
230 วันต่อปี 6 82,800 นาทตีอ่ปี

  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

1 คร้ัง 12 2 0 0 8,640 0.1043
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

2 คร้ัง 2 6 4 0 4,800 0.0580
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

3 คร้ัง 2 2 4 0 1,920 0.0232
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

4 คร้ัง 2 1 2 0 960 0.0116
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

5 คร้ัง 1 3 4 0 1,320 0.0159
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

ศึกษา วเิคราะหข์อ้มลู และร่วมจดัท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของแต่

ละส่วนงาน และการแบง่งานภายในของหนว่ยงาน เพือ่ใหม้โีครงสร้างองค์กร โครงสร้างหนา้ที่

ความรับผิดชอบ และการแบง่งานภายในทีม่ถีกูต้อง ครบถว้น ชดัเจน

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวเิคราะหข์อ้มลูบคุคล จดัท าระบบสารสนเทศ ทะเบยีนประวติั 

เพือ่ใหเ้ปน็ปจัจบุนั

ด าเนนิการสร้างและพฒันาวธิกีาร เคร่ืองมอืเกีย่วกบัการวดัและประเมนิต่างๆ เชน่ การประเมนิ

ค่างานของต าแหนง่ การประเมนิผลการปฏบิติังาน การประเมนิคุณสมบติัและผลงานของบคุคล 

เปน็ต้น
ศึกษา วเิคราะห ์สรุปรายงาน จดัท าขอ้เสนอ และด าเนนิการเกีย่วกบัขอ้มลูสารสนเทศด้านการ

บริหารทรัพยากรบคุคล

งานด าเนนิการเกีย่วกบัมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมของพนกังานส่วนต าบล ลูกจา้งประจ า 

และพนกังานจา้ง 

ชัว่โมงต่อวัน

ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

แบบฟอร์มที ่....../......

แบบฟอรม์การวิเคราะห์ภาระงาน และอัตราก าลัง
ส านัก/กอง ส านักงานปลัด กลุม่งาน/ฝ่าย

ชือ่กระบวนงาน

ระบุเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงานใน 1 ปี :



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

6 คร้ัง 2 1 2 0 960 0.0116
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

7 คร้ัง 1 2 4 0 960 0.0116
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

8 คร้ัง 4 3 2 0 4,800 0.0580
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

9 คร้ัง 1 6 4 0 2,400 0.0290
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

10 ราย 32 0 4 0 7,680 0.0928
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

11 คร้ัง 24 1 0 0 8,640 0.1043
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

12 หมูบ่า้น 13 0 4 0 3,120 0.0377
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

13 ราย 32 0 4 0 7,680 0.0928
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

ร่วมด าเนนิการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหนว่ยงาน และแกป้ญัหาใน

การปฏบิติังาน เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิท์ีก่ าหนด

ประสานการท างานร่วมกนั ในการใหค้วามเหน็และค าแนะน าเบือ้งต้นแกผู้่ร่วมงาน เพือ่ใหเ้กดิ

ความร่วมมอืและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ าหนด

จดัท าขอ้เสนอเพือ่ก าหนดความต้องการ และความจ าเปน็ในการพฒันาทรัพยากรบคุคล การ

วางแผนความกา้วหนา้ในอาชพี

สรุปรายงาน เสนอแนะ เพือ่การก าหนดต าแหนง่ และการวางแผนอตัราก าลังขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถิน่

ด าเนนิการเกีย่วกบัการสรรหา และเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การโอน การ

ยา้ย การเล่ือนระดับ เปน็ต้น

ศึกษา วเิคราะหข์อ้มลู และร่วมจดัท าหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ และทกัษะความสามารถของ

ต าแหนง่งาน และก าหนดระดับต าแหนง่งานใหส้อดคล้องตามหนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ เพือ่

สร้างความชดัเจนและมาตรฐานของหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของแต่ละต าแหนง่งาน และของแต่

ละส่วนงาน และใหเ้ปน็แนวทางและเปน็มาตรฐานเดียวกนัทัง้องค์กร

ใหค้ าปรึกษา และขอ้เสนอแนะทีเ่ปน็ประโยชนใ์นการปฏบิติังาน และแกไ้ขปญัหาต่างๆ ที่

เกดิขึน้แกผู้่ร่วมงาน หรือส่วนงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปอยา่งราบร่ืน

และแล้วเสร็จตามเวลาทีก่ าหนด

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน

บริหารทรัพยากรบคุคล เพือ่น ามาประยกุต์ใชใ้นการปฏบิติังานได้อยา่งมปีระสิทธภิาพสูงสุด



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

14 ราย 32 0 4 0 7,680 0.0928
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

