยาวชนเท่าที่ควร 

 

5. ปัญหาด้านแหล่งน้ำ 
 5.1 แหล่งน้ำดื่มน้ำใช้ไม่เพียงพอ 
6. ปัญหาด้านการเมืองและการบริหาร 
 6.1 ศูนย์การบริหารการจัดการที่มีประสิทธิภาพมั่งคงถาวรซึ่งเป็นแหล่งศูนย์รวมการบริหารการ
จัดการระดับตำบลยังไม่พร้อม 
 6.2 ความเชื่อมั่นในระบบประชาธิปไตย พัฒนาการเมืองการปกครองและการบริหารแบบมีส่วนร่วม
ของชุมชนไม่เพียงพอ 
 6.3 การมสี่วนร่วมในการรับรู้ด้านการบริหารและการจัดการทุกกิจกรรม ยังไม่มีเพียงพอ 
 6.4 กลุ่มพลังมวลชน กลุ่มอาชีพ กลุ่มสตรี ยังขาดการบริหารและจัดการที่ดี 
 6.5 ชุมชนขาดวิสัยทัศน์แบบมีส่วนร่วมในการจัดทำแผนพัฒนาตำบล 
7. ปัญหาด้านสาธารณสุข 
 7.1 หมู่บ้านขาดแคลนเครื่องมือเครื่องใช้ในการบริการด้านสุขภาพแก่ประชาชน 
 7.2 ขาดการส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นเก่ียวกับการใช้สมุนไพรในท้องถิ่น 
 7.3 ขาดความรู้และข่าวสารทางด้านสาธารณสุข 
8. ปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 
 8.1 มีการตัดไม้ทำลายป่า 
 8.2 ดินเสื่อมคุณภาพ 
 8.3 แหล่งน้ำธรรมชาติขาดการปรับปรุงดูแลรักษา 
ความต้องการของประชาชน 
1. ความต้องการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 1.1 ปรับยกระดับถนนภายในหมู่บ้านให้สูงขึ้นจากเดิม 
 1.2 ปรับเปลี่ยนระบบทางเดินของน้ำโดยวางระบบท่อน้ำลอดถนน 
 1.3 ปรับจากถนนเดิมที่เป็นสายหลักหรือสายรองที่เชื่อมติดต่อกับหลายหมู่บ้านหรือระดับตำบลที่มี
ผู้ใช้ร่วมกันเป็นจำนวนมาก ๆ  
 1.4 ขอขยายแนวเขตไฟฟ้า 
 1.5 ขุดลอกการวางระบบทางเดินน้ำไหลสะดวก 
 1.6 ให้มีการวางท่อจากจุดน้ำท่วมเพ่ือระบายน้ำลงลำห้วย 
 1.7 วางท่อระบายน้ำที่มีอยู่เพ่ิมเติม 
 1.8 ติดตั้งตู้โทรศัพท์สาธารณะหมู่บ้านมากข้ึน 

1.9 ติดตั้งหอกระจายข่าวและเสียงตามสาย 
1.10 ติดตั้งตู้ไปรษณีย์เพ่ิมเติม  

 1.11 อาคารที่ทำการเกษตรประจำหมู่บ้านใช้เป็นศูนย์กลางในการแนะนำทางเกษตรรวมทั้งเป็นแหล่ง
เผยแพร่วิทยาการแผนใหม่แก่เกษตรกร 
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1.12 อาคารศูนย์ฝึกอาชีพให้เป็นศูนย์ฝึกอาชีพอบรมและสาธิตในกิจกรรมต่าง ๆ 
 1.13 อาคารห้องสมุดประจำหมู่บ้านใช้เป็นศูนย์กลางในการเผยแพร่ข่าวสารและวิชาการแขนงต่าง ๆ 
เป็นแหล่งเผยแพร่วิทยาการแผนใหม่แก่เกษตรกร 
 1.14 อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใช้เป็นที่สอนและพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนให้มีความพร้อมมีการพัฒนา
ทางสมองและอุปนิสัยได้โดยสมบูรณ์ 
 1.15 อาคารร้านค้าชุมชนใช้เป็นที่ซื้อขายของใช้จำเป็นในครัวเรือนและอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ที่
จำเป็น 
 1.16 ฉางเอนกประสงค์ใช้เป็นศูนย์กลางในการเก็บผลผลิตทางการเกษตร 
 1.17 ลานเอนกประสงค์ใช้ประกอบกิจกรรมต่าง ๆ เป็นตลาดกลางทางเกษตร 
 1.18 ศาลาพักร้อนริมทาง ใช้เป็นสถานที่พักผ่อนเมื่อเวลาคนสัญจรไปมาและใช้เป็นที่รอรถทุก
ประเภท 
2. ความต้องการด้านสังคม 
 2.1 เพ่ิมเติมหลักการจัดการสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการ เด็กกำพร้าและเด็กถูกทอดทิ้ง สตรีหม้าย 
 2.2 เงินทุนกระตุ้นในการประกอบอาชีพ 
 2.3 จัดให้มีการอบรมส่งเสริมหลักการประกอบอาชีพเพ่ิมเติม 
 2.4 จัดให้มีการสนับสนุนและส่งเสริมอบรมให้ความรู้เรื่องโรคเอดส์ ,รณรงค์,กองทุนโรคเอดส์ 
 2.5 จัดอบรมความรู้,กิจกรรมฟ้ืนฟูให้แก่ผู้ติดยาเสพติด,กิจกรรมต่อต้านและป้องกันปัญหายาเสพติด 
 2.6 จัดสรรที่ดินทำกิน 
 2.7 จัดตั้งศูนย์ประสานงานช่วยเหลือผู้ประสบภัย,กองทุนช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติ,ศูนย์
ประสานงานการช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาด้านสังคมประจำตำบล 
 2.8 จัดตั้งและฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันหมู่บ้าน 
3. ความต้องการด้านเศรษฐกิจ 
 3.1 จัดให้มีการอบรมหรือฝึกอาชีพให้กับราษฎร การใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยให้กับกลุ่มเกษตรกร 
 3.2 จัดหาแหล่งน้ำเพื่อการเกษตร 
 3.3 จัดให้มีการอบรมความรู้เกี่ยวกับการใช้ปุ๋ยให้ถูกต้อง, การใช้ปุ๋ยจากธรรมชาติ 
 3.4 จัดให้มีการอบรมความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการดินที่ถูกต้อง 
 3.5 จัดให้มีการสนับสนุนและส่งเสริมให้ราษฎรทำอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
 3.6 จัดตั้งกองทุนหมุนเวียนประกอบอาชีพให้กับกลุ่ม 

3.7 จัดตั้งร้านค้าชุมชนภายในหมู่บ้าน 
 3.8 จัดตั้งตลาดกลางรับซื้อพืชผลทางการเกษตร 
4. ความต้องการด้านการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 4.1 จัดให้มีระบบการส่งเสริมการศึกษาในระบบและนอกระบบให้แก่ผู้ขาดโอกาส 
 4.2 จัดตั้งศูนย์การรวบรวมข้อมูลข่าวสารและการเรียนรู้ 
 4.3 การบริหารจัดการฐานข้อมูล 
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 4.4 จัดให้มีกิจกรรมงานประเพณีท่ีสำคัญในท้องถิ่น 
 4.5 จัดให้มีลานกีฬาในหมู่บ้าน 
 4.6 จัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬาอย่างต่อเนื่อง 
5. ความต้องการด้านแหล่งน้ำ 
 5.1 ก่อสร้าง,ปรับปรุง พัฒนาแหล่งน้ำเพ่ือการเกษตรและการอุปโภคบริโภคอย่างเพียงพอและทั่วถึง 
6. ความต้องการด้านการเมืองและการบริหาร 
 6.1 จัดหาศูนย์การพัฒนาการบริหารจัดการและการบริการองค์กรโดยรวมทั้งตำบลที่มั่นคงถาวรและมี
ประสิทธิภาพ 
 6.2 จัดทำเวทีประชาธิปไตยส่งเสริมราษฎรให้ราษฎรรู้จักคิดและตัดสินใจโดยมีส่วนร่วม 
 6.3 จัดกิจกรรมรณรงค์เผยแพร่โครงการเพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยแบบมีส่วนร่วม 
 6.4 สนับสนุนการเลือกตั้งทุกระดับและจัดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทุกระดับ 
 6.5 สนับสนุนกิจกรรมในชุมชนให้ชุมชนได้รู้จักคิด รู้จักทำรู้จักบริหารจัดการกันเองในชุมชน และ
สามารถวางแผนการพัฒนาในชุมชนได้เอง 
7. ความต้องการด้านสาธารณสุขและการอนามัย 
 7.1 จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ในการบริการประชาชนให้เพียงพอ 
 7.2 จัดให้มีการส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นเกี่ยวกับใช้สมุนไพรในท้องถิ่น 
 7.3 บริหารจัดการประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านการอนามัยให้ทั่วถึง 
8. ความต้องการด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8.1 จัดให้มีการอบรม ปลูกฝังจิตสำนึกในด้านการอนุรักษ์ธรรมชาติ 
 8.2 จัดให้มีการปลูกป่าทดแทน 
 8.3 จัดให้มีการอบรมอาสาสมัครในด้านการดูแล รักษาป้องกันป่าและไฟไหม้ป่า 
 8.4 จัดให้มีการอบรมความรู้ด้านการรักษาสภาพดิน 
 8.5 จัดให้มีการปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ของแหล่งน้ำธรรมชาติ 
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เทศบาลเป็นหน่วยราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้มีหน้าที่ในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนาท้องถิ่น จึงได้มีการกำหนดอำนาจหน้าที่ไว้ในกฎหมายหลายฉบับเพ่ือให้คลอบคลุมกับการแก้ไขปัญหา
และพัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับความต้องการของประชาชนอย่างแท้จริง ดังนี้ 
           -พระราชบัญญัติปองกันภยันตราย อันเกิดแกการเลนมหรสพ พ.ศ.2464  
   -พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 
   -พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 

-พระราชบัญญัติควบคุมการใชอุจจาระทําปุย พ.ศ.2490  
   -พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา โดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493  
   -พระราชบัญญัติปองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2495  
   -พระราชบัญญัติปองกันโรคพิษสุนัขบา พ.ศ.2535 
   -พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
   -พระราชบัญญัติควบคุมการฆาและจําหนายเนื้อสัตว พ.ศ.2535 
   -พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
   -พระราชบัญญัติจัดระเบียบการจอดยานยนตในเขตเทศบาลและสุขาภิบาล พ.ศ.2503  
   -พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508  
   -พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.2510  
   -พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518  
   -พระราชบัญญัติควบคุมอาหาร พ.ศ.2522  
   -พระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ.2523  
   -พระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523  
   -พระราชบัญญัติรักษาคลองประปา พ.ศ.2526  
   -พระราชบัญญัติสุสานและณาปนสถาน พ.ศ.2528  
พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 และตาม พ.ร.บ.กำหนด 
แผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน ๆ 
โดยใช้เทคนิค SWOT เข้ามาช่วยทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่าเทศบาล มีอำนาจหน้าที่ที่จะเข้าไปดำเนินการแก้ไขปัญหา
ในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร โดยวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ใน
การดำเนินการตามหลัก SWOT เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญได้กำหนดวิธีการดำเนินการตามภารกิจสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล นโยบาย
ของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถ 
กำหนดแบ่งภารกิจได้เป็น 7 ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกกำหนดอยู่ใน พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 และตาม พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 ดังนี้ 
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ปัจจัยภายใน  

1.ด้านการบริหาร 
          เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญเป็นเทศบาลตำบลขนาดกลางมี โครงสร้างส่วนราชการและระบบการบริหาร
จัดการ จากผู้มีประสบการณ์ด้านการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น มีการดําเนินงานตามระเบียบ แบบแผนของ
ทางราชการ การประสานงานกับส่วนราชการใน การให้ความรู้และคําแนะนําที่ถูกต้องอยู่เสมอ ผู้บริหารท้องถิ่น
เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ สามารถวางแผนการพัฒนา แผนอัตรากําลังอย่างรอบคอบ สอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชนโดยแท้จริง อีกท้ังยังได้มีการพัฒนาตนเองโดยศึกษาหาความรู้และเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนา
ทั้งในหลักสูตรที่ หน่วยงานราชการกําหนด และหลักสูตรเสริมทักษะการบริหารอย่างสม่ำเสมอ  

2.ด้านระเบียบกฎหมายและบุคลากร 
           เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีบุคลากรที่ผ่านการรับราชการในส่วนท้องถิ่น  มาพอสมควรซึ่งมีประวัติ
การทํางานที่ดีถูกต้องสม่ำเสมอ และมีแนวคิดและทัศนคติเป็นไปในทิศทาง เดียวกันกับนโยบายภาครัฐในระดับ
ที่เหนือขึ้นไปมีความรู้ทําความเข้าใจในกฎหมาย โดยศึกษาเพ่ิมเติม  พร้อมทั้งสร้างกติกามารยาทให้ถูกต้อง 
สอดคล้องกับระเบียบกฎหมายอยู่ตลอดเวลา จึงมีปัญหาในการ บังคับใช้ระเบียบ/กฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นค่อนข้างน้อย  

