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ค าน า 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 - 2566  โดยมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสมไม่ซ  าซ้อน มีการก าหนดต าแหน่ง การจัด
อัตราก าลังโครงสร้างให้เหมาะสม การจัดอัตราก าลังโครงสร้างให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ
เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสมทั งยังใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลัง การพัฒนา
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายให้เหมาะสมอีกด้วย 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย จึงได้มีการวางแผนอัตราก าลัง ใช้ประกอบในการจัดสรร
งบประมาณการบรรจุและแต่งตั งพนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเกิด
ประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั นตอน
การปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างดี 
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๑. หลักการและเหตุผล 
การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานรัฐ เป็นสิ่งที่ส าคัญและต้องด าเนินการต่อเนื่อง 

เนื่องจากการก าหนดอัตราก าลังคนในองค์กรหนึ่งจะมีความสัมพันธ์กับการก าหนดอัตราเงินเดือน  ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และสวัสดิการอ่ืน ๆ อีกมากมาย ที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องสอดคล้องกัน  
ประกอบกับ แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2563  ขององค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย  จะสิ้นสุดลงในวันที่  30 กันยายน 2563  ดังนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  จึงจ าเป็นต้อง 
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 ให้สอดรับและสัมพันธ์กับแผน
อัตราก าลังฉบับเดิมเป็นส าคัญ  เพ่ือให้การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานมีความสมบูรณ์และต่อเนื่อง
โดยใช้หลักการและวิธีการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ดังนี้ 
  ๑.1 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
อัตราต าแหน่ง  ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ว่าจะมี
ต าแหน่งใดระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่
จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายจัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วน
ต าบล เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงใหม่
ทัง้นี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
  ๑.2 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล โดยเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงใหม่ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจ
หน้าที่และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้
ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล 
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  1.3 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าวองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  จึงได้จัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ขึ้น 
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๒. วัตถุประสงค์และประโยชน์ที่จะได้รับ 
๒.๑ วัตถุประสงค์จากการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
2.1.1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่

เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อน 
  ๒.1.๒ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีการก าหนดประเภทต าแหน่ง สายงาน การ
จัดอัตราก าลัง โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  ๒.1.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงใหม่ สามารถตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ว่าถูกต้องเหมาะสมกับภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการนั้นหรือไม ่
  ๒.1.๔ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังการพัฒนาบุคลากรของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
  ๒.1.๕ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย สามารถวางแผนอัตราก าลังในการบรรจุ
และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ  มีความคุ้มค่า สามารถลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกภารกิจหรือหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถ
ให้บริการสาธารณะ แก้ไขปัญหา และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
  ๒.1.๖ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

๒.๒ ประโยชน์จากการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
2.2.๑ ผู้บริหารและพนักงานส่วนต าบล ที่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความเข้าใจชัดเจนถึงกรอบอัตรา

ก าลังคน ต าแหน่ง และหน้าที่รับผิดชอบที่เหมาะสมตามปริมาณและคุณภาพท่ีต้องการ 
2.2.2 องค์การบริหารส่วนต าบล มีอัตราก าลังที่ เหมาะสม เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ

บริหารงาน สร้างขวัญก าลังใจ และเก็บรักษาคนดีและคนเก่งไว้ในหน่วยงาน 
2.2.๓ การจัดท าแผนอัตราก าลัง ท าให้สามารถพยากรณ์สิ่งที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต และ

สามารถเตรียมการรองรับกับเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ล่วงหน้าได้ 
2.2.๔ การจัดท าแผนอัตราก าลัง ท าให้ทราบข้อมูลพ้ืนฐาน ด้านจุดแข็ง  จุดอ่อน  โอกาส 

และอุปสรรค ของทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ในปัจจุบัน และในอนาคต สามารถวางแผนล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมต่าง ๆ 

2.2.๕ การจัดท าแผนอัตราก าลัง เป็นกิจกรรมเชื่อมโยงระหว่างการจัดการทรัพยากรบุคคล 
และวางแผนให้สอดคล้องกับการด าเนินงานของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ น าไปสู่เป้าหมายในภาพรวมได้ 
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3. กรอบแนวคิดขอบเขต ความส าคัญ และกระบวนการ ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ป ี

3.๑ กรอบแนวคิดเรื่องการวางแผนอัตราก าลัง 
 1) กรอบแนวคิดเรื่องการวางแผนอัตราก าลัง 

การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนนั้นจะเป็นส่วนหนึ่งของการวางแผนก าลังคนในภาพรวมของ
องค์กร ซึ่งนักวิชาการในต่างประเทศ นักวิชาการไทย และองค์กรต่างๆ ได้ให้ความหมาย ดังนี้ 

 ส านักงาน ก.พ. ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคนในเอกสาร เรื่อง การวางแผน
ก าลังคนเชิงกลยุทธ์ในส่วนราชการ ว่าหมายถึง “การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์
เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลวิธีที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและ
สมรรถนะที่เหมาะสมมาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนาก าลังคนเหล่านั้นอย่างมี
ประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้เพื่อธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กรอย่างต่อเนื่อง” 

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคน ในคู่มือการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่า การวางแผนก าลังคน (Manpower Planning) หรือการวางแผนทรัพยากร
มนุษย์เป็นกิจกรรมหรืองาน ในการก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการ
วิเคราะห์เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานก าลังงาน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะท าให้ได้ก าลังคนที่มีความรู้ 
ความสามารถอย่างเพียงพอ หรือกล่าวโดยทั่วไป คือ การมีจ านวนและคุณภาพท่ีจะปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ  
เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรจ านวนอัตราก าลังที่เหมาะสม และคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่ต้องการเข้ามาท างานในองค์กรในช่วงเวลาที่เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
หรืออีกนัยหนึ่ง การวางแผนก าลังคนคือ วิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จักปรับปรุงพัฒนาบุคคล
เหล่านั้นให้อยู่กับองค์กรต่อไป 

จากค าจ ากัดความข้างต้น จึงอาจสรุปได้ว่าการก าหนดกรอบอัตราก าลังนั้น เป็นการระบุว่า
องค์กรต้องการจ านวน ประเภท และลักษณะของต้นทุนมนุษย์มากน้อยเพียงใดทั้งในปัจจุบัน  และอนาคต
เพ่ือให้องค์กรสามารถปฏิบัติภารกิจบรรลุตามยุทธศาสตร์ ภารกิจ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2) กรอบแนวคิดในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
  (1) แนวคิดเรื่อง การจัดประเภทของบุคลากรในสังกัด 

การวางกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน โดยวางประเภทของบุคลากร
ภาครัฐตามความเหมาะสมให้สอดรับกับแนวทางการบริหารงานภาครัฐแนวใหม่ ที่เน้นความยืดหยุ่น แก้ไขง่าย 
กระจายอ านาจการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว และมีเจ้าภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังได้ก าหนดให้เป็นไปตาม
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีด้วย ในการก าหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควรเน้นใช้อัตราก าลังแต่ละ
ประเภทอย่างเหมาะสมกับภารกิจ โดยให้พิจารณากรอบให้สอดคล้องกับภารกิจและลักษณะงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ดังนี้ 

 พนักงานส่วนต าบล : ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เน้นการใช้
ความรู้ความสามารถและทักษะเชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดนโยบายหรือ
ลักษณะงานที่มีความต่อเนื่องในการท างานมีอ านาจหน้าที่ในการสั่งการบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก าหนดต าแหน่ง แต่ละประเภทของพนักงานส่วนต าบลไว้  ดังนี้ 
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- สายงานบริหารงานท้องถิ่น  ได้แก่ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
- สายงานอ านวยการท้องถิ่น  ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด  ผู้อ านวยการกอง  
- สายงานวิชาการ  ได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นด้วยคุณวุฒิปริญญาตรี 
- สายงานทั่วไปได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นมีคุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี 

 พนักงานจ้าง : ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มี
ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น หลักเกณฑ์
การก าหนดพนักงานจ้างจะมี 3 ประเภท แตอ่งค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล
ประเภทสามัญ (ขนาดกลาง) ด้วยบริบท ขนาด และปัจจัยหลายอย่าง จึงก าหนดจ้างพนักงานจ้าง  เพียง ๒ 
ประเภท ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 

พนักงานส่วน
ต าบล จ านวน 
16 คน   คิด

เป็น
55.17  

พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  จ านวน 
4 คน คิดเป็น
13.7   

พนักงานจ้าง
ท่ัวไป จ านวน   

คน  คิดเป็น
31.03  

แผนภ มิแสดง
สัดส่วนของบคุลากรในสงักัด อบต. เมืองก าย

 
 

 