15 ราย 50 0 0 30 1,500 0.0181
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

16 ราย 32 0 2 0 3,840 0.0464
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

17 คร้ัง 12 0 6 0 4,320 0.0522
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

18 คร้ัง 6 0 4 0 1,440 0.0174
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

19 ฉบบั 50 0 0 30 1,500 0.0181
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

20 วนั 230 0 0 30 6,900 0.0833
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

21 คร้ัง 12 0 2 0 1,440 0.0174
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

ด าเนนิการเกีย่วกบัการตรวจสอบบญัชลีงเวลามาปฏบิติังานของขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า และ

พนกังานจา้ง รวมถงึผู้ปฏบิติังานสังกดัศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก

การด าเนนิการจดัท าคู่มอืประชาชน และรายงานประจ าเดือน ตาม พรบ.อ านวยความสะดวกฯ 

พ.ศ. 2558

ใหข้อ้คิดเหน็หรือค าแนะน าเบือ้งต้นแกผู้่ร่วมงาน เพือ่สร้างความเขา้ใจและความร่วมมอืในการ

ด าเนนิงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ใหค้ าปรึกษาแนะน าแกข่า้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้ง หรือประชาชนทัว่ไป เกีย่วกบั

การศึกษาต่อ การฝึกอบรม และแลกเปล่ียนความรู้ เพือ่ประโยชนต่์อการพฒันาทรัพยากรบคุคล

ใหค้ าปรึกษาแนะน าแกข่า้ราชการ ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้ง เกีย่วกบัแนวทางหลักเกณฑ์

และวธิกีารบริหารทรัพยากรบคุคล เพือ่ใหเ้กดิความรู้ความเขา้ใจและสามารถพฒันาแนว

ทางการบริหารทรัพยากรบคุคลเฉพาะส่วนได้

ด าเนนิการพฒันาฐานขอ้มลู น าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุต์ใชก้บั การบริหารและ

การพฒันาทรัพยากรบคุคล เพือ่การประมวล วเิคราะห์

การน าเสนอนโยบาย ยทุธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วธิกีารในการบริหาร

หรือการพฒันาทรัพยากรบคุคลทีม่ปีระสิทธภิาพ

ด าเนนิการเกีย่วกบัการจดัท าเอกสาร คู่มอื ส่ือ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

22 คร้ัง 12 0 0 30 360 0.0043
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

23 คร้ัง 2 7 0 0 5,040 0.0609
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

24 คร้ัง 1 5 0 0 1,800 0.0217
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

25 วนั 230 0 4 0 55,200 0.6667
นกัทรัพยากรบคุคล 

ช านาญการ
x

1 คร้ัง 1 0 24 0 1,440 0.0174
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

2 คร้ัง 1 0 6 0 360 0.0043
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

3 หมูบ่า้น 13 0 4 0 3,120 0.0377
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

4 คร้ัง 1 4 0 0 1,440 0.0174
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

รวบรวมขอ้มลู และศึกษาวเิคราะหเ์บือ้งต้น เกีย่วกบัภารกจิหลักและแผนกลยทุธข์อง อปท. 

หรือทศิทางการพฒันาเศรษฐกจิ สังคม การเมอืง เพือ่วางแผนก าหนดแผนการปฏบิติังานหรือ

โครงการใหส้ามารถบรรลุภารกจิทีก่ าหนดไว้

ร่วมศึกษา วเิคราะหก์ารก าหนดนโยบาย และเปา้หมายของ อปท. หรือนโยบาย แผนงาน และ

โครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมอืง การบริหาร

วเิคราะหน์โยบายของ อปท. หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมอืง

 การบริหาร และเสนอขอ้คิดเหน็ เพือ่ชว่ยจดัท าแผนยทุธศาสตร์ แผนพฒันา 3 ป ีแผนการ

ปฏบิติังาน แผนงาน โครงการ หรือ กจิกรรมได้ตามวตัถปุระสงค์ทีต้ั่งไว้

ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลขอ้มลูการด าเนนิงานและประเด็นปญัหาทางเศรษฐกจิ 

การเมอืง และสังคม เพือ่เปน็ขอ้มลูส าหรับการจดัท าแผนงาน หรือก าหนดยทุธศาสตร์

ด าเนนิการเกีย่วกบัการตรวจสอบวนัลาของขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้ง รวมถงึ

ผู้ปฏบิติังานสังกดัศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก ( ลาพกัผ่อน ลากจิ ลาปว่ย ฯลฯ )

ปฏบิติังานด้านงานธรุการ และงานสารบรรณ รวมถงึงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา

ด าเนนิการเกีย่วกบัการเล่ือนขัน้เงินเดือน ค่าจา้ง และค่าตอบแทน ของขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า

 และพนกังานจา้งของ อปท.

