
230 วันต่อปี 6 82,800 นาทีต่อปี

  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

1 โครงการ 21 1 0 0 7,560 0.0913

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

2 โครงการ 5 1 0 0 1,800 0.0217

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

3 โครงการ 21 0 4 0 5,040 0.0609

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

4 คร้ัง 3 2 0 0 2,160 0.0261

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

ระบุประเภทของบุคลากร

แบบฟอร์มที่ 1/1

แบบฟอรม์การวิเคราะห์ภาระงาน และอัตราก าลัง

ส านัก/กอง กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กลุ่มงาน/ฝ่าย -

เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย

ช่ือกระบวนงาน

ระบุเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงานใน 1 ปี : ช่ัวโมงต่อวัน

ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการ

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห ์และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบติังานหรือระบบงานของ

หน่วยงานด้านงานการศึกษาทีสั่งกัดทีรั่บผิดชอบ เพือ่ปรับปรุงกระบวนการท างานใหม้ี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บคุลากร และเวลา

ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ใหเ้ปน็ไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบติังานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพือ่ใหเ้ปน็ไปตาม

เปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด

ร่วมบรูณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพือ่ใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมายและ

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด

ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบติังานด้านการศึกษาทัง้การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพฒันากิจกรรมเด็กและเยาวชน 

ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญัญาทอ้งถิ่น เพือ่พฒันา

คุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในทอ้งถิ่น ใหส้อดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ อปท.

ปรมิาณ

งานต่อปี



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

5 คร้ัง 2 2 0 0 1,440 0.0174

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

6 คร้ัง 6 2 0 0 4,320 0.0522

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

7 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

8 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

9 คร้ัง 4 2 0 0 2,880 0.0348

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

10 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

11 คร้ัง 10 2 0 0 7,200 0.0870

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

จัดระบบงาน และปฏิบติัราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพฒันาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาใหเ้ปน็ไปตามความต้องการของ อปท. และหลักเกณฑ์มาตรฐานทีรั่ฐก าหนด

ทัง้การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพือ่คนพกิาร 

ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพเิศษ หน่วยงาน เพือ่เปน็แนวทางการปฏิบติัราชการของ

เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ

ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหค้ าแนะน าและศึกษาวิเคราะหข์้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ใหก้ารจัดท า

รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปา้หมายเปน็ไปอย่างถูกต้องและสมบรูณ์ตรงตามเวลาที่

ก าหนดไว้

วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพืน้ที ่เพือ่น าไปก าหนดนโยบายด้าน

การศึกษาของหน่วยงาน

ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก เพือ่อ านวยการใหศู้นย์พฒันาเด็กเล็ก

มีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเปา้หมายทีก่ าหนดไว้

ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพยีงและเร่ืองอื่นๆ ที่

เกี่ยวกับภูมิปญัญาของทอ้งถิ่น เพือ่สร้างใหเ้กิดองค์ความรู้ทีถู่กต้องของประชาชนในพืน้ที่

พฒันาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพฒันาทอ้งถิ่นและนวัตกรรมทีม่ีความจ าเปน็เร่งด่วน

เพือ่ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพืน้ที่

ควบคุมดูแลการออกแบบและพฒันาระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่

รับผิดชอบใหเ้ปน็มาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

12 คร้ัง 2 1 0 0 720 0.0087

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

13 คร้ัง 2 2 0 0 1,440 0.0174

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

14 คร้ัง 20 0 4 0 4,800 0.0580

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

15 คร้ัง 100 0 4 0 24,000 0.2899

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

16 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

17 คร้ัง 2 0 4 0 480 0.0058

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

18 คร้ัง 12 0 4 0 2,880 0.0348

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

19 คร้ัง 12 0 2 0 1,440 0.0174

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาใหก้ับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพือ่ส่งเสริมสุขภาพทีดี่ของ

ประชาชนในพืน้ที ่ส่งเสริมด้านกีฬาชุมชนและกีฬาเชื่อมความสัมพนัธ์ระหว่างทอ้งถิ่น

นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพือ่ประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ

ต่างๆ ใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง

กับภารกิจของหน่วยงาน เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบคุคลทีเ่กี่ยวข้องเพือ่ใหเ้กิดความ

ร่วมมือ หรือบรูณาการงานใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิและเปน็ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ

ชี้แจงข้อเทจ็จริง พจิารณาใหค้วามเหน็ ข้อเสนอแนะในทีป่ระชุมคณะกรรมการและคณะท างาน

ต่าง ๆ ทีไ่ด้รับแต่งต้ัง หรือเวทเีจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพือ่รักษาผลประโยชน์ของ

ราชการ

ใหค้ าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจ้าหน้าทีใ่นบงัคับบญัชาเพือ่ใหเ้กิด

ความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกับงานทีป่ฏิบติั

ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานใหส้อดคล้องกับภารกิจ เพือ่ใหก้ารปฏิบติั

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า

ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าทีใ่นบงัคับบญัชา เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

20 คร้ัง 12 0 4 0 2,880 0.0348

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

21 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

22 คร้ัง 12 2 0 0 8,640 0.1043

ผอ.กองการศึกษา 

(นักบริหารงาน

การศึกษา) ระดับต้น
x

1 คร้ัง 1 1 2 0 480 0.0058
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

2 คร้ัง 1 1 2 0 480 0.0058
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

3 คร้ัง 2 1 2 0 960 0.0116
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

4 คร้ัง 1 1 2 0 480 0.0058
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

งานส่งเสริมประเพณี  วัฒนธรรมและภูมิปญัญาทอ้งถิ่นอันดีงามใหค้งอยู่ในทอ้งถิ่นสืบไป

ศึกษา วิเคราะห ์จัดทา และพฒันาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพฒันาชุมชน และระบบ

สารสนเทศชุมชน เพือ่ก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกาหนดแนวทางหรือวางแผนการพฒันา

ในทกุระดับ

ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพือ่ใหส้อดคล้องกับนโยบาย พนัธกิจ

 และเปน็ไปตามเปา้หมายของ อปท.

ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพือ่ใหเ้กิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ

เปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด

ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพฒันาชุมชน เพือ่ก าหนดมาตรการและกลไกในการพฒันาและส่งเสริม

การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน

การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพฒันาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของ

เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทัง้ในการพฒันารูปแบบ วิธีการพฒันาชุมชนใหม้ีความ

เหมาะสมกับพืน้ที่

ศึกษา วิเคราะห ์ปญัหาสถานการณ์ต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องในงานพฒันาชุมชน เพือ่หาแนวทางปอ้งกัน

และแก้ไขปญัหาทีเ่หมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ทีเ่ปล่ียนแปลงไป

ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพฒันาชุมชน เพือ่จัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน

ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพฒันาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ

เครือข่ายองค์กรประชาชน



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

5 คร้ัง 1 1 2 0 480 0.0058
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

6 คร้ัง 0 0 0 0   
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

7 คร้ัง 0 0 0 0   
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

8 คร้ัง 6 1 2 0 2,880 0.0348
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

9 คร้ัง 6 1 2 0 2,880 0.0348
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

10 คร้ัง 1 1 2 0 480 0.0058
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

11 คร้ัง 2 1 2 0 960 0.0116
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

12 คร้ัง 24 1 2 0 11,520 0.1391
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

ส่งเสริม พฒันา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหก์ารด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปญัญา

ทอ้งถิ่นของชุมชน เพือ่สร้างและพฒันาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน

ส่งเสริม สนับสนุน และพฒันากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ

ต่าง ๆ เพือ่ใหชุ้มชนสามารถคิดค้นปญัหา วิเคราะห ์ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพือ่

แก้ไขปญัหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้

ส่งเสริมและพฒันารูปแบบ/วิธีการจัดเวทปีระชาคม หรือเวทชีุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพือ่เอื้อให้

ประชาชนมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพือ่แก้ไขปญัหาความต้องการ

ของชุมชน และพฒันาเครือข่ายของชุมชนในทกุระดับ

ส่งเสริม สนับสนุน พฒันาทกัษะ และใหค้วามรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที ่

ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพฒันา เพือ่ใหก้ารบริหารจัดการ

ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพือ่การพฒันาชุมชน และการจัดท า

ระบบสารสนเทศชุมชน รวมทัง้การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประโยชน์สูงสุด

ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บา้นและ

เครือข่ายประชาชน เพือ่ส่งเสริมประชาชนใหม้ีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเร่ิมในการ

พฒันาชุมชนในทอ้งถิ่นของตน

ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบยีนผู้สูงอายุ ผู้พกิารและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพือ่ดูแล

และจัดสวัสดิการทีพ่งึได้ เช่น เบีย้ยังชีพ เบีย้สงเคราะห ์ในการช่วยเหลือและสงเคราะหใ์หม้ี

คุณภาพชีวิตทีดี่ขึ้น

เสนอแนะแนวทางการพฒันาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพือ่สร้างความสมดุล

ในการพฒันาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ

ชุมชนอย่างย่ังยืน

ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพฒันาชุมชน เพือ่ใหม้ีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพฒันาชุมชนที่

ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

13 คร้ัง 5 4 0 0 7,200 0.0870
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

14 คร้ัง 3 1 2 0 1,440 0.0174
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

15 คร้ัง 12 0 2 0 1,440 0.0174
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

16 คร้ัง 96 0 0 30 2,880 0.0348
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

17 คร้ัง 230 0 1 0 13,800 0.1667
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

18 คร้ัง 48 0 1 0 2,880 0.0348
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

19 คร้ัง 6 1 0 0 2,160 0.0261
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

20 คร้ัง 48 0 0 30 1,440 0.0174
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพทีเ่หมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพือ่ใหก้ลุ่ม

อาชีพสามารถเพิม่ผลผลิตและสร้างรายได้ใหก้ับชุมชน

ศึกษา วิเคราะห ์หรือควบคุมการจัดทาโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดกเนินการตามแผน

โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพนัธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ทีเ่ปน็

ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมทีเ่กี่ยวกับเด็กและ

เยาวชน กิจกรรมเพือ่ใหห้า่งไกลยาเสพติด เปน็ต้น

แสวงหา พฒันา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพือ่ใหรู้้ถึง

บทบาทหน้าทีแ่ละเกิดการพฒันาศักยภาพใหส้ามารถพฒันาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ

สูงสุด

ใหค้ าปรึกษา และข้อเสนอแนะทีเ่ปน็ประโยชน์ในการปฏิบติังาน และแก้ไขปญัหาต่างๆ ทีเ่กิดขึ้น

แก่เจ้าหน้าทีผู้่ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเปน็ไปอย่างราบร่ืน

และแล้วเสร็จตามเวลาทีก่ าหนด

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงาน

พฒันาชุมชน เพือ่น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกอง และแก้ปญัหา

ในการปฏิบติังาน เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิทีก่ าหนด

ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการใหค้วามเหน็และค าแนะน าเบือ้งต้นแก่สมาชิกใน

ทมีงานหรือหน่วยงานอื่น เพือ่ใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด

ใหข้้อคิดเหน็หรือค าแนะนาเบือ้งต้นแก่สมาชิกในทมีงานหรือบคุคลหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

21 คร้ัง 12 12 0 0 51,840 0.6261
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

22 คร้ัง 12 0 2 0 1,440 0.0174
นักพฒันาชุมชน 

ช านาญการ
x

1 คร้ัง 220 0 0 30 6,600 0.0797
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

2 ฉบบั 200 0 0 3 600 0.0072
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

3 ฉบบั 200 0 0 5 1,000 0.0121
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

4 ฉบบั 120 0 0 30 3,600 0.0435
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

5 คร้ัง 10 0 3 0 1,800 0.0217
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

จัดเตรียมการประชุม บนัทกึการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพือ่ใหก้ารประชุมเปน็ไป

ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม

ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบยีน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบนัทกึข้อมูล การจัดท าฎีกาเบกิจ่ายเงินและการ

พมิพเ์อกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เปน็ต้น เพือ่สนับสนุนให้

งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปา้หมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ทีเ่กี่ยวกับการ