   (2) แนวคิดเรื่องการก าหนดสายงานและต าแหน่งงาน ในส่วนราชการ 
 การจัดสรรอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการ
ก าหนดสายงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล  มาก
ยิ่งขึ้น โดยจุดเน้นคือ ก าหนดสายงานที่สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการ
บริหารทรัพยากรบุคคล อันได้แก่ การโอน การย้าย การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น 
ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ได้พิจารณาด้วยว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิง
คุณภาพและปริมาณเป็นอย่างไรเพื่อให้สามารถบริหารก าหนดอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยให้พิจารณา
ความเหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา กลุ่มอาชีพที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลัก  ดังนี้ 
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 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งาน
ธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ งานเกี่ยวกับการตรวจข้อบัญญัติ งานนิติการ งานการพาณิชย์ งานรัฐ
พิธี งานประชาสัมพันธ์ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ งานการพัฒนาชุมชน 
งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ และงานที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  คุณสมบัติที่ใช้ใน
การบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง จะเป็นคุณวุฒิทางด้านสังคมศาสตร์ หรือวุฒิอ่ืนที่ 
ก.ท. ก.จ.และ ก.อบต. รับรอง 
  กองคลัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และการน าส่งเงิน งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน งานรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย งานการจัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม การจัดท าบัญชีทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับ
มอบหมาย  คุณสมบัติที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งให้ เป็นพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง จะเป็นคุณวุฒิ
ทางด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ หรือวุฒิอ่ืนที่ ก.ท. ก.จ.และ ก.อบต. รับรอง 
 กองช่าง  มีหน้าที่เก่ียวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานประมาณ
การค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร งานก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร สะพาน แหล่ง
น้ า และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย คุณสมบัติที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง จะเป็นคุณวุฒิทางด้านสายงานช่างโยธา ส ารวจ ไฟฟ้า การก่อสร้าง สถาปัตยกรรมหรือวุฒิอ่ืนที่ ก.ท. ก.จ.
และ ก.อบต. รับรอง 

 3) แนวคิดในการวิเคราะห์อุปสงค์ก าลังคน (Demand Analysis) 
เพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงานจ าเป็นต้องสร้างกระบวนการ

รวบรวมข้อมูลที่สะท้อนภาระงานจริงของหน่วยงาน แบบ 360 องศา โดยแบ่งออกเป็น 3 มิติเชิงเวลา คือ มิติ
ข้อมูลในอดีต มิติข้อมูลในปัจจุบัน และมิติข้อมูลในอนาคตดังตาราง (ตารางการวิเคราะห์น ามาจากเอกสาร
ประกอบการบรรยาย เรื่อง การบริหารก าลังคนภาครัฐ โครงการศึกษาวิจัยการปรับปรุงระบบต าแหน่งและ
ค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ระยะที่ 2 ส านักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น (ก.ถ.) 

History ForecastToday

                                       Can't measure workload by just looking at history 

                                                Can't measure workload by just looking at forecast 
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จากไดอะแกรมที่แสดงเบื้องต้นสะท้อนให้เห็นว่าการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ไม่อาจขึ้นอยู่กับกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งอย่างตายตัวได้ ต้องอาศัย
การผสมผสานและความสอดคล้องสม่ าเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกัน เช่นเดียวกันกับ 
American Academy of Political and Social Science ที่ได้ให้ความเห็นว่า “การจัดสรรอัตราก าลังนั้นควร
ค านึงถึงปัจจัยและกระบวนการต่างๆ มากกว่าหนึ่งตัวในการพิจารณา” 

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

FTE DRIVER
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Supply Pressure

Strategic objective

                                                                               

                                                                                       

Effective Manpower Planning Framework

                                           

 FTE (Full Time 

Equivalent)

 Supply pressure

 360 degree+Issue

 Benchmarking

 Strategic 

Objective

 Driver

Backward-looking Forward-lookingSpot-looking

“Any study of manpower allocation must take 

many factors into consideration”

American Academy of Political and Social Science 

 
  เมื่อน ากรอบแนวความคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Manpower Planning 

Framework) มาพิจารณาอัตราก าลังของหน่วยงานโดยเปรียบเสมือนกระจก 6 ด้าน สะท้อนและตรวจสอบ
ความเหมาะสมของอัตราก าลัง ในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ที่มีอยู่ดังนี้ 

กระจกด้านที่ 1 Strategic objective: เพ่ือให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้ จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการด าเนินการ 
โดยจะเป็นการพิจารณาว่างานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่อย่างไร หาก
งานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตาม
ทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของ
บางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ใน
อนาคต 

การวางแผนอัตราก าลังคนในด้านนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย จะพิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา  ทักษะ และประสบการณ์ ในการบรรจุบุคลากรเป็นส าคัญ เพ่ือแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนในพ้ืนที่
ได้อย่างทั่วถึง เป็นต้น 

กระจกด้านที่ 2 Supply pressure: เป็นการน าประเด็นค่าใช้จ่ายของเจ้าหน้าที่เข้ามาร่วม
ในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลมีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดโดยในส่วนนี้จะค านึงถึงการ
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จัดสรรประเภทของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง โดยในหลักการแล้วการจัดประเภทลักษณะงานผิด 
จะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพและต้นทุนในการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ดังนั้นในการ
ก าหนดอัตราก าลังจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่ ห รือควร
เปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่ง เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

การวางแผนอัตราก าลังในด้านนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ได้ก าหนดอัตราก าลังใน
แต่ละส่วนราชการประกอบด้วย  หัวหน้าส่วนราชการ 1 อัตรา  ต าแหน่ง ระดับผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่
บังคับบัญชาบุคลากรในส่วนราชการนั้น ๆ ทุกต าแหน่ง ต าแหน่งรองลงมา จะเป็น ต าแหน่งแต่ละงาน ซึ่ง 
ก าหนดเป็นสายงานวิชาการ ผู้มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี  ต าแหน่งสายงานทั่วไป ผู้มีคุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ตามล าดับ การก าหนดในล าดับชั้ นเพ่ือสะดวกในการบังคับ
บัญชาและมีผู้รับผิดชอบสายงานนั้น ๆ เป็นผู้มีความรู้ประสบการณ์ ที่แต่ละต าแหน่งควรมีเป็นส าคัญ  

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย น าผลการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งอัตราก าลังและ
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ไม่ให้เกินร้อยละ 40 

กระจกด้านที่  3 Full Time Equivalent (FTE):  เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ ใช้ ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีตเพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง อย่างไรก็ดี
ก่อนจะค านวณ FTE ต้องมีการพิจารณาปริมาณงาน  ดังต่อไปนี้ 

o พิจารณางานพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ในสายงานว่า 
 สอดคล้องกับส่วนราชการ /ส่วนงานนี้หรือไม่ 
 มีภาระงานที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าวหรือไม่ 
 การมีสายงานนี้ในส่วนราชการ เอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม่ 
 

o พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเมื่อพบว่า 
 ลักษณะความเชี่ยวชาญไม่สอดคล้องกับงานหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 ไม่มีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าว/หรือทดแทนด้วยสาย

งานอ่ืนที่เหมาะสมกว่าได ้
 การมีสายงานนี้ในหน่วยงานมิได้ช่วยเอื้อต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

การคิดปริมาณงานแต่ละส่วนราชการ 
 การน าปริมาณงานที่เกิดขึ้นแต่ละส่วนราชการ มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตรา และค านวน
ระยะเวลาที่เกิดข้ึน โดยองค์การบริหารส่วนต าบล ได้ใช้วิธีคิดจากสูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

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

 

หมายเหตุ 
1. 230   คือ จ านวนวัน ใน  1  ปี  ใช้เวลาปฏิบัติงาน  230  วันโดยประมาณ 
2. 6   คือ ใน 1 วัน ใช้เวลาปฏิบัติงานราชการ เป็นเวลา  6  ชั่วโมง 
3. 1,380 คือ จ านวนวัน คูณด้วย จ านวนชั่วโมง /1 ปี ท างาน  1,380  ชั่วโมง 
4. 82,800 คือ ใน 1 ชั่วโมง มี 60 นาที  ดังนั้น 1,380 x 60 จะได้  82,800 นาท ี
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 กระจกด้านที่ 4 Driver: เป็นการน าผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
(ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และพันธกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล) มายึดโยงกับจ านวนกรอบก าลังคนที่ต้อง
ใช้ ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยเน้นที่การปฏิบัติงานการบริหารราชการ 
สอดคล้องและตอบโจทย์กับการประเมินประสิทธิภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล เมืองก๋าย (การตรวจ
ประเมิน LPA)  
 

กระจกด้านที่ 5  360° และ Issues: น าประเด็นการบริหารคน/องค์กรมาพิจารณาอย่าง
น้อยใน 3 ประเด็นดังนี ้

 ประเด็นเรื่องการจัดโครงสร้างองค์กร  เนื่องจากการจัดโครงสร้างส่วนราชการและ
การแบ่งงานในแต่ละส่วนราชการนั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นจ านวนมาก เช่น หากก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการ หรือ ก าหนดฝ่ายมากจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นอีกตามมา ไม่ว่าจะเป็นระดับหัวหน้า
ส่วนราชการ งานในส่วนราชการ งานธุรการ งานสารบรรณและงานอ่ืน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 
พิจารณาทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสมแล้ว โดย
ปัจจุบัน มี 3 ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักปลัด  กองคลัง และกองช่าง 

 ประเด็นเรื่องการเกษียณอายุราชการ  เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย
เป็นองค์กรที่มีขา้ราชการสูงอายุจ านวนหนึ่ง ดังนั้นจึงต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลัง
ที่จะรองรับการเกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ไม่ว่ าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่ง
อัตราก าลังที่เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุออกไป เพ่ือให้สามารถมีบุคลากรปฏิบัติงานต่อเนื่อง 
และสามารถคาดการณ์ วางแผนก าหนดต าแหน่ง เพ่ือรองรับสถานการณ์ในอนาคตข้างหน้าเกี่ยวกับก าลังคนได้ 