ส ารวจ  ตรวจสอบ รวบรวม และสรุปผู้มคุีณสมบติัครบถว้นของขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า 

ผู้บริหาร และสมาชกิสภา อบต. เพือ่ด าเนนิการขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ประจ าปี



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

5 คร้ัง 1 30 0 0 10,800 0.1304
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

6 คร้ัง 1 2 4 0 960 0.0116
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

7 หมูบ่า้น 13 0 4 0 3,120 0.0377
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

8 ฉบบั 3 4 2 0 4,680 0.0565
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

9 คร้ัง 3 4 2 0 4,680 0.0565
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

10 คร้ัง 1 60 0 0 21,600 0.2609
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

11 คร้ัง 1 6 2 0 2,280 0.0275
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

12 คร้ัง 2 2 4 0 1,920 0.0232
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จริง แกบ่คุคลหรือหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่

สร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมอืในการด าเนนิงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

วางแผนการท างานทีรั่บผิดชอบ ร่วมด าเนนิการวางแผนการท างานของหนว่ยงานหรือโครงการ 

เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิท์ีก่ าหนด

วางแผนและร่วมด าเนนิการในคณะกรรมการในระดับชมุชน องค์กร และกลุ่มจงัหวดัใน

โครงการของหนว่ยงานเพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปตามวตัถปุระสงค์

วางแผนการด าเนนิงานการจดัท าร่างขอ้บญัญัติงบประมาณฯ รายจา่ยประจ าปี

ประสานการท างานร่วมกนัทัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงาน เพือ่ใหเ้กดิความร่วมมอืและ

ผลสัมฤทธิต์ามทีก่ าหนด

การติดตาม และประเมนิผลแผนพฒันา 3 ป ีใหส้อดคล้องไปในแนวทางเดียวกนัทีก่ าหนดไว้

ประสานและรวบรวมขอ้มลูจากหนว่ยงานต่างๆ ทัง้ในและนอก อปท. เพือ่น าไปจดัท าแผนที่

ยทุธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชีว้ดัของ อปท.

ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอ้มลูทัง้จากผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา จากสภาวะ

ภายนอก จากนโยบายของ อปท. และจากหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่จดัท าแผนยทุธศาสตร์และ

แผนพฒันา 3 ปแีละแผนปฏบิติัการประจ าปขีอง อปท.ทีเ่หมาะสมและเปน็ประโยชนสู์งสุดต่อ

พืน้ที่



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

13 หมูบ่า้น 13 0 4 0 3,120 0.0377
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

14 หมูบ่า้น 13 0 4 0 3,120 0.0377
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

15 หมูบ่า้น 13 1 0 0 4,680 0.0565
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

16 หมูบ่า้น 13 1 0 0 4,680 0.0565
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

17 คร้ัง 1 6 2 0 2,280 0.0275
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

18 คร้ัง 1 6 2 0 2,280 0.0275
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

19 คร้ัง 1 6 2 0 2,280 0.0275
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

20 คร้ัง 1 6 4 0 2,400 0.0290
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

21 คร้ัง 1 30 0 0 10,800 0.1304
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

22 วนั 230 0 4 0 55,200 0.6667
นกัวเิคราะหน์โยบาย 

และแผน ปฏบิติัการ
x

รวบรวมขอ้มลู เพือ่เผยแพร่และถา่ยทอดองค์ความรู้ทีเ่กีย่วกบัการจดัท าแผนงานโครงการ

ปฏบิติังานด้านงานธรุการ และงานสารบรรณ รวมถงึงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา

จดัเกบ็ขอ้มลูแผนพฒันาด้านการเกษตรและแหล่งน้ า

บนัทกึและปรับปรุงขอ้มลูระบบขอ้มลูกลางองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

รายงานการติดตามผลการด าเนนิงานรูปแบบความร่วมมอืระหวา่งองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

ในการจดับริการสาธารณะ

ด าเนนิงานตามกรอบภารกจิศูนยย์ติุธรรมต าบล

จดัท าแผนปฏบิติัการปอ้งกนัปราบปรามการทจุริตและประพฤติมชิอบ

ด าเนนิงานในระบบสารสนเทศเพือ่การวางแผนและประเมนิผลในระบบ e-plan

ใหค้ าปรึกษา แนะน า ตอบปญัหา และชีแ้จงเร่ืองต่างๆ เกีย่วกบังานนโยบายและแผน เพือ่

แกป้ญัหาในการปฏบิติังาน

จดัเกบ็ขอ้มลูต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่เปน็ประโยชนต่์อการค้นควา้วจิยัและใหบ้ริการขอ้มลูกบั