ด าเนินงาน เพือ่ใหแ้น่ใจว่าเอกสารทัง้หมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบยีบวิธีปฏิบติัเพือ่แจ้งให้

หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป

ใหค้วามรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน

 เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพฒันาทกุภาคส่วน เพือ่ส่งเสริมความ

เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึง่ตนเองและ

หลักการมีส่วนร่วมของชุมชน

ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าส่ือประชาสัมพนัธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน

พฒันาชุมชน ในทกุ ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทนุ ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล

การพฒันาอาชีพ ฯลฯ เพือ่ใหบ้ริการแก่หน่วยงานภาคีการพฒันา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม

องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน

จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบยีบวิธีปฏิบติั เพือ่สะดวกต่อการค้นหา

 และเปน็หลักฐานทางราชการ



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

6 คร้ัง 15 0 5 0 4,500 0.0543
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

7 คร้ัง 40 0 1 0 2,400 0.0290
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

8 คร้ัง 20 0 0 5 100 0.0012
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

9 คร้ัง 12 0 0 30 360 0.0043
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

10 คร้ัง 150 0 0 10 1,500 0.0181
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

11 คร้ัง 200 0 0 10 2,000 0.0242
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

12 คร้ัง 120 0 0 10 1,200 0.0145
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

13 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

14 คร้ัง 32 5 2 0 61,440 0.7420
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

ใหค้ าปรึกษาและแนะน าในเบือ้งต้นแก่บคุลากร ประชาชน ผู้ทีม่าติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพือ่ใหม้ีความรู้ความเข้าใจทีถู่กต้อง และสามารถน าไปปฏิบติัได้อย่างถูกต้อง

ติดต่อประสานงานกับบคุคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ใหก้าร

ปฏิบติังานเปน็ไปด้วยความราบร่ืน

จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพือ่ใหเ้อกสารทีถู่กต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน

ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา

จัดท าโครงการอบรมต่างๆ ที ่อบต.จัดอบรมใหก้ับประชาชน เพือ่ใหก้ารอบรมเปน็ไปด้วยความ

เรียบร้อย และจัดเก็บหลักฐานในการจัดท าโครงการใหค้รบถ้วน

ด าเนินการโครงการโรงเรียนผู้สูงอายุ เพือ่ใหก้ารจัดกิจกรรมต่างๆ เปน็ไปด้วยความเรียบร้อย และ

เปน็ประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมโครงการมากทีสุ่ด

ปฏิบติังานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพือ่เปดิเผย น าข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ลงเวปไซต์ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพือ่ใหผู้้ทีต้่องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทกุส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการประชุม 

และการด าเนินงานต่างๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานเปน็ไปตามก าหนดเวลา 

และบรรลุวัตถุประสงค์
ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงาน

สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทัว่ไป งานพสัดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพนัธ์ 

และงานประชุม เพือ่น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

ใหบ้ริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพือ่ใหไ้ด้รับข้อมูลทีจ่ะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

15 คร้ัง 200 0 0 30 6,000 0.0725
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบติังาน
x

1 คร้ัง 200 0 0 30 6,000 0.0725
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

2 ฉบบั 200 0 0 5 1,000 0.0121
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

3 ฉบบั 100 0 0 30 3,000 0.0362
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

4 คร้ัง 15 0 5 0 4,500 0.0543
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

5 คร้ัง 50 0 1 0 3,000 0.0362
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

6 คร้ัง 20 0 0 10 200 0.0024
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

7 คร้ัง 12 0 0 30 360 0.0043
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

ช่วยอ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทกุส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการ

ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานเปน็ไปตาม

ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์

ช่วยปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบยีน รับหนังสือ การ

ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบนัทกึข้อมูล การจัดท าฎีกาเบกิจ่ายเงินและการพมิพเ์อกสาร 

จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เปน็ต้น เพือ่สนับสนุนใหง้านต่าง ๆ 

ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปา้หมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

ช่วยในการผลิตเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และ

โครงการต่างๆ เพือ่ใหเ้อกสารทีถู่กต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี

ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา

ผลิตเอกสารต่างๆ เพือ่สนับสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหน้าทีอ่ื่นที่

เกี่ยวข้องตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานประชาสัมพนัธ์ 

และงานประชุม เพือ่น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

ช่วยจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบยีบวิธีปฏิบติั เพือ่สะดวกต่อการ

ค้นหา และเปน็หลักฐานทางราชการ

จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบยีบวิธีปฏิบติัเพือ่แจ้งให้

หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป

ช่วยปฏิบติังานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพือ่เปดิเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 

เพือ่ใหผู้้ทีต้่องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

8 คร้ัง 150 0 0 10 1,500 0.0181
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

9 คร้ัง 100 0 0 10 1,000 0.0121
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

10 คร้ัง 150 0 0 10 1,500 0.0181
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

11 คร้ัง 12 0 5 0 3,600 0.0435
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

12 คร้ัง 20 0 0 20 400 0.0048
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

13 คร้ัง 20 0 0 20 400 0.0048
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

14 คร้ัง 32 4 2 0 49,920 0.6029
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

15 ฉบบั 200 0 1 0 12,000 0.1449
ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีธุ่รการ 

(ภารกิจกลุ่มคุณวุฒิ)
x

รวม 3,649 60 79 398 393,040 4.7469 59 15 0

หมาย

เหตุ

ช่วยรับลงทะเบยีน ตามโครงการเงินอุดหนุนเพือ่การเล้ียงดูเด็กแรกเกิด

ช่วยรับลงทะเบยีน ผู้มีสิทธ์ิรับเบีย้ความพกิาร

ช่วยด าเนินการโครงการโรงเรียนผู้สูงอายุ เพือ่ใหก้ารจัดกิจกรรมต่างๆ เปน็ไปด้วยความเรียบร้อย

 และเปน็ประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมโครงการมากทีสุ่ด

* ในช่อง  ถ้ามีการก าหนดเวลามาตรฐานของงานไว้แล้วใหใ้ส่เวลามาตรฐาน ถ้ายังไม่มีการก าหนดเวลามาตรฐานใหใ้ส่เวลาจริงเฉล่ียทีใ่ช้ในการปฏิบติังานในแต่ละกิจกรรม

ช่วยปฏิบติังานด้านเบีย้ยังชีพ ได้แก่ จัดเตรียม รวบรวม ตรวจสอบ ใบส าคัญรับเงิน ฯลฯ

ช่วยแนะน าเบือ้งต้นแก่ ประชาชน ผู้ทีม่าติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ใหม้ีความรู้

ความเข้าใจทีถู่กต้อง และสามารถน าไปปฏิบติัได้อย่างถูกต้อง

ติดต่อประสานงานกับบคุคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ใหก้าร

ปฏิบติังานเปน็ไปด้วยความราบร่ืน

ใหบ้ริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพือ่ใหไ้ด้รับข้อมูลทีจ่ะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป

ช่วยผลิตเอกสารต่างๆ เพือ่สนับสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบติัหน้าที่

อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามทีไ่ด้รับมอบหมาย



  

เวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน

ทั้งหมดต่อปี 

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลังที่

ต้องการ (คน)

วัน ช่ัวโมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏิบัติงาน/

คน/ปี)

ข้าราชการ
พนักงาน

จ้าง

ลูกจ้างประ

จ า

ระบุประเภทของบุคลากรเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ต่อหน่วย
ล าดับ

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลิต

ระบุหน่วย

นับเป็น 

ฉบับ/ครั้ง/

ราย/ช้ิน ฯลฯ

*

ระบุต าแหน่งที่ต้องการปรมิาณ

งานต่อปี

1 1.206                   คน

2 1.306                   คน

3 1.168                   คน

4 1.067                   คน

 -                       

 -                       

 -                       

 -                       

 -                       

 -                       

ต าแหน่งทีต้่องการ จ านวนทีต้่องการ

ผอ.กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) ระดับต้น

นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ

เจา้พนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน

ผู้ช่วยเจา้หน้าที่ธุรการ (ภารกจิกลุ่มคุณวุฒิ)