แผนภ มิแสดงประเภทของบุคลากร 
ที่เกษียณอายุราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

0

0.5

1

1.5

2

2.5

3

2564-2566 2567-2569 2570-2572 2573-2575

         
           

 
 
 
 
 



แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

 หน้า  9 
 

แผนภ มิแสดงประเภทต าแหน่ง 
ของบุคลากรที่เกษียณอายุราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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 มุมมองของผ ้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามาประกอบการพิจารณา โดยเป็นข้อมูลที่ได้มา

จากแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ผู้บริหาร หรือ หัวหน้าส่วนราชการซึ่งประกอบด้วย นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองก๋าย รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย และ
หัวหน้าส่วนราชการ ทั้ง 3 ส่วนราชการ การสอบถาม หรือการสัมภาษณ์ ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เป็นการวางแผนและเตรียมการในมุมมองของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
เพ่ือปรับปรุงและก าหนดทิศทางให้สอดคล้องในทิศทางเดียวกัน ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
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กระจกด้านที่ 6 Benchmarking: เปรียบเทียบสัดส่วนอัตราก าลังกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลขนาดเดียวกัน  พื้นที่ใกล้เคียงกัน  ซึ่งได้แก่ องค์การบริหารส่วนต าบลสันป่ายาง และองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านช้าง ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่ง เป็นหน่วยงานที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ติดต่อกัน จ านวน
หมู่บ้าน ประชาชน ภูมิประเทศ บริบท ในลักษณะเดียวกัน 

 

05
101520

อบต. เมือง
ก๋าย

อบต. บ้าน
ช้าง

อบต. สันป่า
ยาง

พนักงานส่วนต าบล 16 15 20
พนักงานจ้าง 14 13 15
ลูกจ้างประจ า 0 1 0

จ า
นว

น

แผนภ มิเปรียบเทียบ
อัตราก าลังกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใกล้เคียง

 

   
  จากแผนภูมิการเปรียบเทียบอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล เมืองก๋าย องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านช้าง และ องค์การบริหารส่วนต าบลสันป่ายาง ซึ่งเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่มี 
ประชากร ขนาดใกล้เคียงกัน บริบท ลักษณะภูมิประเทศใกล้เคียงกัน จะพบว่า การก าหนดอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่ง มีอัตราก าลังไม่แตกต่างกันเท่าไรนัก ดังนั้น  ในเรื่องของการก าหนด
ต าแหน่งเมื่อเปรียบเทียบกับทั้งสองหน่วยงานแล้ว การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564-2566 ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย จึงยังไม่มีความจ าเป็นต้องปรับเกลี่ยต าแหน่ง ลด
ต าแหน่ง หรือก าหนดเพ่ิมต าแหน่งแต่อย่างใด ส่วนต าแหน่งที่ยังว่างไม่มีคนครอง องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย ได้ขอใช้บัญชีจากการสอบของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และคาดการณ์ว่าในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564-2566 ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี จะได้พนักงานส่วนต าบลจากการสอบ และท าให้พนักงานส่วน
ต าบลเพิ่มข้ึนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
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3.2 ขอบเขตและแนวทางจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 
  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ได้แตง่ต้ังคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีประจ าป ี

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4-๒๕๖6 ซึ่งประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้าสวนราชการทุกส่วนราชการ เป็นกรรมการ มีหัวหน้าส านักปลัด เป็น
กรรมการและเลขานุการ และนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี โดย
มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 3.2.1 วิเคราะหภ์ารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก าย  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องคกรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา
อ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายผู้บริหารและสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มี
รายละเอียดดังนี้ 

 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ (พ.ศ.2560-2564) 

 
วิสัยทัศน์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ 

 

“เป็นองค์กรหลักในการพัฒนาท้องถิ่น บนพ้ืนฐานของความเข้าใจในปัญหาและศักยภาพของท้องถิ่น  
โดยการมีส่วนร่วมของชุมชน” 

 
พันธกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่ 

1. เสริมสร้างการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนในการบริหารจัดการท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความทันสมัยมีคุณธรรมจริยธรรมตาม

กฎหมายบัญญัติ 
3. ส่งเสริมบ ารุงรักษาศิลปะจารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่นวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
4. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
2. ยุทธศาสตร์การพัฒนาเศรษฐกิจตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
4. ยุทธศาสตร์การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูและสืบสานศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณีและภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
6. ยุทธศาสตร์การป้องกันบรรเทาสาธารณภัยและการรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยในชุมชน 
7. ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
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วิสัยทัศน์ของต าบลเมืองก าย 
 

“การคมนาคมสะดวก เศรษฐกิจดี มีความรู้ทันสมัย สิ่งแวดล้อมไม่เป็นมลพิษ” 
 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
 

ยุทธ์ศาสตร์ที่  1 การพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน สาธารณ ปโภคและสาธารณ ปการ 

แนวทางการพัฒนา 

1. การด าเนินการเกี่ยวกับโครงสร้างพ้ืนฐานด้านการคมนาคมขนส่ง รวมถึงการจัดการ
จราจรในพื้นที่ให้มีประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาและบ ารุงรักษาแหล่งน้ า การประปาให้เพียงพอแก่การอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

3. การวางและปรับปรุงผังเมือง 
 

ยุทธศาสตร์ที่  2  การพัฒนาด้านเศรษฐกิจ สังคม แก้ปัญหาความยากจน และการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี
ของประชาชน 

แนวทางการพัฒนา 

1. ให้ความรู้ทักษะมุ่งเน้นการใช้ทรัพยากรธรรมชาติในท้องถิ่นและพัฒนาผลผลิตให้มี 
คุณภาพเพ่ิมมูลค่าเพ่ือให้เกิดการพัฒนาอาชีพที่ยั่งยืน 

2. พัฒนาระบบสังคมสงเคราะห์และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี แก่เด็ก เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ 
คนพิการและคนด้อยโอกาส 

3. ส่งเสริมการจัดการศึกษาทั้งในระบบ และนอกระบบ พร้อมทั้งเสริมสร้างสภาพแวดล้อม 
แหล่งแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ ที่เหมาะสม และเพียงพอส าหรับประชาชนทุกระดับ เพ่ือก้าวไปสู่สังคมแห่งการ
เรียนรู้ 

4. ส่งเสริมการสาธารณสุข และการจัดกิจกรรม ที่สร้างความเข้มแข็งทั้งทางร่างกายและ
จิตใจของคนในชุมชน 

 

ยุทธศาสตร์ที่  3 การพัฒนาด้านการเสริมสร้างความสงบสุขปลอดภัย การเพิ่มศักยภาพและความเข้มแข็ง
ของชุมชน 
แนวทางการพัฒนา 

1. พัฒนาเครือข่ายชุมชน อาสาสมัคร  และบุคลากรขององค์กรในการเฝ้าระวัง 
ประชาสัมพันธ์ และรณรงค์สร้างความตระหนักรู้ถึงแนวทางในการป้องกันและการบรรเทาสาธารณภัย 

2. การจัดการช่องทางในการสื่อสารอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

3. เสริมสร้างประสิทธิภาพในการรักษาความสงบปลอดภัยแก่ชุมชน 
 

ยุทธศาสตร์ที่  4 การอนุรักษ์ฟื้นฟ  และบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างย่ังยืน 

แนวทางการพัฒนา 

1. ศึกษาระบบบริหารจัดการ พัฒนาบุคลากรการแก้ไขปัญหา สิ่งแวดล้อม น้ าเสีย ขยะมูลฝอย 
โดยให้ชุมชนด าเนินการด้วยตนเองมากข้ึน 
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2. ส่งเสริมสนับสนุนและฟ้ืนฟู ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เสริมสร้างความรู้และ
ความเข้าใจ สร้างจิตส านึกและความตระหนักในคุณค่าของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

ยุทธศาสตร์ที่  5 การพัฒนาด้านการอนุรักษ์ ถ่ายทอดศาสนา วัฒนธรรมจารีตประเพณี ส่งเสริมวิถีชีวิต         
ภ มิปัญญาท้องถิ่น และการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของประชาชน 

แนวทางการพัฒนา 
1. ส่งเสริมอนุรักษ์ถ่ายทอด ศาสนา วัฒนธรรม จารีต ประเพณี วิถีชีวิตและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมกิจกรรมที่พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของประชาชน 
 

ยุทธศาสตร์ที่  6 การพัฒนาด้านการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี และเปิดโอกาสให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาท้องถิ่น 

แนวทางการพัฒนา 
1. บริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 

2. สร้างจิตส านึกและพัฒนาบุคลากร ให้มีศักยภาพในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
3. ส่งเสริมการบริหารส านักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

4. สร้างความตระหนักในการมีส่วนร่วม และการสร้างความคิดเห็น ความรับผิดชอบต่อ
ส่วนรวม และขับเคลื่อนการมีส่วนร่วมอย่างเป็นระบบและสร้างสรรค์ 
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นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ได้ตระหนักถึงความส าคัญของทรัพยากรบุคคล อันเป็น
ทรัพยากรที่มีค่ายิ่งในการขับเคลื่อนองค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย จึงได้ก าหนดนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคล  ดังนี้ 