ประชาชน หนว่ยงานหรือส่วนราชการอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

1 ฉบบั 1 45 0 0 16,200 0.1957
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

2 ฉบบั 2,000 0 0 5 10,000 0.1208
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

3 คร้ัง 2 0 0 30 60 0.0007
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

4 ราย 150 0 0 15 2,250 0.0272
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

5 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

6 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

7 คร้ัง 40 0 0 15 600 0.0072
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

8 คร้ัง 2 0 10 0 1,200 0.0145
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

อ านวยความสะดวกในการประชมุ สัมมนา บนัทกึการประชมุและจดัท ารายงาน การประชมุ 

เพือ่ใหก้ารประชมุเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย และมหีลักฐานในการประชมุ

พฒันางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพือ่ใหร้ะบบงานมคีวาม สะดวกและรวดเร็ว

ยิง่ขึน้

ประสานงานกบัหนว่ยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพือ่ขอความชว่ยเหลือ หรือความ

ร่วมมอืในงาน อนัเปน็ประโยชนต่์อการท างานของหนว่ยงาน

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน

สารบรรณ งานธรุการ งานบริหารทัว่ไป งานการบริหารงานบคุคล งานพสัดุครุภณัฑ์ งาน

งบประมาณ งานประชาสัมพนัธ ์และงานประชมุ เพือ่น ามาประยกุต์ใชใ้นการปฏบิติังานได้อยา่ง

มปีระสิทธภิาพสูงสุด

วางแผนการปฏบิติังาน การจดัอตัราก าลัง และงบประมาณของหนว่ยงานในความรับผิดชอบ

เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเปน็ไปตามเปา้หมายทีก่ าหนด

ปฏบิติังานธรุการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป เพือ่ใหก้ารท างานมปีระสิทธภิาพบรรลุตาม

เปา้หมายทีก่ าหนด

ควบคุม และดูแลการด าเนนิการเกีย่วกบัการจดัซ้ือ จดัหา การจดัเกบ็ การรักษา การเบกิจา่ย 

การลงทะเบยีนเกีย่วกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที ่เพือ่ใหม้สีภาพพร้อมใช้

งานและสนบัสนนุการปฏบิติัได้อยา่งเต็มที่

อ านวยความสะดวกใหก้บัประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพือ่ใหไ้ด้รับความสะดวก รวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏบิติังาน



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

9 คร้ัง 50 0 0 15 750 0.0091
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

10 คร้ัง 40 0 0 15 600 0.0072
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

11 วนั 230 0 4 0 55,200 0.6667
เจา้พนกังานธรุการ 

ช านาญงาน
x

1 วนั 230 0 0 5 1,150 0.0139

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

2 คร้ัง 2 1 0 0 720 0.0087

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

3 วนั 230 0 1 0 13,800 0.1667

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

4 คร้ัง 1 30 0 0 10,800 0.1304

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

ใหค้าปรึกษาแนะน า ตอบปญัหาหรือชีแ้จงเร่ืองต่างๆ ทีเ่กีย่วกบังานในความรับผิดชอบ เพือ่ให้

เกดิความเขา้ใจ และร่วมมอืปฏบิติังานใหม้ปีระสิทธภิาพ

ติดต่อประสานงานกบัหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหไ้ด้รับความร่วมมอืสนบัสนนุ การปฏบิติั

ภารกจิของหนว่ยงาน

ปฏบิติังานด้านงานธรุการ และงานสารบรรณ รวมถงึงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา

ปฏบิติังานด้านการปอ้งกนัระวงัและบรรเทาสาธารณภยั ตรวจตรา รับแจง้เหตุ เชน่ อคัคีภยั 

อทุกภยั วาตภยั และภยัพบิติัต่างๆ เปน็ต้น เพือ่ใหเ้กดิความปลอดภยั และบรรเทาความเสียหาย

ในด้านชวีติและทรัพยสิ์นของประชาชน

เฝ้าระวงั ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมอืกบัเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพือ่ด าเนนิการปอ้งกนัเชงิ

รุกกอ่นเกดิเหตุการณ์

จดัตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเคร่ืองมอือปุกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใช้

ในการปฏบิติังานอยูเ่สมอ เพือ่ใหเ้กดิความพร้อมในการปฏบิติังานได้ทนัทว่งทแีละใหก้าร

ด าเนนิการเปน็ไปอยา่งมปีระสิทธภิาพ

รวบรวม จดัท าขอ้มลูทีเ่ปน็ประโยชนต่์อการปฏบิติังาน เชน่ ส ารวจแหล่งนา้ เส้นทางจราจร 