3.ด้านงบประมาณรวมทั้งความช่วยเหลือต่างๆ   
           เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีงบประมาณในระดับหนึ่งของแต่ละปีเพ่ือการบริหารจัดการให้เป็นไป  
ตามบทบาทอํานาจหน้าที่ที่กําหนดไว้ ทั้งนี้เป็นการประสานความต้องการและ  ปัญหาของชุมชน หมู่บ้าน     
ผ่านทางกระบวนการการมีส่วนร่วมทุกขั้นตอน ตั้งแต่การจัดทําแผนพัฒนาการจัดทําโครงการ การประชุมสภา
ท้องถิ่น การประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี การจัดทําแผนอัตรากําลัง  

การวิเคราะห์จุดแข็ง (Strength = S) สามารถสรุปเป็นข้อ ๆ ดังนี้คือ  

          1. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์การพัฒนาที่ครอบคลุมปัญหาความต้องการของชุมชน และ เคารพกฎกติกา 
ระเบียบ กฎหมาย ยอมรับความเป็นจริงและแก้ไขปัญหาภายใต้ภาวะของข้อจํากัดได้ เป็นอย่างด ี 
          2. สมาชิกสภาท้องถิ่นมีความรู้และเข้าใจบทบาทอํานาจหน้าที่และมีความ  กระตือรือร้นต่อการแก้ไข
ปัญหาและพัฒนาท้องถิ่นเป็นอย่างดี  
          3. พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างยอมรับแนวทางการบริหารและ ปฏิบัติตามบทบาท
อํานาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ภายใต้บทบัญญัติแห่งกฎหมายและมีโอกาสได้แสดง ความคิดเห็นในการมีส่วน
ร่วมของการดําเนินงานทุกขั้นตอน 
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         4. มีการบริหารจัดการเรื่องแผนการพัฒนางบประมาณ นโยบายผู้บริหาร แผนอัตรากําลัง ภายใต้ความ
เข้าใจตรงกันในบทบาทอํานาจหน้าที่ของทุกภาคส่วนในตําบลคือ ประชาคม สมาชิกสภา  ท้องถิ่น ผู้บริหาร
ท้องถิ่นส่วนราชการอําเภอ จังหวัด โดยทุกฝุายยึดมั่นในระเบียบกฎหมายโดยเคร่งครัด 
         5. สภาพสิ่งแวดล้อมทางการบริหาร อยู่บนพ้ืนฐานของความเหมาะสมความสําเร็จ  ร่วมกันโดยมี
วัตถุประสงค์ของงานลดขั้นตอนการบริหาร โดยการประสานงานภายในและมีการ  มอบหมายหน้าที่อย่างเป็น
ระบบ ตรวจสอบและควบคุมภายใต้กระบวนการที่เป็นที่ยอมรับกันได้ 

การวิเคราะห์จุดอ่อน (Weakness = W)  
1. การพัฒนาบุคลากร ยังต้องมีการพัฒนาส่งเสริมด้านความรู้เน้นในเรื่องของการ ฝึกอบรมหรือพัฒนา

อย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ เพ่ือเพ่ิมเติมทักษะประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ หน้าที่ในองค์กรให้มากขึ้น 
จุดเสี่ยงในการปฏิบัติหน้าที่ การวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยการ ตีความหรือหารือ ยังขาดความชัดเจน 
ซึ่งทําให้เกิดปัญหาข้อผิดพลาดได้ และการทํางานที่ซ้ ำซ้อนหรือ มากเกินภารกิจของบุคลากร ทําให้ขาด     
ความรอบครอบ 

 2. ยังขาด การนําเทคนิคองค์ความรู้ใหม่มาช่วยบริหารจัดการ บุคลากรยังต้องเรียนรู้  และ             
ใช้ประโยชน์จากคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีเครื่องใช้สํานักงานใหม่ๆ ให้เหมาะสม หรือใช้ประโยชน์  ให้คุ้มค่า  
ในด้านการบริหารด้านการประชาสัมพันธ์การทําฐานข้อมูลภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและการ  จัดระบบ
ฐานข้อมูลเพื่อการบริการชุมชน  

3. การพัฒนาสิ่งแวดล้อมผู้บริหารท้องถิ่น ต้องให้ความสําคัญต่อสภาพแวดล้อมด้าน กายภาพภายใน
องค์กร เช่น การจัดสํานักงานที่มีการแบ่งสัดส่วนอย่างเหมาะสมเป็นระเบียบเรียบร้อย  สะดวกในการค้นหา   
โดยใช้หลัก 5 ส. ในการปฏิบัติ การให้บริการที่ครบวงจรหรือ One stop Service การสอดส่องดูแลเกี่ยวกับ  
ข้อห้ามของเรื่องที่ผิดระเบียบในสถานที่ราชการ โดยเฉพาะการสร้างตัวอย่าง  ที่ดีจากผู้นําและการควบคุม       
ที่เข้มงวด 

ปัจจัยภายนอก  
1.ด้านการเมืองและสังคมการเมือง  
โดยสรุปผลภาพรวมด้านการเมืองและสังคมการเมืองของตําบลสมเด็จเจริญ ประชาชนส่วนใหญ่เริ่ม     

ให้ความสําคัญติดตามและสนใจในการเมืองท้องถิ่นเพ่ิมมากขึ้น จึงทําให้มีระบบการ  ตรวจสอบการทำงาน
เทศบาลตำบลเป็นระยะ ส่วนนักการเมืองท้องถิ่นยังมีการรวมตัว และประสานงานกันมากขึ้น ทำให้เป้าหมาย
การพัฒนามุ่งไปสู่หมู่บ้านของตนเองและภาพรวมของตําบลเป็นหลัก สําหรับในระบบสภาท้องถิ่นแล้ ว สมาชิก
สภาเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญทุกท่าน มีความรู้และประสบการณ์การทํางานด้านการพัฒนาท้องถิ่นเป็นอย่างดี 
และการพัฒนาในทุกๆด้านที่ ผู้นําท้องถิ่นผลักดันให้เกิดขึ้น ล้วนเป็นพ้ืนฐานการพัฒนาที่สามารถต่อยอดให้เกิด
กระบวนการพัฒนาที่เข้มแข็งและยั่งยืนต่อไปในอนาคตได้ 
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2. ด้านเศรษฐกิจ  
พ้ืนที่เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญส่วนใหญ่เป็นพ้ืนที่เศรษฐกิจการเกษตร สังคมส่วนใหญ่ยังขาดการ

รวมตัวเป็นกลุ่มวิสาหกิจชุมชน หรือองค์กรประชาชน ซึ่งเป็นไปในลักษณะ  ปัจเจกชนนิยม ทำให้การกระตุ้น
และส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม หรือองค์กรประชาชนเป็นไปในลักษณะที ่ค่อนข้างยาก  

3.ด้านสังคมและเทคโนโลยี  
สภาพพ้ืนที่โดยรวมมีความเหมาะสมแก่การพัฒนาเนื่องจากเป็นชุมชนที่ตั้งอยู่ใกล้โครงการห้วยองคต              

อันเนื่องมาจากพระราชดำริ มีศาสนสถาน  โรงเรียนและโรงพยาบาลในพ้ืนที่  ทำให้มีระบบสาธารณูปโภค
สาธารณูปการครบครัน ประชาชนส่วนใหญ่มีรายได้และการศึกษาอยู่ในเกณฑ์ที่ดีมี ทรัพยากรทางการบริหาร
จัดการและความร่วมมือจากภายนอกค่อนข้างดี ระบบเทคโนโลยีและการ  สื่อสารกระจายอย่างทั่วถึงและ       
มีการนํามาใช้ประโยชน์ในชีวิตประจําวันมากขึ้น ด้านสังคมยังมีพ้ืนฐาน  ของสังคมชนบทและครอบครัวขนาด
ใหญ่กระจายอยู่ในพ้ืนที่ค่อนข้างมาก ซึ่งเป็นเหตุผลอีกด้านหนึ่งที่ ทําให้ง่ายต่อการพัฒนาอย่างเป็นขั้นตอน 

การวิเคราะห์โอกาส (Opportunity = O)  
จากสภาพการณ์ของการพัฒนาจังหวัดกาญจนบุรี ที่ได้ถูกกําหนดไว้เป็นพ้ืนที่ของการพัฒนาเมือง

บริวารของมหานครมีทั้งหมด 5 จังหวัด คือ สุพรรณบุรี ราชบุรี กาญจนบุรี เพชรบุรี และ สมุทรสงคราม พ้ืนที่
นี้เป็นแหล่งท่องเที่ยว และแหล่งสันทนาการสําคัญ มีอุตสาหกรรมที่ผลิตผลิตภัณฑ์ เทคโนโลยีสูงและ software 
ต่างๆ ดังนั้นในมิติเชิงพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร จึงมีการขยายออกไปมากและ ออกไปทุกทิศตามนโยบายที่ต้องการ
ขยายการพัฒนาไปยังพ้ืนที่อ่ืนที่มีศักยภาพ และมีการสร้าง เครือข่ายถนน มีถนนวงแหวนเชื่อมต่อกัน มีระบบ
โครงสร้างพ้ืนฐาน และสาธารณูปโภคต่างๆ ทําให้พ้ืนที่ส่วนที่ขยายออกไปได้รับการพัฒนา และมีการเติบโต
ทางด้านประชากรและเศรษฐกิจอย่างรวดเร็ว จนกล่าวได้ว่าบริเวณที่ขยายออกไปนี้เป็นเมืองบริวารของ
กรุงเทพมหานคร ที่เกิดขึ้นมาในลักษณะที่อยู่ล้อมรอบกรุงเทพมหานคร ไว้ทําให้กรุงเทพมหานครกลายเป็น
เมืองอภิมหานคร ( Megalopolis) เพ่ือ รองรับการขยายตัวและการกระจายความเจริญและเทคโนโลยีที่
ทันสมัยเข้ามาในพ้ืนที่ส่วนหนึ่งที่เป็นทุน ทางกายภาพของจังหวัดคือมีพ้ืนที่ที่มีแหล่งท่องเที่ยวทางธรรมชาติ
หลายแหล่งในการนี้ตําบลสมเด็จเจริญ จึง ได้รับผลกระทบทั้งในด้านที่เป็นประโยชน์และน่าจะเป็นอุปสรรคต่อ
การพัฒนาท้องถิ่นในอนาคตได้ดังนี้ 

1. ทําให้มีการซื้อขายอสังหาริมทรัพย์สําหรับการอยู่อาศัยมากขึ้นและผู้ที่เข้ามา ประกอบกิจการใน
พ้ืนที่อย่างต่อเนื่องมีมากขึ้น ส่งผลต่อการจัดภาษีและรายได้จากการจดทะเบียนนิติ  กรรม สร้างรายได้ให้
ท้องถิ่นมากข้ึน 

2. มีสภาพภูมิประเทศเหมาะสมแก่การเกษตรเช่น การปลูกพืช หรือเลี้ยงสัตว์ จึงมี  ความเหมาะสมที่
จะเป็นฐานการผลิตทางด้านเพ่ือการบริโภคของคนส่วนใหญ่ในพื้นที่ 

3. มีสถานศึกษา การสาธารณูปโภคและการคมนาคมที่ดีทั้งตําบล ทําให้เริ่มมีการ ขยายตัวของชุมชน
เข้ามาอยู่อาศัยหนาแน่นมากขึ้น  
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4.เป็นจุดผ่านไปยังแหล่งท่องเที่ยวที่สําคัญของจังหวัดกาญจนบุรีหลายแห่ง ทําให้มี การเดินทางเข้าสู่

ตําบลสมเด็จเจริญของนักท่องเที่ยวสามารถสร้างความตื่นตัวและกระแสพัฒนาได้ดี หากดําเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง  

5. เป็นเส้นทางผ่านเข้าสู่แหล่งท่องเที่ยวที่สําคัญและมีชื่อเสียง ซึ่งอยู่ไม่ห่างไกลจาก  เมืองหลวงหรือ
มหานครมากจนเกินไป จึงเหมาะสมที่นักท่องเที่ยวจะเดินทางเข้ามาพักผ่อนหย่อนใจ หรือแวะเที่ยวชมหาซื้อ
สินค้าทางการเกษตรหรือผลิตภัณฑ์ชุมชน ซึ่งเป็นฐานรายได้ทางเศรษฐกิจ ท้องถิ่นได้อย่างสม่ำเสมอ 

การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคหรือข้อจำกัด (Threat = T)  