1. นโยบายด้านโครงสร้างการบริหาร 
ส่งเสริมให้มีการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ทั่วถึง และต่อเนื่อง โดยการเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถ ศักยภาพ และทักษะในการท างานที่เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ วิสัยทัศน์ และ
ยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล  รวมทั้งการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้กับบุคลากร 

(1) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

(2) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรตามต าแหน่งงาน 
(3) ส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรยึดมั่นคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 
(4) พัฒนาศักยภาพผู้บริหาร และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน

ทุกระดับต าแหน่งอย่างต่อเนื่อง 
2. นโยบายด้านประสิทธิภาพของทรัพยากรบุคคล 

ใช้ระบบความรู้ความสามารถ เป็นเครื่องมือในการบริหารงานทรัพยากรบุคคลในเรื่อง  
การสรรหา การพัฒนาบุคลากร โดยยึดระบบคุณธรรม ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ รวมทั้งสร้างความมั่นคง 
ขวัญก าลังใจ คุณภาพชีวิตที่ดี ความผาสุขและความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือรักษาคนดี คนเก่งไว้กับ
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยการส่งเสริมความก้าวหน้าของผู้ที่มีผลงานในทุกโอกาส ให้สิ่งจูงใจ ผลประโยชน์
ตอบแทนพิเศษ จัดสวัสดิการ และสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน 

(1) น าหลักความรู้ ความสามารถ มาเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งด้าน
การสรรหาและการพัฒนาบุคคล 

(2) ปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างานและบรรยากาศที่สนับสนุนให้บุคลากรมีความสุข 
มีความพึงพอใจและมีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

(3) ยกย่องคนดี คนเก่ง และท าประโยชน์ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล 
(4) พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี 

3. นโยบายด้านอัตราก าลังและการบริหารอัตราก าลัง 
วางแผน สนับสนุนและส่งเสริมให้มีโครงสร้างอัตราก าลังที่มีความเหมาะสม เพียงพอกับ

ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งมีความคล่องตัวในการบริหารงาน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(1) ทบทวนและปรับปรุงโครงสร้างองค์กร และแผนอัตราก าลัง ให้มีความเหมาะสม 

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(2) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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4. นโยบายด้านการสร้างและพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์ความร ้  หรือองค์กรแห่ง
การเรียนร ้ (Leaning Organization) 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการทรัพยากร
บุคคล เพ่ือให้มีข้อมูลที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถค้นหาข้อมูลได้รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ช่วยลดขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน ปริมาณเอกสาร และการบริหารงานด้านบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนส่งเสริมให้บุคลากร
ได้มีการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคน พัฒนางาน และพัฒนาองค์กร ให้พร้อมกับการ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ 

(1) พัฒนางานด้านการจัดการองค์ความรู้  เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการเรียนรู้ การถ่ายทอด
ความรู้ การแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการในการท างานอย่างต่อเนื่อง 

(2) ปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูลบุคลากรโดยใช้เทศโนโลยีสารสนเทศ 
(3) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

3.2.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับ
ภารกิจ ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบล ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของประชาชน  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เป็นองค์การ
บริหารส่วนต าบลขนาดกลาง มีโครงสร้างส่วนราชการ 3 ส่วน  ดังนี้ 
 1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล การด าเนินการ
ตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหน้าที่และความรับผิดชอบ 
การปกครองบังคับบัญชา พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล การบริหารงานบุคคล 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 

(๑) งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานกิจการสภาขององค์การ
บริหารส่วนต าบล งานการเลือกตั้ง งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์และงานอินเตอร์เน็ตต าบล งานการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานศูนย์รวมข้อมูลข่าวสาร งานอาคารสถานที่ งานสนับสนุน
และบริการประชาชน งานรัฐพิธีงานประสานโครงการฝึกอบรม งานการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอ่ืน ๆ งาน
อ านวยการและประสานราชการ งานรักษาความสะอาดส านักงาน งานร้องเรียนและร้องทุกข์ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืนๆ ที่มิได้ก าหนดว่าเป็นภารกิจหรือความรับผิดชอบของส่วนราชการใด 

(2) งานบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ งานขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร 
สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล งาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง งานพัฒนาบุคลากร การ
ฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงาน
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ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ งานกฎหมายและนิติกรรม งาน
ด าเนินการทางคดีขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(3) งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานนโยบายและ
แผนพัฒนา งานวิชาการ  งานงบประมาณ งานรวบรวมสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภทและรวบรวม
ข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล และแผนปฏิบัติการ งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

(4) งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานงานสงเคราะห์
ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ งานสงเคราะห์คนชรา คน
พิการและทุพพลภาพ  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว  งาน
ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคม
สงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ  งาน
ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง
ชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  งานด าเนินการพัฒนาชุมชน
ทางด้านเศรษฐกิจ สังคม  งานส่งเสริมอาชีพและรายได้ให้แก่ประชาชน  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาสตรี 
และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

(5) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานมวลชน
สัมพันธ์ งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(6) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงานของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริม
และสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานห้องสมุด
และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(7) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งาน
รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียม
และอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานวิเคราะห์ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการ
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(8) งานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานสารบรรณขององค์การ
บริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานจัดท าประกาศและ
ค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 2) กองคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และการน าส่งเงิน งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน งานรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย งานการจัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม การจัดท าบัญชีทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 3 งาน  ดังนี้ 
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(1) งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินทุกประเภท งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสาร
การจ่ายเงิน งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน 
ประจ าปีและรายงานอ่ืน ๆ งานจัดท าบันทึกบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคาร งานจัดท า
สถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ เงินสะสม เงินอุดหนุน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(2) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดเก็บ
และรับช าระภาษี งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ งาน
จัดท าประกาศเกี่ยวกับภาษี งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณา
อุทธรณ์ภาษี งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานแผนที่ภาษี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานจัดซื้อ
จัดจ้าง งานซ่อมและบ ารุงรักษา งานจัดท าทะเบียนพัสดุ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
งานการจ าหน่ายพัสดุ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3) กองช่าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งาน
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร งานก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร 
สะพาน แหล่งน้ า  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายใน  4 งาน  ดังนี้ 

(1) งานก่อสร้าง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
งานก่อสร้าง สร้างสะพาน เขื่อนทดน้ า งานข้อมูลก่อสร้าง งานวางแผนโครงการและก่อสร้างด้านวิศวกรรม  
งานถนน งานอาคาร สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

(2) งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งาน
ออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรม ถนน อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่
ประชาชน งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งาน
ประเมินราคาก่อสร้าง งานสถาปัตยกรรมและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานประสานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานซ่อมบ ารุ ง
ไฟฟ้าสาธารณะและอาคารสถานที่ งานระบายน้ า งานวางแผนการขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะและไฟฟ้าแรงต่ า 
งานติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง ซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า งานเบิกจ่าย จัดเก็บ
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบิตงาน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(4) งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานผังเมืองพัฒนาเมือง งาน
ควบคุมทางผังเมือง งานส ารวจและแผนที่ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 3.2.3 การก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหนง และระดับต าแหนง ให
เหมาะสม กับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสาย
อาชีพของกลุ่มงานต่าง ๆ รวมทั้งสิ้น  จ านวน  30  อัตรา  ประกอบด้วย 

 

(1) ปลัด/รองปลัด 
1.1 พนักงานส่วนต าบล  1 อัตรา 
 

(2) ส านักปลัด 
2.1 พนักงานส่วนต าบล  8 อัตรา 
2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  4 อัตรา 
2.3 พนักงานจ้างทั่วไป  7 อัตรา 
 

(3) กองคลัง  
3.1 พนักงานส่วนต าบล  4 อัตรา 
3.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  1 อัตรา 
3.3 พนักงานจ้างทั่วไป  1 อัตรา 
 

(4) กองช่าง 
4.1 พนักงานส่วนต าบล  3 อัตรา 
4.2 พนักงานจ้างทั่วไป  1 อัตรา 
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๔) การวิเคราะห์ค่างานและการจัดท าค าบรรยายลักษณะที่ปฏิบัติ เพ่ือเปรียบเทียบปริมาณงานที่เกิดขึ้น
จริงกับเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการก าหนดจ านวนพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

 
บัญชีแสดงปริมาณงาน 

(1) งานบริหารงานท้องถิ่น 

ล าดับที ่ ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อป)ี 

เวลาทั้งหมด
ต่อป ี
(นาที) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1      ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพสูง
มาก ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบ
การบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาจ านวนมากพอสมควร ปฏิบัติหน้าที่อื่นหน้าที่
อื่ น ต ามที่ ไ ด้ รั บ มอบหม าย  ซึ่ ง ต้ อ ง ใ ช้ ค ว าม รู้ 
ความสามารถในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและ
บังคับบัญชา สั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่
อย่างใดอย่างหนึ่งหลายอย่าง เช่น ปฏิบัติงานตาม
นโยบายของแผนงานที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เป็นก าหนดให้ สอดคล้องกับ
กฎหมาย นโยบายของรั ฐบาลและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษาและ
เสนอความคิดเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
หรือนายอ าเภอ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

30 6 0 20,700  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 142,200  
  1,380 x 60 

2      รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างในองค์การ
บริหารส่วนต าบลทั้งหมดรับผิดชอบงานประจ าทั่วไป
องค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
พิจารณาท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอ านาจ
หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล การระงับอัคคีภัย 
การพัฒนาส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การ
เลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
ฯลฯ 