แหล่งชมุชนต่างๆ บริเวณหรือพืน้ทีท่ีเ่ส่ียงต่อการเกดิภยั เปน็ต้น เพือ่จดัท าแผนปอ้งกนัรับ

สถานการณ์ และเพือ่ใหก้ารปฏบิติังานเปน็ไปอยา่งสะดวกและทนัต่อเหตุการณ์



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

5 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

6 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

7 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

8 คร้ัง 2 1 0 0 720 0.0087

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

9 คร้ัง 6 1 0 0 2,160 0.0261

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

10 คร้ัง 3 1 0 0 1,080 0.0130

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

11 วนั 230 0 0 5 1,150 0.0139

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

จดัท ารายงาน บนัทกึ และสถติิขอ้มลูต่างๆ ในงานปอ้งกนับรรเทาสาธารณภยั เพือ่รายงาน

ผู้บงัคับบญัชา

ใหบ้ริการรับแจง้เหตุสาธารณภยั เพือ่ใหค้วามชว่ยเหลือประชาชนได้อยา่งรวดเร็วทัว่ถงึ

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน

ปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั เพือ่น ามาประยกุต์ใชใ้นการปฏบิติังานได้อยา่งมปีระสิทธภิาพ

สูงสุด

ปฏบิติังาน และสนบัสนนุงานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพือ่สนบัสนนุใหอ้งค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิน่ทีสั่งกดับรรลุภารกจิทีก่ าหนดไว้

ใหค้ าปรึกษาแนะน าในการปฏบิติังานแกเ่จา้หนา้ทีใ่นหนว่ยงานด้านความปลอดภยั เพือ่ให้

เจา้หนา้ทีม่คีวามรู้ความเขา้ใจและสามารถปฏบิติังานได้อยา่งรวดเร็วและถกูต้อง

เผยแพร่ ประชาสัมพนัธข์อ้มลูขา่วสาร ถา่ยทอดความรู้ความเขา้ใจด้านปอ้งกนัและบรรเทาสา

ธารณภยัและชว่ยเหลือผู้ประสบภยัใหแ้กห่นว่ยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทัว่ไป 

เพือ่ใหเ้กดิความรู้ความเขา้ใจทีถ่กูต้อง และสามารถแกไ้ขสถานการณ์เบือ้งต้นได้ด้วยตนเอง

ประสานงานกบัหนว่ยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่อ านวยความสะดวกในการ

ปฏบิติังานและกอ่ใหเ้กดิความเขา้ใจอนัดีระหวา่งกนั



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

12 วนั 230 0 4 0 55,200 0.6667

เจา้พนกังานปอ้งกนั

และบรรเทาสาธารณ

ภยั ปฏบิติังาน
x

  

1 คร้ัง 12 1 2 0 5,760 0.0696

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

2 คร้ัง 12 1 2 0 5,760 0.0696

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

3 คร้ัง 12 2 0 0 8,640 0.1043

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

4 คร้ัง 12 2 0 0 8,640 0.1043

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

ปฏบิติังานด้านงานธรุการ และงานสารบรรณ รวมถงึงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา

ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนนิกจิกรรมต่างๆ ใหเ้ปน็ไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ

ปฏบิติังาน ตลอดจนประเมนิผลและรายงานการด าเนนิงาน เพือ่ใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมายและ

ผลสัมฤทธิข์องหนว่ยงานตามทีก่ าหนดไว้

ร่วมจดัท าแผนหรือโครงการติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานตามแผนและโครงการต่างๆ 

เพือ่ใหเ้กดิการน าเสนอแนวทางในการพฒันาแผนงานหรือโครงการอืน่ๆ ในอนาคตต่อไป

ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏบิติังาน รวมทัง้เปา้หมายและผลสัมฤทธิข์อง

หนว่ยงานด้านงานบริหารทัว่ไป งานสนบัสนนุ งานเลขานกุาร งานนโยบายและแผน หรืองาน

ราชการทีม่ไิด้ก าหนดใหเ้ปน็หนา้ทีข่องกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

โดยเฉพาะ เพือ่เปน็แบบแผนในการปฏบิติังานของหนว่ยงานใหส้ามารถปฏบิติังานได้อยา่งมี

ประสิทธภิาพสูงสุด

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห ์และเสนอแนวทางพฒันาการปฏบิติังานหรือระบบงานของ

 อปท.  ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทัว่ไป งานสนบัสนนุ งานเลขานกุาร งาน

นโยบายและแผน หรืองานราชการทีม่ไิด้ก าหนดใหเ้ปน็หนา้ทีข่องกอง หรือส่วนราชการใดใน 

อปท.ทีสั่งกดั เพือ่ปรับปรุงกระบวนการท างานใหม้ปีระสิทธภิาพยิง่ขึน้ ภายใต้ขอ้จ ากดัทางด้าน