ปัญหาที่สําคัญคือการเรียนรู้และยอมรับสิ่งใหม่ของชุมชนและสั งคม โดยเป็นกระแสที่ เข้ามาสู่ระบบการ
พัฒนาการบริหารจัดการผ่านทางสื่อสารมวลชน การศึกษา อบรม และการนํามาใช้  ได้อย่างเหมาะสม ภายใต้
การยอมรับร่วมกันของชุมชน สังคม ภาคเอกชนและราชการที่มีหน้าที่กํากับ ดูแล ที่มีต่อเป้าหมายการกระจาย
อํานาจสู่การปกครองท้องถิ่นแบบรากหญ้านี้ และอีกประการหนึ่ง ได้แก่ข้อจํากัดในเรื่องของรายได้ที่ไม่เพียงพอ
ต่อการพัฒนาและตอบสนองต่อความต้องการของ ประชาชนได้อย่างทั่วถึงโดยพร้อมๆ กันในคราวเดียวกัน 
ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถกําหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น ๗ ด้าน 

 
ให้องค์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. , เทศบาล , อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์ภารกิจ อำนาจหน้าที่
ออกเป็น 7 ด้าน พิจารณาจากพระราชบัญญัติเทศบาล และพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขุ้นตอนการ
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และให้วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โ อกาส และ    
ภัยคุกคามในการดำเนินการตามภารกิจ SWOT เช่น 
  5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น 
  (1) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ำ 
  (2) การสร้างและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วน    
ท้องถิ่นอ่ืน 
  (3) การขนส่งมวลชนและการวิศวกรรมจราจร 
  (4) การสาธารณูปการ 
  (5) การจัดให้มีและการบำรุงทางน้ำและทางบก 
  (6) การจัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
  (7) การจัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
  (8) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียเรือและท่าข้าม 
  (9) การจัดให้มีการและการบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น 
  (1) การจัดการศึกษา 
  (2) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ 
  (3) การป้องกัน การบำบัดโรค และการจัดตั้งและบำรงสถานพยาบาล 
  (4) การสังสมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
  (5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ 
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  (6) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
  (7) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
  (8) การจัดให้มีการบำรุงสถานที่สำหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 
ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฏร 
  (9) การบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฏร 
  5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจ          
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน 
  (2) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (3) การจัดระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด 
  (4) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาตำบล 
  5.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล และประสานการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตามระเบียบที่
คณะรัฐมนตรีกำหนด 
  (2) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง 
  (3) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  (4) การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการทำกิจกรรมไม่ว่าจะดำเนินการเองหรือร่วมกับ
บุคคลอื่นหรือจากสหการ 
  5.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจ
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) การคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  (2) การจัดตั้งและการดูแลระบบบำบัดน้ำเสียรวม 
  (3) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม 
  (4) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (5) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ  
  5.6 ด้านศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) การจัดการศึกษา 
  (2) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
  (4) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
  (5) การศึกษา การทำนุบำรุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 
  5.7 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) สนับสนุนสภาตำบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น สนับสนุน
หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
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  (2) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาตำบล และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
  (3) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาตำบลและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
  (4) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

 
เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ได้เป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยคำนึงถึงความ 

ต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบด้วยการดำเนินการของเทศบาลจะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาตำบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผู้บริหารเทศบาลเป็นสำคัญ 
หมายเหตุ  :   มาตรา  50,51 หมายถึง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง      
(ฉบับที่ 13) พ.ศ.2552 
         มาตรา 16,17 และ 45 หมายถึง พ.ร.บ. กำหนดแผนและขั้นตอนกระจายอำนาจให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
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ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ พ.ศ.2542 และกฎหมายอ่ืนๆ นั้นได้กำหนดภารกิจ
หน้าที่ในการดำเนินงานของเทศบาลไว้ในหลาย ๆ ด้าน ซึ่งครอบคลุมและสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ พ.ศ.2545 – พ.ศ.2549  แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอำเภอ แผนพัฒนาเทศบาล นโยบาย
ของรัฐบาล และผู้บริหารท้องถิ่นประกอบกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนในพื้นที่   

เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ จึงกำหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่ต้องดำเนินการเพ่ือพัฒนา 
ท้องถิ่น ในช่วงระยะเวลา 3 ปี (พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) ไว้ดังนี้ 

ภารกิจหลัก 
1. ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
2. ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
3. การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
4. ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
5. ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
6. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ภารกิจรอง 
1. ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
2. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
3. การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
4. การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
5. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน 
6. ด้านสาธารณสุข 
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1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

7.สรุปปัญหาและแนวทางในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากำลัง 

 

 
เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง กำหนดกรอบอัตรากำลังจำนวนทั้งสิ้น 54 อัตรา แต่เนื่องจากที่ผ่านมาเทศบาล
ตำบลสมเด็จเจริญ มีภารกิจและปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึนจำนวนมากในส่วนราชการ และจำนวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่
เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้สำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ดังนั้น จึงต้องมีความ
จำเป็นต้องขอกำหนดตำแหน่งขึ้นใหม่เพ่ือรองรับปริมาณที่เพ่ิมมากข้ึน และแก้ไขปัญหาการบริหารงานภายใน
ส่วนราชการของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ต่อไป 

  ตามโครงสร้างปัจจุบันของเทศบาลดังกล่าว และในปัจจุบันเทศบาลมีภารกิจหน้าที่หลายด้าน
ด้วยกัน ดังนั้นเพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาในการบริการประชาชนและการดำเนินงานตามอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการกำหนดส่วนราชการ งาน ภารกิจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ  
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนกัน มีความชัดเจนในการปฏิบัติหน้าที่ ให้บริการประชาชนและปฏิบัติงานในการแก้ไข
ปัญหาของประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 

จึงเห็นควรกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ งาน ขึ้นใหม่เพ่ือรองรับกับภารกิจและหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
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1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

8. โครงสร้างส่วนราชการ ภารกิจและหน้าที่ การกำหนดตำแหน่ง กรอบอัตรากำลัง  
 (พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) 

 

โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังเดิม โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังใหม่ หมายเหตุ 

1.สำนักปลัดเทศบาล 
งานตรวจสอบภายใน 
      หัวหน้าสำนักปลัด  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
  - งานการเจ้าหน้าที่ 
  - งานการศึกษา 
  - งานศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  - งานส่งเสริมการศึกษา  
  - งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
  - งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
  - งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1.1 ฝ่ายอำนวยการ 
  - งานประสานกิจกรรม 
   - งานธุรการ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานงบประมาณ 
   - งานประชาสัมพันธ์ 
   - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   - งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
   - งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
   - งานสาธารณสุข 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
   - งานควบคุมและป้องกันโรคระบาด 
   - งานกีฬาและนันทนาการ 
   - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - งานบริการนักท่องเที่ยว 
   - งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
   - งานรักษาความสะอาด 
   - งานกำจัดขยะและน้ำเสีย 
   - งานส่งเสริมสุขภาพ 

1.สำนักปลัดเทศบาล 
งานตรวจสอบภายใน 
      หัวหน้าสำนักปลัด  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
1.1 ฝ่ายอำนวยการ 
  - งานการเจ้าหน้าที่ 
  - งานการศึกษา 
  - งานศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
  - งานส่งเสริมการศึกษา  
  - งานประสานกิจกรรม 
   - งานธุรการ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานงบประมาณ 
   - งานประชาสัมพันธ์ 
   - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   - งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
   - งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
   - งานสาธารณสุข 
   - งานหลักประกันสุขภาพ 
   - งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
   - งานควบคุมและป้องกันโรคระบาด 
   - งานกีฬาและนันทนาการ 
   - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   - งานบริการนักท่องเที่ยว 
   - งานพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
   - งานรักษาความสะอาด 
   - งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
   - งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
   - งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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   - งานติดตามประเมินผล 
   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
   - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   - งานศูนย์เยาวชน 
   - งานงบประมาณ 
   - งานวิชาการ 
   - งานกฏหมายและคดี 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และอุธรณ์ 
   - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
   - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
   - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
   - งานการกีฬา 
   - งานอนามัยชุมชน 
   - งานบริหารวิชาการ 
   - งานบริหารกิจการสภา 
   - งานกิจการสภา 
   - งานจัดการศึกษา 
   - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
   - งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
   - งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
   - งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
   - งานข้อมูลวิชาการ 
   - งานบำบัดน้ำเสีย 
   - งานหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
   1.2 ฝ่ายปกครอง 
   - งานสวัสดิ์การและสังคมสงเคราะห์ 
   - งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน 
   - งานทะเบียนราษฏรและบัตรประจำตัว
ประชาชน 
   - งานส่งเสริมการเกษตร 
   - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานรักษาความสงบ 
   - งานสวัสดิการการเกษตร 
     
 

   - งานติดตามประเมินผล 
   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
   - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   - งานงบประมาณ 
   - งานวิชาการ 
   - งานกฏหมายและคดี 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
   - งานการกีฬา 
   - งานอนามัยชุมชน 
   - งานบริหารวิชาการ 
   - งานบริหารกิจการสภา 
    - งานกิจการสภา 
   - งานจัดการศึกษา 
   - งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
   - งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
   - งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
   - งานข้อมูลวิชาการ 
    
   1.2 ฝ่ายปกครอง 
    - งานสวสัดิการและสังคมสงเคราะห์ 
    - งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน 
    - งานส่งเสริมการเกษตร 
    - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานรักษาความสงบ 
    - งานสวสัดิการการเกษตร 
    - งานวชิาการเกษตร 
    - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
    - งานส่งเสริมการเกษตร 
    - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และผู้พิการ 
    - งานฝึกอบรมอาชีพ 
    - งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
    - งานส่งเสริมทุกกลุ่มอาชีพดำเนินการ 
    - งานป้องกันยาเสพติด 
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    - งานวชิาการเกษตร 
    - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
    - งานส่งเสริมการเกษตร 
    - งานศูนย์วัฒนธรรม 
    - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และ      
ผู้พิการ 
    - งานฝึกอบรมอาชีพ 
    - งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
    - งานส่งเสริมทุกกลุ่มอาชีพดำเนินการ 
    - งานวชิาการเกษตร 
    - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
    - งานส่งเสริมการเกษตร 
    - งานป้องกันยาเสพติด 
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1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังเดิม     โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังใหม่  หมายเหตุ 

2. กองคลัง 
 ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานกองคลัง ระดับต้น) 
 2.1 ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    - งานจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
    - งานเก็บรักษาเงิน 
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 
    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์     
    

 

2. กองคลัง 
 ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานกองคลัง ระดับต้น) 
 2.1 ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    - งานจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
    - งานเก็บรักษาเงิน 
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 
    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์     
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1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังเดิม      โครงสร้างตามแผนอัตรากำลังใหม่  หมายเหตุ 

3. กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
    - งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ำ 
    - งานข้อมูลก่อสร้าง 
     - งานประเมินราคา 
     - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
     - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
     - งานสำรวจและแผนที่ 
     - งานวางผังพฒันาเมือง 
     - งานควบคุมทางผังเมือง 
     - งานประสานกิจการประปา 
     - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
     - งานระบายน้ำ 
 

3. กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
    - งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ำ 
    - งานข้อมูลก่อสร้าง 
     - งานประเมินราคา 
     - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
     - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
     - งานสำรวจและแผนที่ 
     - งานวางผังพัฒนาเมือง 
     - งานควบคุมทางผังเมือง 
     - งานประสานกิจการประปา 
     - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
     - งานระบายน้ำ 
 

 

 
หมายเหตุ 
 ในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการตามแผนอัตรากำลังใหม่หากมีความจำเป็นด้านภารกิจและปริมาณ 
งานสามารถกำหนดงานใหม่และตำแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติเพ่ิมขึ้นได้ แต่ไม่สามารถกำหนดฝ่าย/กองขึ้นใหม่ได้
เนื่องจากการประเมินความเหมาะสมในการกำหนดฝ่าย/กอง เพ่ิมข้ึนใหม่ จะต้องจัดทำแบบประเมินตามเกณฑ์
ที่กำหนดไว้เป็นการเฉพาะเสียก่อน เมื่อ ก.กลาง หรือ ก.จังหวัด แล้วแต่กรณีเห็นชอบให้มีการจัดตั้งหรือ
ปรับปรุงส่วนราชการได้แล้ว ก็ให้ดำเนินการประกาศปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
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จาก โค รงส ร้ า งแล ะการก ำห น ด ส่ วน ราชการขอ ง เท ศบ าล ต าม แผน อัต ราก ำลั ง3 ปี                

(ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) ได้แบ่งภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการต่าง ๆ ไว้ดังนี้   
 

 
 

     ทำหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ งานการประชุมงาน
เกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติ งานนิติกร งานพาณิชย์ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ์ งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล 
งานข้อมูลและสถิติ งานงบประมาณ กำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการอ่ืนให้เป็นไป         
ตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ส่งเสริมการศึกษา
ประเพณีและวัฒนธรรมให้การสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้ พิการ ผู้ด้อยโอกาส ส่งเสริม พัฒนาและ         
จัดการเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพเกษตรกรรม งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายงานบริหาร
ทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป 
  ทำหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ งานการประชุม 
งานนิติกร งานเกี่ยวกับการตราข้อบังคับ งานพาณิชย์ งานรัฐพิธี งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
งานนโยบายและแผน 
  งานสำรวจข้อมูลและสถิติ งานประชาสัมพันธ์และประสานงาน งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล
งานงบประมาณ งานติดตามและประเมินผลงาน อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
งานนิติการ 

การพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ  และ
ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทางคดี             
การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลสามัญและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์    
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ทำหน้าที่การป้องกันและระงับอัคคีภัยที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาทำ
ความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะกับดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆเช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ทำหน้าที่เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงาน
อนามัยแม่และเด็กการสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรคและทันตสาธารณสุข หรือปฏิบัติงานในลักษณะ
ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขที่อยู่ในความรับผิดชอบ เช่น วางแผนปฏิบัติงาน 
กำหนดวิธีการดำเนินงานพิจารณาเสนอแนะ ตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานการให้บริการทางวิชาการ
สาธารณสุข ฝึกอบรมเพ่ือฟ้ืนฟูทางวิชาการแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข สนับสนุน 

 
 
 
 
 

 สำนักปลัดเทศบาล  
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เครื่องมือเครื่องใช้และเวชภัณฑ์ทางสาธารณสุข เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข หรือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับโรคระบาด เช่น สอบสวนภาวะการเกิดโรคติดต่อ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลการเกิดโรค 
เก็บวัตถุติดเชื้อส่งตรวจ ให้การนิเทศงานทางระบาดวิทยาของโรคต่าง ๆ เป็นต้น  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

ทำหน้าที่เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ กและ
เยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด และ
งานสวนสาธารณะการให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย   

งานส่งเสริมการเกษตร 
  ทำหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริม พัฒนา และการจัดการเพ่ือเอ้ือประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพ
ทางเกษตรกรรม การจัดหา และบำรุงรักษาแหล่งน้ำ การพัฒนาการระบบชลประทาน การส่งเสริมการผลิต  
การใช้ปุ๋ยอย่างถูกวิธี การจัดหาวิทยากรตลอดจนเทคโนโลยีการผลิตสมัยใหม่ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้
เกษตรกรงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการนั้น จึงได้พิจารณากำหนด
ตำแหน่งต่าง ๆ ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซ้ำซ้อน ในการปฏิบัติงานภายในของ
สำนักปลัดเทศบาล ดังนี้ 

1. นักบริหารงานท้องถิ่น บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง    
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง  มาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ

เป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ ตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ  ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี บริหารงาน     
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง 
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ปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ  ปฏิบัติงาน                 
มีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ ประชาชน  

1.4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือใหก้ารดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

1.6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับ ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ  แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ  เปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

2.3 กำกับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ  

2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ กำหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

2.6 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็น ธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความ เป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  

2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

2.8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบ การบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
3.1 ปกครองบังคับบัญชากำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการ

บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
3.2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ เป็นไป  อย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
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3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ  ให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ  ต่างๆ เพ่ือให้เกิด   

การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ  ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด  ประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

4.3 วางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

2.หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น)   
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และ
งำนบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ        
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด กำรดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ  
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งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมำปรับปรุงให้การปฏิบัติงำน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานม ีประสิทธิภาพมากข้ึน  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และ    

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล 
หรือสภำตำบล รัฐบาล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้อง  

2.3 ควบคุมดูแลการวิ เคราะห์ และจัด เตรียมข้อมูล  เอกส าร และผลงานที่ เกี่ ยวข้องกับ                 
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ  
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ          
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งำนต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด ไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอยา่งมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและม ีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด

กำรสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตำย การแจ้งย้ายที่อยู่ กำรจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้     
การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ  
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3. หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น)   
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ      
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และ 
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งานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด

ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ         
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด กำรดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ   
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน
ในภำพรวมเพ่ือนำมำปรับปรุงให้การปฏิบัติงำน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานม ีประสิทธิภาพมากข้ึน  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และ    

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล 
หรือสภำตำบล รัฐบาล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้อง  

2.3 ควบคุมดูแลการวิ เคราะห์ และจัด เตรียมข้อมูล  เอกส าร และผลงานที่ เกี่ ยวข้องกับ                
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ  
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ     
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งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด ไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและม ีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด
กำรสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ กำรจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้    
การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรำกำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ  
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
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4. นิติกร (ปก/ชก)  

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ      
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบ
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ  ประกาศ หรือ    
คำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย         
  1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ  ดำเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ ใดๆ       
ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน  
 1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ  
 1.5 ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส      
 2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด     
  3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้        
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย     
 3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ ดำเนินงานด้านนิติการ
ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น          
 4. ด้านการบริการ         
  ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ  เข้าใจในข้อ
กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงาน ของบุคคล
หรือหน่วยงาน  
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5.นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ    

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                       
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทา
งาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้าน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียนตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 
หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่กำหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการ
ศึกษา  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้ งปรับปรุงให้ทันสมัย  เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้กา รส่ งเสริมสนับสนุน                 
การจัดการศึกษา  

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ  ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
งานด้านการศึกษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง  การศึกษา    
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น เงิน เดือน ค่าตอบแทน  หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ  งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  ฯลฯ        
เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน  ท้องถิ่นมี       
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้ เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้  ความสามัคคีและรักษาไว้                 
ซ่ึงมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น  
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1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ     

งานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือ โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ  ศึกษาและแหล่ง

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ทั่วถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา เบื้องต้นแก่

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  
4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา  เกี่ยวกับ       

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว     
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ  พิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

6.นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ 
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหาหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำ มาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและ ความจำเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
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1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน ต่างๆ            

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  ปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ การวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ ชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย     
การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก    

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้  ความสามารถ      
ให้ดำรงตำแหน่ง  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือ โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร  บุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน  ภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูน ประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน

ในภำพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
7.นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ      
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์  ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ  โครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วนราชการต่างๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน  การติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน ของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ ดำเนินงานจาก
การใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น   
เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำ เอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ ในการวางแผนและ
ดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

1.9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  รื้อย้าย        
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก            
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง โปร่งใสและเป็นธรรม  

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้ เป็นข้อมูลใน
การจัดระเบียบจราจร  

 



    
1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

           36 
 
1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 

ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัดในโครงการ

ของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
 3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงาน โครงการ 
4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ แผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
8. เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน    
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

กำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความชำนาญงานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน      
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการธุรการปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ รับผิดชอบ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  
1.2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานพัสดุงาน

บริหารทั่วไป เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด  
1.3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ  บุคลากร     

เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี เพื่อให้การ

จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  
1.5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย   

การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุน
การปฏิบัติได้อย่างเต็มที ่ 

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา  การฝึกอบรม 
และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป  การปฏิบัติ
ราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้        

1.7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงาน การประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ  สะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ  หรือ         
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ        
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการกำกับดูแล 
 2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายที่

กำหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจ

ของหน่วยงาน  
3.2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ  สะดวก รวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ รับผิดชอบ เพ่ือให้

เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ

ปฏิบัติงาน และ 1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน     
ด้านธุรการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนด  
เวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน   
ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน   
ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
ธุรการหรือ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
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9.หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ      
ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้ 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และ
งำนบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ        
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด กำรดำเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้ เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ              
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ   
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน
ในภำพรวมเพ่ือนำมำปรับปรุงให้การปฏิบัติงำน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานม ีประสิทธิภาพมากข้ึน  

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ    

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

2.3 ควบคุมดูแลการวิ เคราะห์ และจัด เตรียมข้อมูล  เอกส าร และผลงานที่ เกี่ ยวข้องกับ                 
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำค่าของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ  

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ          
งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการ
ของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งำนต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด ไว้อย่าง     
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองาน   
จัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ กำรจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้    
บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ  
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนิน    
การและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน
วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 

 
10. นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ    
ทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ 
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้ นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา  
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4  ศึกษา วิเคราะห์จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ 
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา             
ในทุกระดับ  

1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง 
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ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากนำไปสู่ความ เข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6  กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา ชุมชน 
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7  ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้าง 
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

1.8  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ ต่าง ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

1.9  ส่งเสริมสนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ  
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน  
ในท้องถิ่นของตน          
 1.10 ดูแลร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ 
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว
ใน ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและ              
จัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม  
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน       
 1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ  
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา  
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น    
 1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย  
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม    
 1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึ
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด  
จำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ 
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน     
 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ 
หน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  
  



    
1.แผนอัตรากำลังฯ/2.แผนอัตรากำลัง 3 ปี/3.แผนอัตรากำลัง 3 ปี 2564 – 2566 
 
 

            42 
 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ  
 4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้ 
มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม     
 4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ  
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

 

11. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ  เช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้านชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน  

1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ  เพ่ือดำเนินการป้องกัน  
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ ดำเนินการเป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพ  

1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ สถานการณ์ และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  

1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้ เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความ เข้าใจด้ านป้องกัน  และ         

บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป      
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
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2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกใน         

การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วทั่วถึง  

 

     
ทำหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 

การหักภาษีเงินได้และนำส่งเงินเดือนค่าตอบแทน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและ  
ขอขยายเวลาการเบิกจ่ายการจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สินหนี้สิน งบโครงการ  เงินสะสม       
งานการจัดทำบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้ งานทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
งานการเงิน 
  ทำหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน    
การหักภาษีเงินได้และนำส่งเงินภาษี  เงินเดือนและค่าตอบแทน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน งานขออนุมัติเบิก
ตัดปีและการขยายเวลาเบิกตัดปี งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
งานบัญชี 
  ทำหน้าที่ จัดทำงบแสดงฐานะทางการเงิน ทรัพย์สิน  หนี้สิน  งบโครงการ เงินสะสม            
งานการจัดทำบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่ายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  ทำหน้าที่จัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียม งานทะเบียนทรัพย์สิน งานควบคุมการรักษาทรัพย์สิน 
งานตรวจสอบเร่งรัดหนี้สิน งานจัดทำรายงานภาษี เก็บรักษาและนำส่งเงิน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  ทำหน้าที่การจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา          
การทำบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุ  การทำสัญญา
การต่ออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ของกองคลัง จึงได้พิจารณากำหนดตำแหน่ง 
ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานภายในส่วนการคลังไว้ดังนี้ 
 

12.  ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย  
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

กองคลัง 
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1. ด้านแผนงาน  
1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ        

จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติ ดตาม  เร่ งรั ด  ก ารดำเนิ น กิ จกรรมต่ างๆ  ให้ เป็ น ไปต ามแผน งาน /โครงการ ห รือ                   
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอน     
สำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงิน
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ

เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 

อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ ปฏิบัติงาน

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลัง

หลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมำณ งานควบคุมการเบิกจ่าย 
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งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง ที่กำหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา 

 2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ ดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และ การนำส่งเงิน
ไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชี และ การงบประมาณเพ่ือ   
นำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.3 ให้ ค ำป รึกษ าแนะน ำ  ป รับ ป รุ งแล ะพั ฒ น าการปฏิ บั ติ งานของ เจ้ าห น้ าที่ ในบั งคั บ                 

บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ เหมาะสมและ

มีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว และ                
มีความต่อเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
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4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 

ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนิน   
การและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณ         
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

13. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย         
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับ บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ             
ในดา้นต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ       

จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอน     
สำคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
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1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงิน

การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ

เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 

อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ ปฏิบัติงาน

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลัง

หลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์ 
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมำณ งานควบคุมการเบิกจ่าย     
งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง ที่กำหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ ดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และ การนำส่งเงิน
ไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้าน การคลัง การเงิน การบัญชี และ การงบประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ

งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบั งคับบัญชา              

ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ เหมาะสมและ

มีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความ
ต่อเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 

ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหำรและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณ          
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

14. นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ  
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ  ราคาประกวด

ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
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1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ  วัสดุ เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.5 จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีก ต่อไป     

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำใน การปฏิบัติงาน 

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์เครื่องมือ 
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ข้อกำหนด  

1.7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  ทุกประเภท    
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ สอดคล้อง
ตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อม
ค่าการสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือกำหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการจัดซื้อและ
จัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้  

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ          
ที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน  การกำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  

1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร  และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ กำหนดไว้  

1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับดำเนินงาน ด้านพัสดุ เช่น  
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร  ติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ  ติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ  