30 1,275 38,250 

3 การใช้ความรู้ ความสามารถในด้านการบริหารและ
ด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็น

30 300  ,000 
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เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการโดยความเห็นชอบ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 

4 ควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ี ซึ่งเป็นอ านาจหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เช่น งานบริหารงานบุคคล 
งานธุรการ การเงินและบัญชี การนิติการ งาน
ประชาสมัพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน 
งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบ
และสญัญา งานจดัประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานตดิต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง 
ๆ งานข้อมูลสถติิ เป็นต้น 

25 2,010 50,250  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 142,200  
  1,380 x 60 

5 การปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการก าหนด เช่น เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี ประเมินภาษีโรงเรือนตาม พรบ. ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น  

15 200 3,000 

6 ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการปฏิบัตงิานให้แพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง ตอบปัญหาชี้แจง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

20 200 4,000 

7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับการ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบล 

120 100 12,000 

8 ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตดิต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ใจตดิตามประเมินผล 
และแก้ไขปญัหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

20 100 2,000 

  ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

20 150 3,000 

รวม 142,200 1.72 
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(2) งานอ านวยการท้องถิ่น 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 
(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน 
เสนอแนะน าและด าเนินการปฏิบตัิงานท่ีต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปหรืองาน
เลขานุการ 

60 300 18,000  
 
 
 
 
 
 
 
 

117,300 
1,380 x 60 

2 ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน 
เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนติิกร งาน
ประชาสมัพันธ์  

120 350 42,000 

3 ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ
และสญัญา งานรวบรวมข้อมลูสถติิ งานแปลเอกสาร 

60 350 21,000 

4 เตรียมเรื่องส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชมุและรายงานอื่น ๆ  

30 80 2,400 

5 งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตาม
ผลงาน 

60 50 3,000 

6 ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง  เกีย่วกับงานในหน้าท่ี
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของส่วนราชการ 

30 210 6,300 

7 ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล 

120 80 9,600 

8 แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏบิตัิงานในหน่วยงาน 60 250 15,000 

รวม 117,300 1.42 
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(3) งานบริหารทั่วไป 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 
(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ งานสารบรรณ 
และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือ 

120 350 42,000  
 
 
 
 
 
 
 
 

126,600 
1,380 x 60 

2 การจัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร 
หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ              
ให้สะดวกต่อการค้นหา 

60 350 21,000 

3 ประสานการจัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธี 30 80 2,400 
4 เตรียมเรื่องส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง

เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอื่น ๆ  

60 350 21,000 

5 งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งาน
ติดตามผลงาน 

60 50 3,000 

6 ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 

60 210 12,600 

7 ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย 
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

120 80 9,600 

8 แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน 

60 250 15,000 

รวม 126,600 1.53 
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(4) งานบริหารงานบุคคล 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ในแต่ละวันปฏิบัติราชการ 

15 240 3,600  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

136,020  
1,380 x 60 

 

2 พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  
สรุปรายงาน  เสนอแนะและด าเนินการ  
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

60 65 3, 00 

3 การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  จัด
ระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ  การบรรจุ
แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การ
เลื่อนต าแหน่ง  การทะเบียนประวัติ   

1,500 60  0,000 

4 วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ในเรื่อง
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  มติ
คณะรัฐมนตรี  มติ ก.ท.และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ฝึกอบรม 

180 20 3,600 

5 ให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้า
ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

60 48 2,880 

6 พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   

4,200 3 12,600 

7 ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  
วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ   

120 12 1,440 

8 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผล   

 0 24 2,160 

  แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

60 24 1,440 

10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 120 120 14,400 
รวม 139,620 1.64 
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(5) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 งานป้องกันและระงับอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย 320 180 57,600  
 
 
 
 

639,900 
1,380 x 60 

 

2 ส ารวจพื้นที่ประสบภัยและประเมินความ
เสียหาย 

380 250  5,000 

3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานในพื้นที ่ช่วยเหลือ
ฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนของราษฎร
ผู้ประสบภัย 

420 215  0,300 

4 งานวิเคราะห์และจัดท ารายงานสภาพปัญหา
ต่าง ๆ ที่อาจเกิดภัยขึ้น 

240 180 43,200 

5 งานจัดส่งเอกสาร ร่างหนังสือตอบโต้ต่าง ๆ 120 200 24,000 
6 งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

และฝึกซ้อมตามแผน 
2,300 2 4,600 

7 งานใช้แรงงานตามที่ได้รับมอบหมาย 360 460 165,600 
8 ปฏิบัติงานปรับปรุงดูแลภูมิทัศน์ 300 265 63,600 
  งานฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพ

เดิม 
480 200  6,000  

รวม 639,900 7.73 
 
(6) งานสวัสดิการสังคม 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน  15 3,600 54,040  
 
 
 
 
179,440  

1,380 x 60 
 
 
 
 

2 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือ
จัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มี
การรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 

1,800 5  ,000 

3 แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษา
กลุ่มในการพัฒนาชุมชน 

840 12 10,080 

4 ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความ
เข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 

380 24  ,120 

5 ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่าง
ใกล้ชิด   

420 48 20,160 
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6 ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่น
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
เกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

180 24 4,320  
 

7 อ านวยความสะดวกและประสานงานกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและ
จัดท ารายงานต่าง ๆ   

180 120 21,600 

8 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

180 24 4,320 

  งานกองทุนประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 12,600 2 25,200 
10 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
120 180 21,600 

รวม 17 ,440 2.17 
 

 
(7) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ 

7,200 1 7,200  
24,400 

1,380 x 60 
 

2 งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 60 40 2,400 
3 ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานร้องเรียนร้อง

ทุกข์ 
360 40 14,400 

รวม 24,000 0.29 
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(8) งานนโยบายและแผน 
 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาจัดท าแผนพัฒนา
สามปีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

7, 20 1 7, 20  
 
 
 
 
 
 
 
 

159,425 
1,380 x 60 

2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนด าเนินงาน 2,500 1 2,500 
3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและ

โครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
360 76 27,360 

4 ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์และนโยบายด้าน
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 00 18 16,200 

5 การจัดท าโครงการต่าง ๆ ตามงบประมาณ 480 20  ,600 
6 ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรัง
ปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

65 125 8,125 

7 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน
ต่างๆ  

180 120 21,600 

8 สรุปและท าความเห็นรายงานเกี่ยวกับงาน
นโยบายและแผนต่อผู้บังคับบัญชา 

120 85 10,200 

  ประสานงานและควบคุมการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด 

120 36 4,320 

10 ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

60 180 10,800 

11 ช่วยเหลือหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

120 240 28,800 

12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 60 200 12,000 
รวม 159,425 1.93 

 
 
 
 
 
 



แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

 หน้า  27 
 

(9) งานธุรการ 

 
 
(10) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมดต่อ
ปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาท่ีต้องใช้ความช านาญ 
โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลาย
ด้าน เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

120 50 6,000  
 
 

133,380 
1,380 x 60 

 

2 เสนอเกี่ยวกับการแนะแนว วัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา 

180 36 6,480 

3 การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ 360 120 43,200 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมดต่อ
ปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 80 560 44,800  
 
 
 
 

148,440 
1,380 x 60 

2 ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและ
สถิติ 

30 711 23,330 

3 จัดท าบนัทึกขออนุมัติด าเนนิการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ 

45 120 5,400 

4 เก็บ พิมพ์ คัดส าเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
 

15 1,800 27,000 

5 การเก็บรักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษาซ่อมแซม
ตาม 
 

65 24 1,560 

6 จัดท าทะเบียนพสัดุตา่ง ๆ ภายในส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

60 180 11,700 

7 งานท าค าสั่งประกาศและขา่วประชาสัมพันธ์ 20 720 14,400 
8 งานรับค าร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นค าร้อง

ต่าง ๆ 
15 150 2,250 

  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจด
บันทึกรายงานการประชุม 

120 50 6,000  

10 ปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามค าสัง่ที่ได้รบัมอบหมาย 80 120 12,000  
รวม 148,440 1.79 
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4 การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน การศึกษา 180 6 1,080  
5 การวางมาตรฐานสถานศึกษาการจัดบริการ

ส่งเสริมการศึกษาโดยให้เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

180 115 20,700 

6 งานสารบรรณ และงานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 120 100 12,000 
7 จัดท าแผนการศึกษาต่าง ๆ 2,520 12 30,240 
8 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับลองลงมา 
45 144 6,480 

  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ 

30 240 7,200 

รวม 133,380 1.61 
 

 
(10.1) งานศ นย์พัฒนาเด็กเล็ก  ต าแหน่ง  ผ ้ด แลเด็ก 

ล าดับที ่ ชื่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวนเด็ก 
อัตรา 

ผู้ดูแลเด็ก 
/ เด็ก 

จ านวนต าแหน่งที่ต้อง 

1 บ้านกา๋ยน้อย 7 0.7 1 
2 บ้านเหล่า 14 1.4 1 
3 บ้านม่อนเงาะ 22 2.2 2 

รวม 4.3 4 
 

 
หมายเหตุ : เปรียบเทียบปริมาณงานต่อปี = 4.3 * 82,800 นาที จะได้ปริมาณงานทั้งปี  356,040  นาท ี
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(11) งานบริหารงานคลัง 
 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมดต่อ
ปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานบริหารงานการคลังทีต่้องใช้ความ
ช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ 
เก่ียวกับงานการคลงัหลายดา้น เช่น งานการคลัง 
งานการเงนิและบัญชี งานการจดัเก็บรายได้ 
งบประมาณ งานพสัดุ ฯลฯ 