งบประมาณ บคุลากร และเวลา



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

5 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

6 คร้ัง 3 1 2 0 1,440 0.0174

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

7 คร้ัง 3 1 2 0 1,440 0.0174

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

8 ชิน้ 4 1 2 0 1,920 0.0232

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

9 ราย 9 1 2 0 4,320 0.0522

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

ควบคุมดูแลการวเิคราะหแ์ละจดัเตรียมขอ้มลู เอกสาร และผลงานทีเ่กีย่วขอ้งกบังานด้าน

นโยบาย แผนยทุธศาสตร์ แผนปฏบิติัการ หรือแผนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารท างานของ

ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่เปน็ไปอยา่งมปีระสิทธภิาพและความพงึพอใจสูงสุด

มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ าแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข และควบคุมดูแลการจดัการงาน

ต่างๆ หลายด้านของหนว่ยงานสนบัสนนุ เชน่ งานธรุการ งานรักษาความปลอดภยั งานจดัพมิพ์

และแจกจา่ยเอกสาร งานรวบรวมขอ้มลูสถติิ งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชมุ 

งานบนัทกึเร่ืองเสนอทีป่ระชมุ งานท ารายงานการประชมุและรายงานอืน่ๆ งานติดต่อกบั

หนว่ยงานและบคุคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เปน็ต้น เพือ่ดูแลใหง้านเปน็ไปตามระเบยีบอยา่ง

ถกูต้อง ทนัเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหนว่ยงานต่างๆ สูงสุด

ค้นควา้ประยกุต์เทคโนโลยหีรือองค์ความรู้ใหม่ๆ  ทีเ่กีย่วกบังานในภารกจิของหนว่ยงานใน

ภาพรวมเพือ่น ามาปรับปรุงใหก้ารปฏบิติังาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมปีระสิทธภิาพ

มากขึน้

ควบคุมดูแลการจดัท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าป ีขอ้บญัญัติงบประมาณเพิม่เติม และ

การโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจา่ย เพือ่ให ้อปท. มงีบประมาณทีเ่หมาะสมและ

สอดคล้องกบัภารกจิตามกฎระเบยีบและเวลาทีก่ าหนดไว้

ศึกษา วเิคราะห ์เสนอแนะ และประสานงานกบัหนว่ยงานต่างๆ ใน อปท.และส่วนงานอืน่ๆ ที่

เกีย่วขอ้งในการจดัท านโยบายและยทุธศ าสตร์ เพือ่ใหไ้ด้แผนยทุธศาสตร์และแผนปฏบิติังานของ

 อปท. สอดรับกบันโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล รัฐบาล แผนพฒันาเศรษฐกจิและ

สังคมแหง่ชาติและแผนอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

10 ราย 32 1 2 0 15,360 0.1855

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

11 ราย 1 1 2 0 480 0.0058

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

12 ราย 1 1 2 0 480 0.0058

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

13 หมูบ่า้น 13 1 2 0 6,240 0.0754

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

14 คร้ัง 12 1 2 0 5,760 0.0696

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

15 ราย 9 1 2 0 4,320 0.0522

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

16 ราย 9 1 2 0 4,320 0.0522

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

มอบหมาย วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพฒันาทรัพยากร

บคุคล เพือ่บริหารงานให ้อปท. สามารถสรรหา บริหาร พฒันาและใชป้ระโยชนจ์ากบคุลากรใน

องค์กรอยา่งมปีระสิทธภิาพสูงสุด

มอบหมาย วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน

จดัระบบงาน เพือ่บริหารงานให ้อปท. สามารถสรรหา บริหาร พฒันาและใชป้ระโยชนจ์าก

บคุลากรในองค์กรอยา่งมปีระสิทธภิาพสูงสุด

มอบหมาย วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพนัธ ์เพือ่ใหเ้กดิ

การส่ือสารภายในทีค่รอบคลุมทัว่ถงึชดัเจน และเกดิการส่ือสารภายนอกทีส่ร้างความเขา้ใจและ

ภาพลักษณ์ทีดี่ต่อประชาชนในทอ้งถิน่

ติดต่อประสานงานกบัหนว่ยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหเ้กดิ

ความร่วมมอื หรือบรูณาการงานใหเ้กดิผลสัมฤทธิแ์ละเปน็ประโยชนต่์อประชาชนผู้รับบริการ

ชีแ้จงขอ้เทจ็จริง พจิารณ าใหค้วามเหน็ ขอ้เสนอแนะในทีป่ระชมุคณะกรรมการและคณะท างาน