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ    
งานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2.2 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ จัดทำ

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ  หนังสือ
สั่งการ  
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้  ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ     
งานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ พิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  

15.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม  โดยเฉพาะทางด้าน

เศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตรา
ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำได้จำนวน เท่าไร อันจะนำไป           
สู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได ้ 

1.3 ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้  ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดทำหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน การรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้
ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ  เสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี  

1.5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ  ปรับปรุงข้อมูล     
ให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้  เป็นฐานข้อมูล       
ในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
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1.7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ ประชาชนมายื่นแบบชำระ

ภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการ     
ในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  

1.8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้
เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

1.9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระ ภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  

1.10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระ ภาษี และศึกษา  
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  

1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง ท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
การแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียน
ราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด  กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากร         
การฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร  พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด   
ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล และเงินฝาก
ธนาคาร ค่าจำหนา่ยเวชภัณฑ์ คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้  ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชาชน  
2.3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน การเก็บภาษีท้องถิ่น

และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
2.4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษ ี 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด ความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่ เกี่ยวข้องและ ผู้ชำระภาษี เพ่ือให้เกิดความ ร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้  สามารถดำเนิน    

การด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
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4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
4.3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที่ เพ่ืออำนวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  
 

 
 

 ทำหน้าที่เกี่ยวกับงานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ำ งานการประมาณ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานการก่อสร้าง และซ่อมบำรุงทางอาคาร สะพาน แหล่งน้ำ งานควบคุม
การก่อสร้าง งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานก่อสร้าง 
  ทำหน้าที่การควบคุมการก่อสร้าง งานก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงทาง อาคาร สะพาน แหล่งน้ำ
ตรวจสอบโครงการ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  ทำหน้าที่สำรวจวางโครงการงานก่อสร้างออกแบบเขียนแบบถนน สะพาน อาคาร แหล่งน้ำ 
งานการประมาณค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ของกองช่าง จึงได้พิจารณากำหนดตำแหน่งขึ้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานภายในกองช่างไว้ดังนี้ 

16.  ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)    
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ     
วางแผน บริหารจัดกำร จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
คุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน      
ตามที่กำหนดไว้  

2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ

เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
 

กองช่าง 
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2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ

ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงานต่างๆ 

ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา ผลประโยชน์ของราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการ   

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  สอดคล้อง             

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชาให้มี

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป   

ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
17. วิศวกรโยธาปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา ควบคุม งานก่อสร้าง      

งานบำรุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอำนวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับ วิศวกรรมโยธา
และโครงสร้างพ้ืนฐาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงาน วิศวกรรมเครื่องกล เพื่อให้
งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้ งานของอาคารหรือโครงสร้าง
พ้ืนฐาน เพื่อให้เกิดความปลอดภัย 

 1.3 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรม โยธาต่างๆ เช่น 
อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้อง เหมาะสม และ
สอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  

1.4 คำนวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทำราคากลาง เพ่ือ เป็นข้อมูลประกอบการ
ตั้งงบประมาณในการดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

 1.5 ศึกษา สำรวจ จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม โยธา รวมทั้ง
ฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้าน วิศวกรรมโยธาให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
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 1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ ใช้ในงานวิศวกรรม

โยธา เพื่อให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และ เป็นไปตามมาตรฐาน 
และข้อกำหนดตามสัญญา  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ กำหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เกี่ยวข้อง กับวิศวกรรมโยธา 
และโครงสร้างพ้ืนฐาน  

1.8 ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้มีความมั่นคง 
แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  

1.9 ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บำรุง บูรณะซ่อมแซมและอำนวยความปลอดภัย รวมถึงการแก้ไขสัญญา
งานวิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

1.10 ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี
ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานด้านวิศวกรรมโยธาตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวาง 
แผนการทำงานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธา
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

 3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ ดำเนินงานด้าน

วิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรม โยธาและโครงสร้าง

พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ได้ข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่ เกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

18. นายช่างโยธาปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธาตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 

ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ รายการเพ่ือให้การดำเนินงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.3 ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า ก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ  มอบหมาย พร้อม

รายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา 

หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่ว ไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ ได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน ของหน่วยงานและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.3 ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพ่ือให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
8.2 การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง 
  เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ วิเคราะห์การกำหนดตำแหน่งจากภารกิจที่จะต้องดำเนินการในแต่ละ
ส่วนราชการในระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด     
เพ่ือนำมาวิเคราะห์ว่าจะใช้ตำแหน่งใด จำนวนเท่าใด ในส่วนราชการนั้น จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณงาน 
เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล โดยนำผลการวิเคราะห์ตำแหน่งมาบันทึกข้อมูล        
ลงในกรอบอัตรากำลัง 3 ปี ดังนี้ 
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กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 - 2566  

 

 
ส่วนราชการ 

ประเภท
ตำแหน่ง 

 
 

ระดับ
ตำแหน่ง 

 
 

 
กรอบอัตรา 
กำลังเดิม 

 

อัตราตำแหน่งท่ีคาด
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า 

เพ่ิม/ลด 
(+/-) 

หมายเหตุ 
  
 เดิม ไม่ว่าง ว่าง 2564 2565 2566 2564 2565 2566  
 

ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 00 – 1101 – 001 

บริหารท้องถิ่น กลาง 1 1 - 1 1 1 - - - 
 

สำนักปลัดเทศบาล             

หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 2101 – 001 

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

 
ต้น 
 

 
1 
 

 
1 
 

 
- 
 

 
1 
 

 
1 
 

 
1 
 

 
- 
 

 
- 
 

 
- 
 

 

ฝ่ายอำนวยการ             

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ  (นักบริหารงานท่ัวไป) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 2101 – 002  

 

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

ต้น 1 1 - 1 1 1 - - -  

- งานนิติการ 
นิติกร   
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3501 – 001  

วิชาการ 
 

ปก/ชก 
 

- - - 1 1 1 +1 - - ปรับเพิ่ม 

- งานการเจ้าหน้าที่ 
นักทรัพยากรบุคคล   
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3102 – 001  

วิชาการ 
 

ปก/ชก 
 

1 1 - 1 1 1 - - -  

                - งานการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา   
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3803 – 001  

วิชาการ 
 

ปก/ชก 
 

1 1 - 1 1 1 - - - 
 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองผักแว่น             

คร ู  ค.ศ.1 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 323             

คร ู  ค.ศ.2 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 327             

คร ู  ค.ศ.1 1 - 1 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 328            ว่างไม่มีในแผน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาหินตัง้             

คร ู  ค.ศ.2 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 324             
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กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 – 2566 (ต่อ) 
  

 
ส่วนราชการ 

ประเภท
ตำแหน่ง 

 
 

ระดับ
ตำแหน่ง 

 
 

 
กรอบอัตรา 
กำลังเดิม 

 

อัตราตำแหน่งท่ีคาด
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า 

เพ่ิม/ลด 
(+/-) 

หมายเหตุ 

  
 

กำลัง
เดิม ไม่ว่าง ว่าง 2564 2565 2566 2564 2565 2566  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบารม ี             

คร ู  ค.ศ.2 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 325             

คร ู  ค.ศ.1 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ตำแหน่งเลขที่ 02 – 2 – 01 – 6600 - 326             

พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  

- - 2 1 1 2 2 2 - - - รับเงินอุดหนุน 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ผู้ดูแลเด็ก 

- - 1 1 - 1 1 1 - - - รับเงินอุดหนุน 

ผู้ดูแลเด็ก - - 3 3 - 3 3 3 - - - ท้องถ่ินจ่าย 

- งานบริหารงานทั่วไป 
นักจัดการงานท่ัวไป 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3101 – 001  

 
วิชาการ 

 
ปก/ชก 

 
1 

 
1 

 
- 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

 

เจ้าพนักงานธุรการ       
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 4101 – 001  

 
ท่ัวไป 

 
ปง/ชง 

 
1 

 
1 

 
- 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

 

- งานนโยบายและแผน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3103 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 1 - 1 1 1 - - - 
 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีคุณวุฒิ)             

ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  - - 2 2 - 2 2 2 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีทักษะ)             

พนักงานขับรถยนต์ - - 1 - 1 1 1 1 - - - ว่าง 

พนักงานจ้างทั่วไป             

ยาม - - 1 - 1 1 1 1 - - - ว่าง 

นักการภารโรง - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

คนงาน - - 4 4 - 4 4 4 - - -  
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กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 – 2566 (ต่อ) 

 

 
ส่วนราชการ 

ประเภท
ตำแหน่ง 

 
 

ระดับ
ตำแหน่ง 

 
 

 
กรอบอัตรา 
กำลังเดิม 

 

อัตราตำแหน่งท่ีคาด
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า 

เพ่ิม/ลด 
(+/-) 

หมายเหตุ 

  
 

กำลัง
เดิม ไม่ว่าง ว่าง 2564 2565 2566 2564 2565 2566  

ฝ่ายปกครอง             
หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 2101 – 003  

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

ต้น 1 1 - 1 1 1 - - -  
- งานพัฒนาชุมชน 

นักพัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 3801 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 1 - 1 1 1 - - -  

- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 01 – 4805 – 001 
ท่ัวไป ปง/ชง 1 1 - 1 1 1 - - - 

 
พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีคุณวุฒิ)             

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - - 1 - 1 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีทักษะ)             
พนักงานขับรถบรรทุกน้ำเอนกประสงค์ 
  (พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา) 

- - 1 1 - 1 1 1 - - -  

กองคลัง             
ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 - 2 – 04 – 2102 – 001  

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

ต้น 1 1 - 1 1 1 - - -  
ฝ่ายบริหารงานการคลัง             

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 04 – 2102 – 002  

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

ต้น 1 1 - 1 1 1 - - - 
 

- งานการเงินและบัญช ี
นักวิชาการคลัง 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 04 – 3202 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 - 1 - - - -1 - 
 

- ยุบเลิก 

- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 04 – 3204 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 1 - 1 1 1 - - - 
 

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 04 – 3203 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 1 - 1 1 1 - - - 
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กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 – 2566 (ต่อ) 

 

 
ส่วนราชการ 

ประเภท
ตำแหน่ง 

 
 

ระดับ
ตำแหน่ง 

 
 

 
กรอบอัตรา 
กำลังเดิม 

 

อัตราตำแหน่งท่ีคาด
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า 

เพ่ิม/ลด 
(+/-) 

หมายเหตุ 

  
 

กำลัง
เดิม ไม่ว่าง ว่าง 2564 2565 2566 2564 2565 2566  

พนักงานจ้างตามภารกจิ             
ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป             

คนงาน   3 3 - 3 3 3 - - -  

กองช่าง             
ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 05 – 2103 – 001  

อำนวยการ
ท้องถิ่น 

ต้น 1 - 1 1 1 1 - - - ว่าง 

- งานควบคุมและออกแบบอาคาร 
วิศวกรโยธา 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 05 – 3701 – 001  

วิชาการ ปก/ชก 1 - 1 1 1 1 - - - ว่าง 

นายช่างโยธา 
เลขท่ีตำแหน่ง 02 – 2 – 05 – 4701 – 001  

ท่ัวไป ปง/ชง 1 - 1 1 1 1 - - - ว่าง 

      พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)             

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - 1 1 - 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป             

คนงาน - - 2 2 - 2 2 2 - - -  

รวม   55 46 9 55 55 55 +1/-1 - -  
 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 2563 x 5% (รวมเงินอุดหนุน) 45,150,000.-บาท    (ไม่รวมเงินอุดหนุน) 20,370,000.-บาท 
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร                  11,579,028.-บาท   11,579,028.-บาท 
คิดเป็นร้อยละ      25.65     56.84 
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9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 
 เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีอัตรากำลังพนักงานเทศบาล ปัจจุบันจำนวน 24 อัตรา ตำแหน่ง           
ว่าง 4 อัตรา และอัตรากำลังพนักงานจ้างปัจจุบันจำนวน 31 อัตรา  ตำแหน่งว่าง 4 อัตรา ดังนี้ 

ที ่ ตำแหน่ง 
จำนวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

เงินประจำ
ตำแหน่ง รวม 

ขั้นที่เพิ่มในแต่ละปี 
2564 2565 2566 

1 ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น บริหาร
ท้องถิ่น ระดับกลาง) 

สำนักปลัดเทศบาล 

1 38,500 168,000 462,000 16,560 16,440 18,120 

2 หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

1 33,000 42,000 396,000 13,320 13,320 13,080 

 ฝ่ายอำนวยการ        
3 หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป 

อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
1 26,980 18,000 323,760 12,600 12,960 13,320 

4 นิติกร (ปก/ชก) 1 0 - 355,320 12,000 12,000 12,000 
4 นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 1 15,420 - 185,040 9,600 8,640 7,560 
5 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 15,060 - 180,720 9,360 9,120 8,280 
6 ครู ค.ศ.2 3 0 - 0 0 0 0 
7 ครู ค.ศ.1 3 0 - 0 0 0 0 
 พนักงานจ้างตามภารกจิ        