20 700 14,000  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

147,700 
1,380 x 60 

2 การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่าย การ
เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีคา่และหลักฐานแทนตัวเงิน 

20 255 5,100 

3 พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงาน
การปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดา้น
ต่างๆ 

20  00 18,000 

4 พิจารณาวนิิจฉัยผลการปฏิบตัิงาน ซึ่งจะต้อง
วางแผนงานด้านตา่ง ๆ ให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานที่สังกัดหนว่ยงานการคลังปฏิบัตงิาน
อย่างมีประสทิธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล 

30 300  ,000 

5 ท ารายงานประเมินผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณ  0 230 20,700 
6 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวเิคราะห์เกี่ยวกับ

รายได้รายจา่ยจริง  เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์การประมาณรายรบัรายจ่าย 

15 200 3,000 

7 ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการ
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏบิัติงานโดยทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

140 25 3,500 

8 ตรวจสอบการแนะน าวธิีการปฏบิัติงาน พิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  

120 325 3 ,000 

  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ 

60 120 7,200 

10 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวสัดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การ
จ้าง และงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

25 300 7,500 

11 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

180 75 13,500 

12 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตา่ง ๆ ตามที่ได้รบั
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงานทีส่ังกัดและปฏบิัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

120 60 7,200 

รวม 147,700 1.78 
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(12) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษี
อากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และการพัฒนารายได้
อ่ืน ๆ  

720 200 72,000  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

155,250 
1,380 x 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ปรับปรุงแบบแสดงรายการค าร้องและค าขอของผู้
เสียภาษีให้เหมาะสม 

45 200  ,000 

3 พิจารณา ค าร้องหรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บ
ภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่ าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมตรวจ
รั กษ า โ ร ค  ค่ า ธ ร รม เนี ย มกั บ ขย ะมู ล ฝอย 
ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ 

60 400 24,000 

4 ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
ให้ความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ค าปรึกษาแนะน า 

 0 250 22,500 

5 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ 

30 200 6,000 

6 ท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบ
และให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาขัดข้องใน
การปฏิบัติงาน 

25 150 3,750 

7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 60 300 18,000  
รวม 155,250 1.88 
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(13) งานการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ด าเนินการจัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีเงินสด 

60 1,18  71,340  
 
 
 
 
 
 
 

186,970 
1,380 x 60 

 
 

2 จัดท าบัญชีแยกประเภทรายรับ - รายจ่าย 480 24 11,520 
3 จัดท ารายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน เงินรายจ่าย

ตามงบประมาณของประจ าเดือน 
120 12 1,440 

4 จัดท าแผนการปฏิบัติงานด้านการเงิน  แผนการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 60 8 7,680 

5 งานการวิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 

480 12 5,760 

6 ด าเนินงานด้านการจัดเก็บเอกสารการเงินและ
บัญชี และรวบรวมจัดท าทะเบียนคุมบัญชีการเงิน
และบัญชี 

25 150 3,750 

7 จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด.1 , ภงด3 ,ภงด.53 300 36 10,800 
8 จัดเก็บฎีกาเข้าแฟ้ม เพื่อง่ายต่อการค้นหา 30 1,18  35,680 
  น าเช็คเงินต่าง ๆ ไปเข้าธนาคาร 300 120 36,000 

10 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

30 100 3,000 

รวม 186,970 2.26 
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(14) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 

(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 การร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้างการเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ 

 0 220 1 ,800  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 162,350 
1,380 x 60 

2 การศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของพัสดุเพ่ือ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพ 

60 160  ,600 

3 การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุ 

 0 120 10,800 

4 ติดต่อประสานงานให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ 

60 120 7,200 

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือแต่งตั้ง 

80 80 6,400 

6 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับเก็บรักษา ศึกษา
ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมิน
คุณภาพของพัสดุเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการ
จัดหาจัดซื้อพัสดุ 

180 250 45,000 

7 ประสานงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

60 80 4,800 

8 ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

30 50 1,500 

  พิจารณาศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับปัญหาพัสดุตาม
สัญญาซื้อสัญญาจ้าง 

 0 180 16,200 

10 ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของในความรับผิดชอบให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
ลักษณะงานในหน้าที่ 

130 85 11,050 

11 ก าหนดแผนงานมอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง 

180 150 27,000 

12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 30 100 3,000 
รวม 162,350 1.96 
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(15) งานบริหารงานช่าง 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช้ต่อ

ราย 
(นาท)ี 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี 
(นาท)ี 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ด้านงานช่าง 

120 55 6,600  
 
 
 
 
 

106,210 
1,380 x 60 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน 

120 55 6,600 

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน 

180 260 46,800 

4 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน  

240 4  60 

5 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านงานช่าง 

60 260 15,600 

6 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ 
ตามภารกิจของหน่วยงาน 

 0 45 4,050 

7 ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

60 181 10,860 

8 งานด้านการบริหารงานบุคคลในสังกัดกองช่าง 180 8 1,440 
  งานด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 140  5 13,300 

รวม 106,210 1.28 
 
 
 
สรุปปริมาณงานกองช่าง 

รายการ 
หน่วย
นับ 

ปริมาณงาน
(ต่อปี) 

เวลาที่ใช้ต่อราย
(นาที) 

เวลาทั้งหมด จ านวน
ต าแหน่งที่
ต้องการ ต่อปี(นาที) 

1. งานบริหารช่าง       106,210 1.28 
2. งานก่อสร้าง    100,400 1.21 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน ครั้ง 1  4,380 83,220 1.01 
    - งานก่อสร้าง สร้างสะพาน 
เขื่อนทดน้ า 

ครั้ง 2 2,320 4,640 0.06 

    - งานข้อมูลก่อสร้าง ครั้ง 1  660 12,540 0.15 
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3. งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 

   129,400 1.56 
 

   -  งานประเมินราคา ครั้ง 20 2,160         43,200  0.52 
   -  งานควบคุมการก่อสร้าง ครั้ง 2 21,600         43,200  0.52 
   -  งานออกแบบ ครั้ง 20 2,150         43,000  0.52 
4. งานผังเมือง ครั้ง 1 18,700        18,700  0.23 
5. งานประสานสาธารณ ปโภค         148,900  1.80 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ ครั้ง 375 240  0,000 1.0  
   - งานประปา รางระบายน้ า ครั้ง 100 484 48,400 0.71 
   - งานตกแต่งสถานที่ ครั้ง 15 700 10,500 0.00 

    
     503,610  6.08 
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 5) การวิเคราะห์ผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน 
(Workflow analiysis) เพ่ือประกอบการพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล ตามต าแหน่งและสายงาน
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 
ปลัด/รองปลัด 
 

ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพสูงมาก 
ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการ
บริหารงานองค์การบริหารส่วน 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลและลูกจ้างในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทั้งหมดรับผิดชอบงานประจ าทั่วไปองค์การ
บริหารส่วนต าบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท า
ความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆฯ 

ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและ
บังคับบัญชาสั่งการโดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบล 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล น 

ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการก าหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ประเมินภาษีโรงเรือนตาม พรบ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
เป็นต้น  

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการปฏิบัติงานให้แพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง ตอบปัญหาชี้แจงต่าง 
ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับการ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 
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ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การ
บริหารส่วนต าบลติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ใจติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   

 
 

 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(1) ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน 
เสนอแนะน าและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปหรืองาน
เลขานุการ 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น 
งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ์  
 

ควบคุม ตรวจสอบการท างานด้านต่างๆ  ได้ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและ
สัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร 
 

ควบคุม ตรวจสอบการท างานด้านต่างๆ  ได้ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

เตรียมเรื่องส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ 
  

จัดเตรียม และด าเนินการตามโครงการประชุมต่าง ๆ 
แล้วเสร็จตามก าหนด 

งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตาม
ผลงาน 

ติดตามผลงานให้แล้งเสร็จตามเป้าหมาย 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง  เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้า
ร่วมประชุมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการ 

แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล 

ประสานงาน วางแผนการปฏิบัติ ติดตามผลการปฏิบัติ
ได้ตามก าหนด 

แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องได้ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 

(2) ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแต่ละ
วันปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานได้ตาม
ระเบียบก าหนด 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะและด าเนินการ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  จัด
ระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ  การบรรจุแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนต าแหน่ง  การ
ทะเบียนประวัติ   

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ในเรื่องงาน
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  
มติ ก.ท.และระเบียบที่เกี่ยวข้องฝึกอบรม 

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

ให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานได้ 

พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  
สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ   

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล  
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

สามารถให้ค าปรึกษาในเบื้องต้นแก่พนักงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลได้ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่ได้ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 
(3) ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน  ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ

ทันเวลา 
ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท า
แผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ
ประชาชนประเภทต่าง ๆ 

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มใน
การพัฒนาชุมชน 

มีเครือข่าย แนวร่วมในด้านการพัฒนาชุมชน 

ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

มีเครือขา่ย แนวร่วมในด้านการพัฒนาชุมชน 

ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด   มีเครือข่าย แนวร่วมในด้านการพัฒนาชุมชน 
ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตาม
วิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและ
เพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรม
ในครัวเรือน 

ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  

มีการติดต่อ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

ด าเนินการฝึกอบรม ให้ค าปรึกษาแก้เจ้าหน้าที่ระดับ
รองได้ 

งานกองทุนประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนด ได้ถูกต้องและ
ทันเวลา 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ด าเนินการ
จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต.
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
 
(4) ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาสามปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

สามารถด าเนินการจัดท าแผนต่าง ๆ ได้ตามที่ระเบียบ
กฎหมายก าหนด 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและโครงการต่าง 
ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

สามารถด าเนินการจัดท าแผนต่าง ๆ ได้ตามที่ระเบียบ
กฎหมายก าหนด 

ปฏิบัติงานด้านงานวิเคราะห์และนโยบายด้านต่าง ๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วนงานเสร็จ
ทันเวลา  

การจัดท าโครงการต่าง ๆ ตามงบประมาณ จัดท าโครงการเพ่ือสนับสนุนให้แล้วเสร็จทันเวลา 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรังปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

สามารถประสานงาน วางแผน ปฏิบัติได้ทันตาม
ก าหนด 

สรุปและท าความเห็นรายงานเกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนต่อผู้บังคับบัญชา 

จัดท าความเห็น เสนอผู้บังคับบัญชาได้ทันเวลา 

ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ 

สามารถด าเนินการได้ตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 

ช่วยเหลือหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการแล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 

 

จัดท า/ด าเนินการตาม
กระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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(5) ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ งานสารบรรณ และ
จัดท าทะเบียนคุมหนังสือ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสานส่วน
ราชการทีเ่กี่ยวข้องได้ 

การจัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ              ให้สะดวก
ต่อการค้นหา 

จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้ง่าย และ
เป็นปัจจุบัน 

ประสานการจัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธี สามารถด าเนินการได้อย่างทันท่วงที 
เตรียมเรื่องส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 

งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตาม
ผลงาน 

ติดต่อประสานงานได้ตามเป้าหมาย 

ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 

แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลา 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 

 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 
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(6) ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาท่ีต้องใช้ความช านาญ โดยผู้
ปฏิบัติหน้าที่ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน เช่น ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสานส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องได้ 

เสนอเกี่ยวกับการแนะแนว วัดผลและประเมินผล
การศึกษา 

จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ ประเมินผล 

การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ จัดโครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระเบียบ 
การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน การศึกษา ระยะเวลาในการด าเนินการมีความเหมาะสม 
การวางมาตรฐานสถานศึกษาการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

การศึกษามีความทันสมัย ก้าวทันเทคโนโลยี 

งานสารบรรณ และงานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 
จัดท าแผนการศึกษาต่าง ๆ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
ลองลงมา 

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
มากขึ้น 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
มากขึ้น 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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(7) ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานป้องกันและระงับอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ 
ส ารวจพื้นที่ประสบภัยและประเมินความเสียหาย ระยะเวลาในการด าเนินการมีความเหมาะสม 
ติดต่อประสานงานหน่วยงานในพื้นที ่ช่วยเหลือฟ้ืนฟู
บรรเทาความเดือดร้อนของราษฎรผู้ประสบภัย 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 

งานวิเคราะห์และจัดท ารายงานสภาพปัญหาต่าง ๆ ที่
อาจเกิดภัยขึ้น 

ระยะเวลาในการด าเนินการมีความเหมาะสม 

งานจัดส่งเอกสาร ร่างหนังสือตอบโต้ต่าง ๆ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 
งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและ
ฝึกซ้อมตามแผน 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลา 

งานใช้แรงงานตามที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
ปฏิบัติงานปรับปรุงดูแลภูมิทัศน์ สถานที่มีความสะอาด เป็นระเบียบ 
งานฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิม การบ ารุงรักษาให้มีสภาพที่ดีดังเดิม 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
ด าเนินการส ารวจพื้นที่

ตามข้ันตอน 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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 (8) ต าแหน่ง คร ผ ้ด แลเด็ก (อันดับ คร ผ ้ช่วย) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฎิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์ และส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ระยะเวลาในการด าเนินการมีความเหมาะสม 

จัดอบรมสั่งสอน บ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม
และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 

ผู้เรียนมีการพัฒนา และมีคุณลักษณะที่ดีตามวัย 

ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ใช้สื่อ 
เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการ
เรียนรู้ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ สอดคล้องกับการ
เรียนรู้ 

ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

มีเครือข่ายที่มีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็ก 

ส่งเสริมให้ผู้เรียนท านุ บ ารุง ส่งเสริมศิลปะวัฒนธรรม 
แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ ในศิลปวัฒนธรรมในชุมชน  

ความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชน เพื่อ
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

ผู้ปกครอง คนในชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็ก 

จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด 
ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 

ผู้เรียนมีการพัฒนาที่ดีข้ึน 

รวบรวมข้อมูลผู้เรียนรายบุคคล เพ่ือแก้ปัญหา และ
พัฒนาผู้เรียน 

สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์ เพื่อแก้ไขปัญหาได้ 

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัคร 
จัดท าแผน
กิจกรรมส่งเสริม
การเรียนรู้ 

ด าเนินการพัฒนาการ
เรียนรู้ตามข้ันตอน 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา รายงานผล 
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กองคลัง 
(1) ต าแหน่ง ผ ้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดย
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
การจัดเก็บรายได้ งบประมาณ งานพัสดุ ฯลฯ 

จัดท างบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพย์สินงานจัดเก็บ
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ  

การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 

 การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน มีความถูกต้องตาม
ระเบียบ 

พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 

การตรวจสอบรายงานมีความถูกต้อง 

พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงาน
ด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด
หน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 

การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ท ารายงานประเมนิผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้
รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การ
ประมาณรายรับรายจ่าย 

ประมาณการรายรับ-รายจ่าย มีความแม่นย า  

ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความประหยัด
และคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 

สามารถด าเนินการก าหนดรายจ่ายได้อย่างประหยัด 

ตรวจสอบการแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ รายงานการเงินและบัญชีมีประสิทธิภาพ 
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง 
และงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชามีผลการปฏิบัติงานที่ดีขึ้น 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

การมีส่วนร่วมในการประชุมต่าง ๆ ท าให้การท างาน
เกิดประสิทธิภาพ 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 
 
 
 
 
(2) ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และการพัฒนารายได้อ่ืน ๆ  

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ปรับปรุงแบบแสดงรายการค าร้องและค าขอของผู้เสีย
ภาษีให้เหมาะสม 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

พิจารณา ค าร้องหรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษี
อากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
การท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้ง
ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียม
กับขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียม
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ให้
ความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ 

ตอบชี้แจงปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้ 

ท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบและให้
ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

การประสานงานมีความตรงไปตรงมา สามารถแนะน า 
อธิบายงานได้อย่างถูกต้อง 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฎิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วง 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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(3) นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
การร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้างกรเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
พัสดุ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

การศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของพัสดุเพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ติดต่อประสานงานให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ได้ 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
หรือแต่งตั้ง 

ด าเนินการได้ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับเก็บรักษา ศึกษาค้นคว้า 
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ประสานงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ ได้ 

ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา 

เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องมากข้ึน 

พิจารณาศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับปัญหาพัสดุตามสัญญาซื้อ
สัญญาจ้าง 
 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการในความรับผิดชอบให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับลักษณะงานในหน้าที่ 

มีความรู้ ความเข้าใจในงานของตน ท าให้ผลการ
ปฏิบัติงานดีขึ้น 

ก าหนดแผนงานมอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฎิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วง 
 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 รับเรื่อง 

ตรวจสอบตามข้อ
กฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินตาม
กระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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 (4) นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้ง
เงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดง
สถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชี  

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และ
งบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันสมัย 

จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด าเนินการได้ตรงกับวัตถุประสงค์ 

ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบ
เอกสารส าคัญการรับ จ่ายเงินเพ่ือให้การรับ - จ่ายเงินของ
องค์กร 

ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และ
งบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการน าส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและ
เอกสารต่างๆที่เกีย่วข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 

ด าเนินการถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ  

ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ตอบหรือตอบ
ปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน
การงบประมาณและการบัญชี  

ประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

จัดท างบการเงิน ประจ าวัน/ประจ าเดอืน/ประจ าปี รายงาน
ทางการเงินและรายงานทางบัญชี   

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท า
ฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และทันก าหนดเวลา 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฎิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วง 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
 
กองช่าง 

(1) ต าแหน่ง ผ ้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานการช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ด้านงาน
ช่าง 

ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างได้ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 

ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

สามารถปฏิบติงานได้ตามระยะเวลา 

ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างได้ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบตาม ระยะเวลา 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  ระบบงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจด้านงาน
ช่าง 

ด าเนินการตรวจสอบแก้ไข ชี้แจง ตรวจสอบ ได้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจ
ของหน่วยงาน 

ปฎิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วง 

ติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน
และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุมได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

งานด้านการบริหารงานบุคคลในสังกัดกองช่าง ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ 
งานด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตามข้อ

กฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินตาม

กระบวนการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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(2) ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษาโครงการ
ก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของ
หน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 

ด าเนินการออกแบบการก่อสร้าง ส ารวจ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อ
ประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ 
ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพื่อใช้เป็นราคา
กลางในการด าเนินการก่อสร้าง 