ต่าง ๆ ทีไ่ด้รับแต่งต้ัง หรือเวทเีจรจาต่าง ๆ

จดัระบบงานและอตัราก าลังเจา้หนา้ทีใ่นหนว่ยงานใหส้อดคล้องกบัภารกจิ เพือ่ใหก้ารปฏบิติั

ราชการเกดิประสิทธภิาพ และความคุ้มค่า

ติดตามและประเมนิผลงานของเจา้หนา้ทีใ่นบงัคับบญัชา เพือ่ใหก้ารปฏบิติังานสอดคล้องกบั

วตัถปุระสงค์ของหนว่ยงานและบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ าหนด



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

17 ราย 9 1 2 0 4,320 0.0522

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

18 คร้ัง 6 1 2 0 2,880 0.0348

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

19 คร้ัง 4 1 2 0 1,920 0.0232

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

20 คร้ัง 3 1 2 0 1,440 0.0174

หวัหนา้ส านกัปลัด  

(นกับริหารงานทัว่ไป) 

 ระดับต้น
x

ตรวจสอบขัน้ที1่ ตรวจสอบขัน้ที1่ ตรวจสอบขัน้ที1่   

1 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

2 คร้ัง 12 0 4 0 2,880 0.0348
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

3 วนั 230 0 2 0 27,600 0.3333
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

ตัดหญ้าบริเวณอาคาร ส านกังาน

ตกแต่ง ตัดกิง่ไม ้พร้อมจดัเกบ็ใหเ้รียบร้อย

กวาดเศษใบไม ้ กิง่ไม ้ทัง้ภายในบริเวณส านกังาน และภายนอกร้ัวส านกังาน

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหนว่ยงาน เพือ่ใหส้อดคล้องกบันโยบาย พนัธกจิ 

และเปน็ไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ

ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประมาณ เพือ่ใหเ้กดิประสิทธภิาพ ความคุ้มค่า และ

เปน็ไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ าหนด

ใหค้ าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏบิติังานของเจา้หนา้ทีใ่นบงัคับบญัชาเพือ่ใหเ้กดิ

ความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกบังานทีป่ฏบิติั

ร่วมหรือวางแผนและประสานกจิกรรมใหม้กีารใชท้รัพยากรของหนว่ยงานทีรั่บผิดชอบ ทัง้ด้าน

งบประมาณ อาคารสถานทีแ่ละอปุกรณ์ในการท างาน เพือ่ใหก้ารท างานเกดิประสิทธภิาพคุ้มค่า

 และบรรลุเปา้หมายของ อปท. ทีสั่งกดั โดยอาจพจิารณาน างบประมาณทีไ่ด้รับจดัสรรมา

ด าเนนิการและใชจ้า่ยร่วมกนั



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

4 คร้ัง 4 1 4 0 2,400 0.0290
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

5 คร้ัง 5 1 0 0 1,800 0.0217
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

6 คร้ัง 48 0 0 30 1,440 0.0174
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

7 คร้ัง 10 0 4 0 2,400 0.0290
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

8 หมูบ่า้น 13 2 0 0 9,360 0.1130
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

9 หมูบ่า้น 13 2 0 0 9,360 0.1130
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

10 หมูบ่า้น 8 2 0 0 5,760 0.0696
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

11 คร้ัง 32 1 0 0 11,520 0.1391
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

12 ชิน้ 20 0 1 0 1,200 0.0145
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
xชว่ยงานติดปา้ยประชาสัมพนัธก์จิกรรมต่างๆ ของ อปท.

ใหก้ารชว่ยเหลืองานบรรเทาสาธารณภยัต่างๆ ในพืน้ที่

ใหบ้ริการน้ าอปุโภค บริโภค แกป่ระชาชน

ชว่ยเหลือกจิกรรมโรงเรียนผู้สูงอายตุ าบลหวัเมอืง

ใหบ้ริการติดต้ัง และซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ (ไฟกิง่) ในหมูบ่า้น

ชว่ยงานประดับตกแต่งธงชาติ ธงสัญลักษณ์ จดัผ้าร้ิว ในราชพธิ ีโอกาสต่างๆ

ซ่อมแซมระบบไฟฟา้ ภายในอาคารส านกังาน

ชว่ยขบัรถ และดูแลรักษารถกระเชา้ใหพ้ร้อมใชง้าน

ตรวจสอบระบบเคร่ืองขยายเสียงในหอ้งประชมุสภา อบต.