8 ผู้ช่วยครูผูดู้แลเด็ก   2 0 - 0 0 0 0 
 พนักงานจ้างทั่วไป        

9 ผู้ดูแลเด็ก 1 0 - 0 0 0 0 
10 ผู้ดูแลเด็ก 3 9,000 - 324,000 0 0 0 
11 นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 1 16,940 - 203,280 7,560 7,560 7,680 
12 เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 1 27,960 - 335,520 11,040 11,160 11,520 
13 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 1 16,600 - 199,200 8,280 7,080 7,680 

 พนักงานจ้างตามภารกจิ        
14 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 21,540 - 258,480 10,440 10,800 11,280 
15 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1 11,920 - 143,040 5,760 6,000 6,240 
16 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  1 14,310 - 171,720 6,960 7,200 7,440 
17 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 15,160 - 181,920 7,320 7,680 7,920 
18 พนักงานขับรถยนต์ (ผู้มีทักษะ) 1 9,400 - 112,800 4,560 4,800 4,920 

 พนักงานจ้างทั่วไป        
19 ยาม 1 9,000 - 108,000 0 0 0 
20 นักการภารโรง 1 9,000 - 108,000 0 0 0 
21 คนงาน 4 9,000 - 432,000 0 0 0 

 ฝ่ายปกครอง        
22 หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป 

อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
1 30,220 18,000 362,640 13,440 13,320 13,320 
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9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ต่อ) 
 เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีอัตรากำลังพนักงานเทศบาล ปัจจุบันจำนวน 24 อัตรา ตำแหน่ง           
ว่าง 4 อัตรา และอัตรากำลังพนักงานจ้างปัจจุบันจำนวน 31 อัตรา  ตำแหน่งว่าง 4 อัตรา ดังนี้ 

ที ่ ตำแหน่ง 
จำนวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

เงินประจำ
ตำแหน่ง รวม 

ขั้นที่เพิ่มในแต่ละปี 
2564 2565 2566 

23 นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 1 16,220 - 194,640 8,640 7,560 7,560 
24 เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา        

สาธารณภัยชำนาญงาน 
1 15,430 - 185,160 9,120 8,760 9,240 

 พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีคุณวุฒิ)        
25 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 1 14,600 - 175,200 7,080 7,320 7,680 
26 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 13,850 - 166,200 6,720 6,960 7,200 
27 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย 
1 11,500 - 138,000 5,520 5,760 6,000 

28 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
(พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ) 

1 10,230 - 122,760 4,920 5,160 5,400 

 กองคลัง        
29 ผู้อำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน

การคลัง) อำนวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
1 36,860 42,000 442,320 13,200 13,440 14,160 

 ฝ่ายบริหารงานการคลัง        
30 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง         

(นักบริหารงานการคลัง         
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

1 34,680 18,000 416,160 13,080 13,080 13,200 

31 นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 1 26,460 - 317,520 12,240 12,960 13,440 
32 นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 1 25,470 - 305,640 11,880 12,240 12,960 

 พนักงานจ้างตามภารกจิ        
33 ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง 1 16,810 - 201,720 8,160 8,400 8,760 
34 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ 1 12,760 - 153,120 6,240 6,360 6,600 
35 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 13,510 - 162,120 6,600 6,840 7,080 
36 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 1 14,180 - 170,160 6,840 7,080 7,440 

 พนักงานจ้างทั่วไป        
37 คนงาน 3 9,000 - 324,000 0 0 0 

 กองช่าง        
38 ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 

อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
๑ 0 42,000 393,600                           13,620 13,620 13,620 

39 วิศวกรโยธา (ปก/ชก) 1 0 - 355,320 12,000 12,000 12,000 
40 นายช่างโยธา (ปง/ชง) 1 0 - 297,900 9,720 9,720 9,720 

 พนักงานจ้างตามภารกจิ        
41 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    1 11,070 - 132,840 5,400 5,640 5,760 

 พนักงานจ้างทั่วไป        
42 คนงาน  2 9,000 - 216,000 0 0 0 
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ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ดังนี้ 

ที่ ปี 2564 ปี 2565 ปี 2566 

1 45,150,000 47,407,500 49,777,875 

  

หมายเหตุ การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้เป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยประมาณการใกล้เคียงกับปีงบประมาณท่ีผ่านมา หรือปีถัดไปเพิ่ม 5 %  
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ภาคผนวก
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อยู่ในตาราง Excel ข้อที่ 6 ปรับปรุงคำนวณภาระค่าใช้จ่ายแต่ละตำแหน่ง 
ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

การวิเคราะห์การกำหนดอัตรากำลังเพิ่มของพนักงานเทศบาล 
 

ท่ี ช่ือสายงาน 
ระดับ

ตำแหน่ง 
จำนวน 
ทั้งหมด 

จำนวนที่มีอยู่ 
ปัจจุบัน 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 3 

ปีข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพิ่ม/ลด 

ภาระค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึน (2) ค่าใช้จ่ายรวม (3) 
หมาย
เหตุ 

จำนวน
คน 

เงินเดือน  
(1) 

2555 2556 2557 2555 2556 2557 2555 2556 2557 2555 2556 2557 
 

1 นักบริหารงาน อบต. 7 7 1 1 254,880 1 1 1 - - - 11,160 10,920 11,160 266,040 276,960 288,120  

 สำนักงานปลัด อบต.           
 
 

  

171,600 180,600 189,840 

 

2 นักบริหารงานทั่วไป  6 (หัวหน้าสำนักงานปลัด) 6 1 1 162,360 1 1 1 - - - 9,240 9,000 9,240 
3 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  3-5/6 ว 5 1 1 150,360 1 1 1 - - - 7,560 7,320 7,320 157,920 165,240 172,560  
4 บุคลากร 3-5/6 3 1 - 143,280 1 1 1 - - - 4800 4,800 4,800 143,280 148,080 152,880  
5 นักพัฒนาชุมชน 3 – 5/6 ว 4 1 - - 1 1 1 +1 - - 143,280 4,800 4,800 143,280 143,080 152,880  
6 เจ้าพนักงานธุรการ  2-4/5 4 1 1 137,400 1 1 1 - - - 6,120 6,120 6,000 143,520 149,640 155,640  
7 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   1-3/4 3 1 1 104,880 1 1 1 - - - 4,800 4,800 4,920 109,680 114,480 119,400  
8 เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 1-3/4 1 1 - - 1 1 1 - - - 150,900 2,640 2,640 150,900 153,540 156,180  

 ส่วนการคลัง                  
9 นักบริหารงานคลัง   6/7 (หัวหน้าส่วนการคลัง) 7 1 1 203,040 1 1 1 - - - 9,240 9,000 9,120 212,280 221,280 230,400  

10 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  2-4/5 4 1 1 119,520 1 1 1 - - - 5,760 6,120 6,000 125,280 131,400 137,400  

11 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   2-4/5 4 1 1 114,480 1 1 1 - - - 4,800 4,920 5,040 119,280 124,200 129,240  

12 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี   1-3/4 3 1 1 89,520 1 1 1 - - - 4,080 3,840 3,960 93,600 97,440 101,400  

13 เจ้าหน้าที่พัสดุ  1-3/4 1 1 - - - 1 - - - 1 - - - - - - - -  

14 เจ้าพนักงานพัสดุ 2-4/5 1 1 1 119,520 1 1 1 - - - 5,760 6,120 6,000 125,280 131,400 137,400  

 ส่วนการศึกษา                  

15 นักบริหารงานการศึกษา 6 (หัวหน้าส่วนการศึกษา) 6 1 - - 1 1 1 +1 - - 252,240 9,000 9,000 252,240 261,240 270,240 
 

16 นักวิชาการศึกษา   3-5 /6 ว 4 1 1 113,280 1 1 1 - - - 6,240 6,240 6,240 119,520 125,760 132,000  
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อยู่ในตาราง Excel ข้อที่ 6 ปรับปรุงคำนวณภาระค่าใช้จ่ายแต่ละตำแหน่ง 

ใช้ตารางจาก โปรแกรม Excel 
 

ท่ี ชื่อสายงาน 
ระดับ

ตำแหน่ง 
จำนวน 
ทั้งหมด 

จำนวนทีม่ีอยู ่
ปัจจุบัน 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

3 ปี ข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพิ่ม/ลด 

ภาระค่าใช้จ่ายทีเ่พิ่มขึน้ (2) ค่าใช้จ่ายรวม (3) หมายเหต ุ

จำนวน
คน 

เงินเดอืน 
(1) 

2555 2556 2557 2555 2556 2557 2555 2556 2557 2555 2556 2557 
 

 ส่วนโยธา           

252,240 9,000 9,000 252,240 261,2340 270,240 

 

17 นักบริหารงานช่าง  6 (หัวหน้าส่วนโยธา) 6 1 - - 1 1 1 - - - 
18 วิศวกรโยธา 3 – 5/6 ว 3 1 - - 1 1 1 +1 - - 143,280 4,800 4,800 143,280 228,120 152,880  
19 นายช่างโยธา  2-4/5 4 1 1 128,400 1 1 1 - - - 6,000 6,000 6,240 134,400 140,400 146,640  

20 ช่างโยธา 1-3/4 1 1 - - - - - - - - - - - - - -  

21 รวม  18 17  18 18 18 +3 - - 1,165,980 115,440 116,280 2,863,620 2,850,660 3,095,340 
 

22 ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอื่น 20 %           233,196 23,088 23,256 572,724 570,132 619,068 
 

23 ค่าจ้างพนักงานจ้าง + สวัสดิการ           945,312 990,479 994,943 945,312 990,479 994,943  

24 รวมเป็นค่าใช้จ่ายบุคคลทั้งสิ้น           2,344,488 1,129,007 1,134,479 4,381,656 4,411,271 4,709,351  

 คิดร้อยละ 40 งบประมาณรายจ่ายประจำปี           10.90 5.25 5.28 20.38 20.51 21.90  

 
 

ใช้ตารางจาก โปรแกรม Excel 
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แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี           63 
เทศบาลประเภทสามัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
                          
 
 

สำนักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
 

กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง อำนวยการท้องถิ่นระดับต้น) 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

ฝ่ายอำนวยการ 
- งานธุรการ 
- งานสารบรรณ 
- งานงบประมาณ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานเลือกตั้ง 
- งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
- งานสาธารณสุข 
- งานป้องกันและควบคุม

โรคตดิต่อ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสรมิการท่องเที่ยว 
- งานนิติการ 

 

 
- งานก่อสร้าง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง 

- งานธุรการกอง 

ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
 

- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
- งานธุรการกอง 

ฝ่ายปกครอง 
 

- งานสวัสดิการและสังคม
สงเคราะห ์

- งานสร้างความเขม้แข็งชุมชน 
- งานส่งเสรมิการเกษตร 
- งานป้องกันและบรรเทา       

สาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานสวัสดิการการเกษตร 

 

ฝ่ายอำนวยการ (ต่อ) 
- งานวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
- งานกฏหมาย 
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข ์
- งานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานการศึกษา 
- งานศาสนาวัฒนธรรม

และนันทนาการ 
- งานบริหารกิจการสภา 
- งานหลักประกันสุขภาพ

ระดับท้องถิ่น 
 

 

งานตรวจสอบภายใน 
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                              โครงสร้างของสำนักปลัดเทศบาล                                                                64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ บริหาร
ท้องถิ่น

ระดับกลาง 

อำนวยการ
ระดับต้น 

ชำนาญการ
พิเศษ 

ชำนาญการ ปฏิบัติการ ชำนาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานเทศบาล
สามัญ 

พนักงานจ้าง 

จำนวน 1 3 - - 5 2 - 11 15 

ฝ่ายอำนวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิน่ ระดับต้น) 

02 – 2 – 01 – 2101 – 002  
 

หัวหน้าสำนักปลัด 
(นักบริหารงานท่ัวไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

02 – 2 – 01 – 2101 - 001 
 

งานประชาสัมพันธ์/งานกิจการสภา/ 
งานส่งเสริมการท่องเท่ียว/งาน

สาธารณสุข/งานป้องกันควบคุมโรค/
งานตรวจสอบภายใน/งานเลือกต้ัง 

  
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน/งานงบประมาณ/งาน
หลักประกันสุขภาพ 

- นักจัดการงานท่ัวไป (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3101 – 001  

งานการศกึษา/งานศาสนา
วัฒนธรรม/งานกีฬาและนันทนาการ 

- นักวิชาการศึกษา (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3803 – 001  
  

งานการเจ้าหน้าที ่

- นักทรัพยากรบุคคล (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3102 – 001  

-นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3103 – 001  

ฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิน่ ระดับต้น) 