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

13 คร้ัง 10 1 0 0 3,600 0.0435
คนตกแต่งสวน 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

1 วนั 230 0 0 30 6,900 0.0833
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

2 คร้ัง 150 0 4 0 36,000 0.4348
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

3 คร้ัง 12 0 1 0 720 0.0087
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

4 ฉบบั 200 0 0 10 2,000 0.0242
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

5 เล่ม 10 0 1 0 600 0.0072
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

6 เล่ม 10 0 1 0 600 0.0072
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

7 คร้ัง 12 1 2 0 5,760 0.0696
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

ชว่ยเหลืองานอืน่ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย

ติดต่อประสานงาน กบัหนว่ยงานต่างๆ ในพืน้ที่

งานตรวจเชค็รถยนต์ส านกังาน ใหพ้ร้อมใชง้านอยูเ่สมอ

ปฏบิติังานขบัรถยนต์ใหเ้จา้หนา้ที ่และผู้บริหาร เพือ่ติดต่อ ประสานงานหนว่ยงานต่างๆ ระดับ

ต าบล ระดับอ าเภอ และระดับจงัหวดั

ชว่ยขบัรถบริการรับ-ส่ง นกัเรียนศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก และนกัเรียนโรงเรียนผู้สูงอายุ

ชว่ยงานธรุการ เชน่ รับ-ส่ง หนงัสือราชการ

ชว่ยงานจดัท า รวบรวมเอกสารของทางราชการ

ชว่ยงานถา่ยเอกสารกองงานต่างๆ ของส านกังาน



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

8 คร้ัง 3 1 1 0 1,260 0.0152
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

9 คร้ัง 12 1 0 0 4,320 0.0522
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

10 คร้ัง 10 0 4 0 2,400 0.0290
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

11 หมูบ่า้น 8 0 4 0 1,920 0.0232
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

12 คร้ัง 24 1 0 0 8,640 0.1043
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

13 คร้ัง 32 1 0 0 11,520 0.1391
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

14 คร้ัง 20 0 4 0 4,800 0.0580
พนกังานขบัรถยนต์ 

(ภารกจิกลุ่มทกัษะ)
x

รวม 5,958 329 224 295 746,780 9.0191 90 27 0

หมาย

เหตุ

ชว่ยเหลืองานอืน่ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชว่ยขบัรถยนต์ น าส่ิงของ วสัดุอปุกรณ์ ของใชต่้างๆ เพือ่ไปร่วมกจิกรรมต่างๆ ทัง้ในระดับต าบล 

 ระดับอ าเภอ และระดับจงัหวดั

ชว่ยเหลือกจิกรรมโรงเรียนผู้สูงอายตุ าบลหวัเมอืง

ชว่ยงานใหบ้ริการน้ าอปุโภค บริโภค แกป่ระชาชน

ศึกษาคู่มอืการปฏบิติังาน ในการดูแลรักษารถยนต์

ชว่ยเหลืองานบรรเทาสาธารณภยัต่างๆ ในพืน้ที่

ชว่ยงานตกแต่ง จดันทิรรศการ กจิกรรมต่างๆ ที ่อปท.จดัขึน้

* ในชอ่ง  ถา้มกีารก าหนดเวลามาตรฐานของงานไวแ้ล้วใหใ้ส่เวลามาตรฐาน ถา้ยงัไมม่กีารก าหนดเวลามาตรฐานใหใ้ส่เวลาจริงเฉล่ียทีใ่ชใ้นการปฏบิติังานในแต่ละกจิกรรม



  

เวลาทีใ่ชใ้น

การปฏบิตังิาน

ทัง้หมดตอ่ป ี

(นาท)ี

จ านวน

อัตราก าลงัที่

ตอ้งการ (คน)

วนั ชัว่โมง นาที ×

(/เวลา

มาตรฐานใน

การปฏบิตังิาน/

คน/ป)ี

ขา้ราชการ
พนักงาน

จา้ง

ลกูจา้งประ

จ า

ระบปุระเภทของบคุลากร

ปรมิาณ

งานตอ่ปี

เวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน

ตอ่หน่วย
ล าดบั

ที่
งาน/กิจกรรม/ผลผลติ

ระบหุน่วย

นับเปน็ 

ฉบบั/ครัง้/

ราย/ชิน้ ฯลฯ

*

ระบตุ าแหน่งที่

ตอ้งการ

1 1.750                  คน

2 1.778                  คน

3 1.136                  คน

4 1.205                  คน

5 1.084                  คน

6 1.010                  คน

7 1.056                  คน

 -                      

 -                      

 -                      

นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ

นักวิเคราะห์นโยบาย และแผน ปฏิบัติการ

เจา้พนักงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน

หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป)  ระดับต้น

คนตกแต่งสวน (ภารกจิกลุ่มทักษะ)

พนักงานขบัรถยนต์ (ภารกจิกลุ่มทักษะ)

เจา้พนักงานธุรการ ช านาญงาน

ต าแหน่งที่ต้องการ จ านวนที่ต้องการ