02 – 2 – 01 – 2101 - 003 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ งาน
รักษาความสงบ 

- เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย (ปง/ชง) 

02 – 2 – 01 – 4805 – 001  

งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์/งาน
ส่งเสริมการเกษตร/งานสวัสดิการการเกษตร/

งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน 

-นักพัฒนาชุมชน (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3801 – 001  

งานกฏหมายและคดี/งานสาธารณสุข/
งานป้องกันควบคุมโรค/งานกีฬาและ
นันทนาการ/งานตรวจสอบภายใน 

งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน 

- เจ้าพนักงานธุรการ (ปง/ชง) 
02 – 2 – 01 – 4101 – 001  

งานธุรการ/งานสารบรรณ/
งานรับเรื่องราวร้องทุกข ์ 

 

งานนิติการ/งานกฏหมายและคดี 

- นิติกร (ปก/ชก) 
02 – 2 – 01 – 3101 – 001  
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ระดับ บริหารท้องถิ่น
ระดับกลาง 

อำนวยการ
ระดับต้น 

ชำนาญการ
พิเศษ 

ชำนาญการ ปฏิบัติการ พนักงานเทศบาล
สามัญ 

พนักงานจ้าง 

จำนวน - 2 - 2 - 4 5 

 
 

ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

02 – 2 – 04 – 2102 - 002 
 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

02 – 2 – 04 – 2102 - 001 
 

งานการเงินและบัญชี 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้/
งานธุรการ 

- นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก/ชก) 
02 – 2 – 04 – 3203 – 001  

 
 

- นักวิชาการพัสดุ (ปก/ชก) 
02 - 2 – 04 – 3204 – 001    
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ระดับ บริหารท้องถิ่น
ระดับกลาง 

อำนวยการ
ระดับต้น 

ชำนาญการ
พิเศษ 

ชำนาญการ ปฏิบัติการ พนักงานเทศบาล
สามัญ 

พนักงานจ้าง 

จำนวน - - - - - - 3 

 
 
 
 
 
 
                  7 

- นายช่างโยธา (ปง/ชง) 
02 – 2 – 05 – 4701 - 001 

 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

02 – 2 – 04 – 2103 - 001 
 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 

งานประสาน
สาธารณูปโภค 

- วิศวกรโยธา (ปก/ชก) 
02 – 2 – 05 – 3701 - 001 
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 สำนักปลัด 

ท่ี ชื่อ – สกลุ 
คุณวุฒิ

การศึกษา 

กรอบอัตรากำลังเดิม กรอบอัตรากำลังใหม่ เงินเดือน 

หมายเหต ุเลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เงินเดือน เงินประจำ
ตำแหน่ง 

เงิน
ค่าตอบแทน/
เงินเพ่ิมอื่น ๆ 

 ข้าราชการ/พนักงานส่วน
ท้องถ่ิน 

           

1 นายเมษา ทองแย้ม รัฐ
ประศาสนศาสตร

มหาบัณฑิต 

02-2-00-
1101-001 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทอ้งถิน่) 

กลาง 02-2-00-
1101-001 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทอ้งถิน่) 

กลาง 462,000 84,000 84,000 38,500 

2 นายสริิวัฒน์ บุตรด ี รัฐศาสตร
มหาบัณฑิต 

02-2-01-
2101-001 

หัวหน้าสำนกัปลัด 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 02-2-01-
2101-001 

หัวหน้าสำนกัปลัด 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 396,000 42,000 - 33,000 

3 นายปราโมทย์ หลมิย่านกวย รัฐศาสตร
มหาบัณฑิต 

02-2-01-
2101-002 

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 02-2-01-
2101-002 

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 323,760 18,000 - 26,980 

4 นายพิษณุ หอทอง ศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต 

02-2-01-
2101-003 

หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 02-2-01-
2101-003 

หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทัว่ไป) 

ต้น 362,640 18,000 - 30,230 

5 - - - - - 02–2-01- 
3501-001 

นิติกร ปก/
ชก 

355,320 - - กำหนดเพ่ิม 

6 สิบโทเสกสรร บางตุ้ม รัฐประศาสน 
ศาสตรบัณฑิต 

02-2-01-
3102-001 

นักทรัพยากรบุคคล ปก  02-2-01-
3102-001 

นักทรัพยากรบุคคล ปก 185,040 - - 15,420 

7 นางสาวกิ่งแก้ว อ่วมองอาจ รัฐศาสตรบัณฑิต 02-2-01-
3101-001 

นักวเิคราะห์นโยบาย
และแผน 

ปก 02-2-01-
3101-001 

นักวเิคราะห์นโยบายและแผน ปก 199,220 - - 16,600 

8 นายสุพัฒน์ พลทองมาก ศิลปศาสตร
บัณฑิต 

02-2-01-
3803-001 

นักวชิาการศึกษา ปก 02-2-01-
3801-001 

นักวชิาการศึกษา ปก 180,720 - - 15,060 

9 ว่าที่รอ้ยตรีหญิงชไมพร มัควา บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

02-2-01-
3801-001 

นักพัฒนาชุมชน ปก 02-2-01-
3801-001 

นักพัฒนาชุมชน ปก 194,640 - -      16,220 

10 นางสาวพรรษา ทับทิมศร ี วิทยาสาสตร
บัณฑิต- 

02-2-01-
3101-001 

นักจดัการงานทั่วไป ปก 02-2-01-
3101-001 

นักจดัการงานทั่วไป ปก 203,280 - -      16,940 

11 นางสาวพนสัดา คิ้ววิลัย- ศิลปศาสตร
บัณฑิต 

02-2-01-
6600-323 

ครู ค.ศ.1 02-2-01-
6600-323 

ครู ค.ศ.1 - - - รับเงิน
อุดหนุน 

12 นางสาวอญัชลี พุม่ไสว ศิลปศาสตรมหา
บัณฑิต 

02-2-01-
6600-327 

ครู ค.ศ.2 02-2-01-
6600-327 

ครู ค.ศ.2 - - - รับเงิน
อุดหนุน 

13 - - - ครู ค.ศ.1 02-2-01-
6600-328 

ครู ค.ศ.1 - - - ว่าง ไม่มี 
ในแผนเดิม 
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สำนักปลัด 

ท่ี ชื่อ – สกลุ 
คุณวุฒิ

การศึกษา 

กรอบอัตรากำลังเดิม กรอบอัตรากำลังใหม่ เงินเดือน 

หมายเหต ุเลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เลขท่ี
ตำแหน่ง 

ตำแหน่ง ระดับ เงินเดือน เงินประจำ
ตำแหน่ง 

เงิน
ค่าตอบแทน/
เงินเพ่ิมอื่น ๆ 

14 นางสาวกำไร สุดแสวง ศิลปศาสตรม
หาบัณฑิต 

02-2-01-
6600-324 

ครู ค.ศ.2 02-2-01-
6600-324 

ครู ค.ศ.2 - - -      รับเงนิอุดหนุน 

15 นางสาวธญัลักษณ ์แลเพชร ศิลปศาสตรม
หาบัณฑิต 

02-2-01-
6600-325 

ครู ค.ศ.2 02-2-01-
6600-325 

ครู ค.ศ.2 - - - รับเงินอุดหนุน 

16 นางสาวพยิะดา ธรรมผยุ ครุศาสตร
บัณฑิต 

02-2-01-
6600-326 

ครู ค.ศ.1 02-2-01-
6600-326 

ครู ค.ศ.1 - - - 
 

รับเงินอุดหนุน 

17 พ.จ.อ.ยอด ขนุพิทกัษ์ บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

02-2-01-
4101-001 

เจ้าพนกังานธุรการ ชง 02-2-01-
4101-001 

เจ้าพนกังานธุรการ ชง 335,520 - - 27,960 

18 นายถาวร กำเหนิด ประกาศนียบัต
รวิชาชีพชั้นสูง 

02-2-01-
4805-001 

เจ้าพนกังานปอ้งกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั 

ชง 02-2-01-
4805-001 

เจ้าพนกังานปอ้งกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั 

ชง 185,160 - - 15,430 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ            
19 นางสาวดวงเดอืน พกุคุ่ย รัฐศาสตร

บัณฑิต 
- - - - ผช.นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
- 258,480 - - 21,540 

20 นายอัครวฒัน์ อัศวกาญจนวงศ ์ ประกาศนีย 
บัตรวิชาชีพ 

- - - - ผช.จพง.พัฒนาชุมชน - 175,200 - - 14,600 

21 นางฤทัย ผวิออ่นด ี ประกาศนีย 
บัตรวิชาชีพ 

- - - - ผช.จพง.ธรุการ - 181,920 - - 15,160 

22 นางสาวณฐัชานนัท์ ผิวเกลีย้ง รัฐประศาสน 
ศาสตรบัณฑิต 

- - - - ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ ์ - 171,720 - - 14,310 

23 นางสาวอารยี์ ใจชืน้ บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

- - - - ผช.จพง.ธรุการ - 166,200 - - 13,850 

24 นางสาวปริศนา ฟ้าเฟือ่งวทิยากุล บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

- - - - ผช.จพง.ธรุการ - 143,040 - -            11,920 

25 - - - - - - ผช.จพง.ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- 138,000 - - 11,500 

26 นางสาวธนัชชา ยิ้มนวล 
 

ครุศาสตร
บัณฑิต 

- - - - ผช.ครูผู้ดแูลเดก็ - - - - รับเงินอุดหนุน 

27 - 
 

- - - - - ผช.ครูผู้ดแูลเดก็ - - - - รับเงินอุดหนุน 
อยู่ระหว่างสรรหา 
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สำนักปลัด 

ท่ี ชื่อ – สกลุ 
คุณวุฒิ

การศึกษา 

กรอบอัตรากำลังเดิม กรอบอัตรากำลังใหม่ เงินเดือน 
หมายเหต ุเลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เลขท่ี

ตำแหน่ง 
ตำแหน่ง ระดับ เงินเดือน เงินประจำ

ตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทน/

เงินเพ่ิมอื่น ๆ 
28 

 
นายอนนัต์ ธรรมะ มัธยมศึกษา

ตอนต้น 
- - - - พนักงานขับรถบรรทกุน้ำ        

เอนกประสงค ์
- 122,760 

                                                                                                                                                  
- - 10,230 

29 - - - 
 

- - - พนักงานขับรถยนต ์ - - - - อยู่ระหว่างสรรหา 
ว่าง 1 ต.ค.59 

 พนักงานจ้างท่ัวไป            
30 นางรัตนา สุดแสวง ครุศาสตรบัณฑิต - 

                                   
- - - ผู้ดูแลเดก็ - 108,000 - - รับเงินอุดหนุน 

31 นางสาวกัญญารัตน์ เกิดศิริ ประกาศนียบัตร
วิชาชพีชัน้สูง 

- - - - ผู้ดูแลเดก็ - 108,000 - -  

32                                                                                                                                                                                                   นางสาวกัลยรัตน ์เซ่ียงจง มัธยมศึกษาตอน
ปลาย 

- - - - ผู้ดูแลเดก็ - 108,000 - -  

33 นางสาวชมพนูุช ถูกเหมาะ ครุศาสตรบัณฑิต 
 

- - - - ผู้ดูแลเดก็ - 108,000 - -  

 พนักงานจ้างท่ัวไป            
34 นายอำนวย สขุทองด ี ประถมศึกษา

ตอนปลาย 
- - - - คนงาน - 108,000   9,000 

35 นายกิติศกัดิ์ โกทนัต ์ บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 

36 นางสาวรชันกีร ศรีหรั่งไพโรจน์ ศิลปศาสตร
บัณฑิต 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 

37 นายพงศกร ภูมีคลัง มัธยมศึกษา
ตอนต้น 

- - - - นักการภารโรง - 108,000   9,000 

38 - - 
 

- - - - ยาม - - - - ระหว่างคดศีาลปกครอง 
          ว่าง 1 ต.ค.61 

39 นางสาวสิตานันท์ เกิดศริ ิ รัฐประศาสน 
ศาสตรบัณฑิต 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 
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 กองคลัง 

ท่ี ชื่อ – สกลุ 
คุณวุฒิ

การศึกษา 

กรอบอัตรากำลังเดิม กรอบอัตรากำลังใหม่ เงินเดือน 
หมายเหต ุเลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เลขท่ี

ตำแหน่ง 
ตำแหน่ง ระดับ เงินเดือน เงินประจำ

ตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทน/

เงินเพ่ิมอื่น ๆ 
 ข้าราชการ/พนักงานส่วน

ท้องถิ่น 
           

40 นางสาวฐานนัพัชร ยศตนีเทียน รัฐประศาสน
ศาสตร์

มหาบัณฑิต 

02-2-04-
2102-001 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น 02-2-04-
2102-001 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น 442,320 42,000 - 36,860 

41 นางสาวชนัญชิดา สวัสด์ิชโลบลกุล บริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 

02-2-04-
2102-002 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น 02-2-04-
2102-002 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น 416,160 18,000 - 34,680 

42 นางสาววัชรี พุ่มไสว บริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 

02-2-04-
3204-001 

นักวชิาการพัสด ุ ชก 02-2-04-
3204-001 

นักวชิาการพัสด ุ ชก 317,520 - - 26,460 

43 นางนรภัทร ศุกร์เจรญิทรัพย ์ บริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 

02-2-04-
3203-001 

นักวชิาการจัดเก็บรายได ้ ชก 02-2-04-
3203-001 

นักวชิาการจัดเก็บรายได ้ ชก 305,640 - - 25,470 

44 - - - - - 02-2-04-
3202-001 

นักวชิาการคลัง  ปก/
ชก 

- - - ยุบเลิก 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ            
45 นางสาวไกน่ภา กลั่นแฮม ประกาศนียบัตร

วิชาชพีชัน้สูง 
- - - - ผช.เจ้าพนักงานจัดเก็บ

รายได ้
- 170,160 - - 14,180 

46 นางสาวนฤมล บุษดาจันทร ์ ประกาศนียบัตร
วิชาชพี 

- - - - ผช.จพง.การเงินและ
บัญชี 

- 162,120 - - 13,510 

47 นางสาวจิตตรา เทพวรรณ ประกาศนียบัตร
วิชาชพีชัน้สูง 

- - - - ผช.จพง.พัสด ุ - 153,120 - - 12,760 

48 นางสาวกรรณิการ์ เซ่ียงวอ่ง บริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

- - - - ผช.นักวิชาการคลัง - 201,720 - - 16,810 

 พนักงานจ้างท่ัวไป            
49 นายธนู พาสวุรรณ มัธยมศึกษา

ตอนต้น 
- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 

50 นายนิคม สืบเรือง ประกาศนียบัตร
วิชาชพี 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 

51 นายเฉลิม ดอกสาระภ ี มัธยมศึกษา
ตอนต้น 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 
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11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขที่ตำแหน่งในส่วนราชการ           71 
กองช่าง 

ท่ี ชื่อ – สกลุ 
คุณวุฒิ

การศึกษา 

กรอบอัตรากำลังเดิม กรอบอัตรากำลังใหม่ เงินเดือน 
หมายเหต ุเลขท่ีตำแหน่ง ตำแหน่ง ระดับ เลขท่ี

ตำแหน่ง 
ตำแหน่ง ระดับ เงินเดือน เงินประจำ

ตำแหน่ง 
เงินค่าตอบแทน/

เงินเพ่ิมอื่น ๆ 
 ข้าราชการ/พนักงานส่วน

ท้องถิ่น 
           

52 -                                                                                                                      - - - - 02-2-05-
2103-001 

ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

ต้น 393,600 42,000 - ว่าง 
1 ม.ค.63 

53 - - - - - 02-2-05-
3701-001 

วิศวกรโยธา ปก/
ชก 

355,320 - - ว่างเดิม 
1 ต.ค.60 

54 - - - - - 02-2-05-
4701-001 

นายช่างโยธา ปง/
ชง 

297,900 - - ว่างเดิม 
1 ต.ค.60 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ            
55 นางรุ่งรัตน์ เจิงปอ่ง รัฐประศาสน

ศาสตร์บัณฑิต 
- - - - ผช.จพง.ธรุการ - 132,840 - - 11,070 

 พนักงานจ้างท่ัวไป       -     
56 นางสาวกิติกาญจน์ คล้ายสินธุ์ มัธยมศึกษาตอน

ปลาย 
- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 

57 นายเจรญิชยั เหมอืนอ้อย มัธยมศึกษา
ตอนต้น 

- - - - คนงาน - 108,000 - - 9,000 
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12. แนวทางการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
      

      72 
 

 
การพัฒนาบุคลากร 

  ให้เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ กำหนดแนวทางการพัฒนาข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ทุกตำแหน่ง ได้มีโอกาสได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะทัศนคติที่ดี           
มีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้าง
เป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่
กฎหมายกำหนด โดยมีระยะเวลา 3 ปี ตามรอบของแผนอัตรากำลัง 3 ปี การพัฒนานอกจากจะพัฒนาด้าน
ความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานใตแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร         
ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและจริยธรรมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องตระหนักถึง        
การพัฒนาตามนโยบายแห่งรัฐ คือการพัฒนาไปสู่  Thailand 4.0 ดังนั้นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
จึงจำเป็นต้องพัฒนาระบบราชการส่วนท้องถิ่นไปสู่ยุค 4.0 เช่นกัน โดยกำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากร   
เพ่ือส่งเสริมการทำงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก กล่าวคือ 

1. เป็นองค์กรที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน ต้องมีความเปิดเผยโปร่งใส ในการทำงานโดย 
บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการหรือมีการแบ่งปันข้อมูลซึ่งกัน และกัน และสามารถ  
เข้ามาตรวจสอบการทำงานได้ตลอดจนเปิดกว้างให้กลไกหรือภาคส่วนอ่ืน ๆ เช่นภาคเอกชน ภาคประชาชนได้
เข้ามามีส่วนร่วมและโอนถ่ายภารกิจที่ภาครัฐไม่ควรดำเนินการเองออกไปให้แก่ภาคส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการแทน โดยการจัดระเบียบความสัมพันธ์ในเชิงโครงสร้างให้สอดรับกับการทำงานในแนวระนาบ        
ในลักษณะของเครือข่ายมากกว่าตามสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง ขณะเดียวกันก็ยังไม่ต้องเชื่อมโยง         
การทำงานภายในภาครัฐด้วยกันเองให้มีเอกภาพและสอดรับประสานกัน ไม่ว่าจะเป็นราชการบริหารส่วนกลาง
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นด้วยกันเอง 

2. ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง ต้องทำงานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า โดยตั้งคำถามกับ 
ตนเองเสมอว่า ประชาชนจะได้อะไร มุ่งเน้นแก้ไข ปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน โดยไม่ต้องรอให้ประชาชนเข้ามาติดต่อขอรับบริการหรือร้องขอความช่วยเหลือจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งใช้ประโยชน์จากข้อมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหม่ในการจัดบริการสาธารณะ
ที่ตรงกับความต้องการของประชาชน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเองของทุกส่วน
ราชการ เพ่ือให้บริการต่าง ๆ สามารถเสร็จสิ้นในจุดเดียว ประชาชนสามารถเรียกบริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้ตลอดเวลาตามความต้องการของตนและผ่านการติดต่อได้หลายช่องทางผสมผสานกัน ไม่ว่าจะ
ติดต่อมาด้วยตนเอง อินเตอร์เน็ต เว็ปไซด์ โซเชียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 

3. องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย ต้องทำงาน อย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้ามีการ 
วิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้  ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ใน
การตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน เพ่ือสร้างคุณค่ามีความยึดหยุ่น และความสามารถ        
ในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง และปรับตัว
เข้าสู่สภาพความเป็นสำนักงานสมัยใหม่ รวมทั้งทำให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติราชการ และปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างเหมาะสมกับบทบาทของตน 
  ทั้งนี้  วิธีการพัฒนาอาจใช้วิธีการใด วิธีการหนึ่ งหรือหลายวิธีก็ได้ เช่น การปฐมนิเทศ         
การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ เป็นต้น 
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  ให้เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ยึดถือ
เป็นแนวปฏิบัติตามที่กฎหมายกำหนด   

  ข้าราชการเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษา
ประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย
จะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 

1. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์   

ทับซ้อน 
4. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฏหมาย 
5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

ทั้งนี้ การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระทำผิดทางวินัย  

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานเทศบาลสามัญและลูกจ้าง 
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จรรยาบรรณาต่อตนเอง 
ข้อ 1.  พนักงานเทศบาลสามัญพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี   และประพฤติตนให้เหมาะกับการเป็นข้าราชการ 
ข้อ 2.  พนักงานเทศบาลสามัญ พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวง  
ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
ข้อ 3.  พนักงานเทศบาลสามัญพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  
 ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น 

จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
ข้อ 4.  พนักงานเทศบาลสามัญพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
ข้อ 5.  พนักงานเทศบาลสามัญพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 
ข้อ 6.  พนักงานเทศบาลสามัญ พึงปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทาง 
ราชการอย่างเต็มที ่
ข้อ 7. พนักงานเทศบาล พึงดูแลรักษา และใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดย 
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

การบังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
ข้อ 8. พนักงานเทศบาลสามัญพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงาน     
ของตน ทั้งให้ความคิดเห็นการช่วยทำงาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
ข้อ 9. พนักงานเทศบาลสามัญซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ
ปฏิบัติงานขวัญ กำลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
ข้อ 10. พนักงานเทศบาลสามัญพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
ข้อ 11. พนักงานเทศบาลสามัญพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ำใจ 
ข้อ 12. พนักงานเทศบาลสามัญพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 

จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
ข้อ 13. พนักงานเทศบาลสามัญพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มกำลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม
เอ้ือเฟ้ือมีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคล  ซึ่งตนทราบว่ามี
อำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
ข้อ 14. พนักงานเทศบาลสามัญพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
ข้อ 15. พนักงานเทศบาลสามัญพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัย ที่วิญญูชน   
จะให้กันโดยเสน่ห์หาจากผู้มาติดต่อราชการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นหากได้รับ    
ไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแก่กรณ ี
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คำนำคำนำ  
 
  ตามที่กระทรวงมหาดไทย ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าองค์การบริหารส่วนตำบลสมเด็จเจริญ      
มีสภาพเหมาะสมและสมควรให้จัดตั้งเป็นเทศบาลตำบล จึงมีประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง  จัดตั้งองค์การ
บริหารส่วนตำบลสมเด็จเจริญ เป็นเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ตั้งแต่วันที่ 5 กันยายน 2556 นั้น 

  ดังนั้น เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ จึงได้จัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานเทศบาลสามัญ      
และแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาลสามัญ 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) โดยมีความ
สอดคล้องกับภารกิจ อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 และเพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) และเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน      
การจัดหาอัตรากำลังพนักงานจ้างที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาล 

 
 
 
               (ลงชื่อ) 
                                                                                    (นายบุญลือ รัตนทอง) 

    นายกเทศมนตรีตำบลสมเด็จเจริญ 
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   1.1  ตามที่กระทรวงมหาดไทย ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าองค์การบริหารส่วนตำบลสมเด็จเจริญ   
อำเภอหนองปรือ  จังหวัดกาญจนบุรี  มีสภาพเหมาะสมและสมควรให้จัดตั้งเป็นเทศบาลตำบล จึงมีประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง จัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบลสมเด็จเจริญ อำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี  
เป็นเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ตั้งแต่วันที่ 5 กันยายน 2556 

  1.2  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสมเด็จเจริญ เรื่อง การใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี              
(รอบปีงบประมาณ พ.ศ.2555 – พ.ศ.2557) และกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง 4 ปี (รอบปีงบประมาณ 
พ.ศ.2556 – พ.ศ.2559) ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดกาญจนบุรี ครั้งที่ 3/2556 เมื่อวันที่  21 มีนาคม 
2556 เห็นชอบอนุมัติการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี และเห็นชอบอนุมัติการปรับปรุงแผนกรอบอัตรากำลัง
พนักงานจ้าง 4 ปี  

  1.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี ลงวันที่  28 มกราคม  
2547 เรื่อง  หลักเกณฑ์การกำหนดขนาดและปรับระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลเป็นพนักงานเทศบาล
เนื่องจากการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบลขึ้นเป็นเทศบาล 

  1.4  หนังสือจังหวัดกาญจนบุรี ที่ มท 0816.1/ว 6739  ลงวันที่ 26 มีนาคม 2547             
เรื่อง แนวทางการจัดพนักงานลงในกรอบอัตรากำลังของเทศบาล เนื่องจากการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบล
เป็นเทศบาล 

  1.5 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0809.2/ว 144 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 
2551 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลอันเนื่องมาจากการยกฐานะองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นเทศบาล 

  1.6  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0809.2/ว 188 ลงวันที่ 3  กันยายน  
2552  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่ยกฐานะมาจากองค์การบริหารส่วน
ตำบล 

  1.7  เพ่ือให้การปรับแผนอัตรากำลัง 3 ปี เดิม ขององค์การบริหารส่วนตำบลที่ได้จัดตั้งเป็น
เทศบาล เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่งของพนักงานเทศบาล และ
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดขนาดและ
ปรับระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลเป็นพนักงานเทศบาลเนื่องมาจากการจัดตั้งองค์การบริหารส่วน
ตำบลขึ้นเป็นเทศบาล ลงวันที่ 28 มกราคม  2547  ภารกิจ อำนาจหน้าที่  ได้แก่ 

1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.2552 
2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542   
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