ด าเนินการประมาณราคาต่าง ๆ ไดค้รบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ี
ได้รับมอบหมาย  

ด าเนินการควบคุมงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
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3.3 กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4-๒๕๖6 
   3.4.๑ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
   3.4.๒ ประชุมคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
  3.4.2.1 ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลเมืองก๋าย 
3.4.2.๒ ทบทวนข้อมูลพ้ืนฐานองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  เช่น 

กฎระเบียบ การแบ่งส่วนราชการภายใน และกรอบอัตราก าลังในแต่ละหน่วยงาน ภารกิจงาน ฯลฯ เป็นต้น 
   3.4.2.๓ วิเคราะห์อัตราก าลังในปัจจุบัน (Supply Analysis) 
   3.4.๓ จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย และ

ส่งคณะท างานเพื่อปรับแต่งร่างแผนอัตราก าลัง  
   3.4.๔ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ขอความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง ๓ 

ปี ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงใหม่  
   3.4.๕ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ า

งบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 
   3.4.๖ องค์การบริหารส่วนต าบลเมอืงก๋ายจัดส่งแผนอัตราก าลังที่ประกาศใช้แล้ว ให้ 

อ าเภอ และจังหวัด และส่วนราชการในสังกัด 
 

ตารางกระบวนการ ขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
วัน เดือน ปี รายการที่ด าเนินการ หมายเหตุ 
มิ.ย. 63 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล

อัตราก าลัง อบต.ข้างเคียง 
อบต. บ้านช้าง และ อบต. สันป่ายาง 

ก.ค. 63 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  
3 ปี 

ทบทวนวิสัยทัศน์ ภารกิจ อัตราก าลังที่มี
อยู่ และพิจารณาปริมาณงาน ความส าคัญ
ของการก าหนดต าแหน่งเพ่ิม 

ส.ค. 63 จัดส่งร่างแผนให้คณะกรรมการพิจารณา พิจารณาร่างแผนอัตราก าลัง 3 ป ี
24 ส.ค. 63 เสนอร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้ ก.อบต.

จังหวัดเชียงใหม่พิจารณา 
เสนอ ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม่ 

ส.ค. 63 ก.อบต.จังหวัดเชียงใหม่ ประชุมพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

ก.ย. 63 จังหวัดจัดส่งมติ ก.อบต. ให้ อบต.เมืองก๋าย  
ก.ย. 63 ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี  มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 
ต.ค. 63 รายงานและจัดส่งแผนอัตราก าลัง 3 ปี  จังหวัดเชียงใหม่ , อ าเภอแม่แตง 
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4. สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน 
จากการ ส ารวจและวิเคราะหส์ภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย 

พบปัญหาและความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี  ประจ าปี 2561 - 2565 แบ่ง
ออกเป็นด้านต่าง ๆ เพื่อสะดวกในการด าเนินการแกไ้ขใหต้รง กับความต้องการประชาชนอย่างแท้จริง เช่น 

4.๑  ด้านโครงสรา้งพื้นฐาน 
-  การกอ่สร้างและปรับปรุงถนนยังไม่ทัว่ถึง  
-  การขาดแคลนน้ าเพ่ือการอุปโภค - บริโภค  
-  การขยายเขตและการติดตั้งระบบไฟฟายังไมทั่วถึง 

4.2  ด้านเศรษฐกิจ  
-  ประชาชนว่างงาน  และมีรายได้ไม่เพียงพอต่อการใช้จ่าย 
-  การขาดเงินทุน และอุปกรณ์ในการประกอบอาชีพ  
-  ประชาชนขาดความรู้เพ่ือไปพัฒนาอาชีพเพ่ิมเติม 

4.3 ด้านสังคม 
-  การเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม  
-  การส่งเสริมให้เด็กรู้จักใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
-  การจัดหาสถานที่  รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ในการออกก าลังกายในชุมชนมีไม่เพียงพอ  
-  การดแูล และการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส  คนชรา ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
-  การส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน  และส่งเสริมการมีส่วนร่วม

ในการพัฒนาชุมชนของประชาชนรวมทั้งการพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน  
-  ปัญหายาเสพติด  
-  การติดตั้งปา้ยบอกทาง  ป้ายชื่อชุมชน  ป้ายชื่อซอย 

4.4  ด้านการเมือง การบริหาร  
-  ประชาชนขาดความสนใจ  ในเรื่องการมีสวนรวมในการบริหารงานขององคก์ร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
-  การรับทราบขอ้มูลขา่วสารของทางราชการ  
-  พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  ตองปรับปรุงกระบวนการท างาน ให้

ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างรวดเร็ว  
-  การปรับปรุงและพัฒนารายไดขององค์การบริหารส่วนต าบล 

4.5 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
-  การปรับปรุงภูมิทัศนภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  การจัดเก็บและก าจัดขยะมูลฝอย  
-  การตรวจวิเคราะห์ด้านสิ่งแวดลอม  
-  การสร้างจิตส านึก ตระหนักในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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4.6 ด้านการสาธารณสุข 
-  ด้านสุขภาพอนามัย ใส่ใจสุขภาพ 
-  การแพรร่ะบาดของโรคติดต่อ 

4.7 ดา้นการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-  การส่งเสริมด้านการศึกษา  
-  การจัดหาแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  
-  การใหค้วามชวยเหลือเด็กที่ด้อยโอกาสทางการศึกษา  
-  การส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น 
-  รักษาขนบธรรมเนียมและภูมิปัญญาชาวบ้าน 
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5. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
การจัดท าแผนอัตราก าลังและการพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายนั้น ได้

พิจารณาสรุปรูปแบบและก าหนดแนวทางการจัดท าแผนอัตราก าลังตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561-2565 ซึ่งได้ก าหนดยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาตามวิสัยทัศน์ของต าบลเมืองก๋าย 
คือ  “การคมนาคมสะดวก เศรษฐกิจดี มีความรู้ทันสมัย สิ่งแวดล้อมไม่เป็นมลพิษ”  ประกอบนโยบายการพัฒนาของ
ผู้บริหาร มุ่งเน้นให้มีการพัฒนาคุณภาพชีวิต  ทรัพยากรทางธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อม มีการขยาย การ
ยกระดับคุณภาพของการบริหารขั้นพ้ืนฐาน ทั้งระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ การศึกษา สาธารณสุข ความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน โดยเน้นหนักการแก้ไขปัญหาโรคต่างๆ ปัญหาผู้ด้อยโอกาส ปัญหายาเสพติด 
และการมีส่วนร่วมของสังคม มีการเสริมสร้างความรู้ ส่งเสริมการฟ้ืนฟู และการรักษาทรัพยากรทางธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม 

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส่งเสริมการด้านค้นคว้าวิจัย และการพัฒนาทางด้านบุคลากร 
รองรับการพัฒนาในส่วนภูมิภาค และพัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมในสังคม นอกจากนี้แล้ว ยังมีการพัฒนา
ระบบการเกษตรกรรมเพ่ือเพ่ิมผลิตผลทางการเกษตรกรรม และอุตสาหกรรม พัฒนาการบริหารงานของ
สถาบันการเกษตร พัฒนาคุณภาพของสินค้าทางการเกษตรไปสู่ตลาดผู้บริโภคส่งเสริมระบบรับช่วงการผลิต
สินค้า หัตกรรมและอุตสาหกรรม ตลอดจนส่งเสริมการเน้นศูนย์กลาง การผลิตสินค้าประเภทศิลปะหัตกรรม
ของที่ระลึก อัญมณี และเครื่องประดับในระดับอนุภูมิภาค 

พัฒนาระบบการคมนาคม การขนส่งและการสื่อสาร ให้มีมาตรฐานและเชื่อมโยงทั้งจังหวัด
และอนุภูมิภาค และมีการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การอนุรักษ์โบราณสถานโบราณวัตถุ และขนบธรรมเนียม
ประเพณ ี มีการปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวตามธรรมชาติ ตลอดจนมีการพัฒนาระบบการให้การบริการท่องเที่ยว 
ให้ควบคุมและได้มาตรฐาน  เพ่ือให้ต าบลเมืองก๋ายเป็นเมืองที่น่าอยู่ ตลอดไป  ส าหรับยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของต าบลเมืองก๋าย  ได้ก าหนดไว้  6  ยุทธศาสตร์ 

การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่า
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการ
ของประชาชนได้อย่างไร โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น  7  ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ใน
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542   ดังนี้ 

1. ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.1 จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก (มาตรา 67 (1)) 
1.2 ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68(1)) 
1.3 ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 68(2)) 
1.4 ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  (มาตรา 68 (3)) 
1.5 การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ (มาตรา 16(4)) 
1.6 การสาธารณูปการ (มาตรา 16(5)) 
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2. ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
2.1 ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ (มาตรา 67 (6)) 
2.2 ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ (มาตรา 67 (3)) 
2.3 ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 

(มาตรา 68 (4)) 
2.4 การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี  คนชรา และ

ผู้ด้อยโอกาส (มาตรา 16 (10)) 
2.5 การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา 16(2)) 
2.6 การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

(มาตรา 16 (5)) 
2.7 การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา 16 (19)) 

 

3. ด้านการจัดระเบยีบชมุชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย ภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดงันี ้
3.1 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67 (4)) 
3.2 การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

(มาตรา 68 (8)) 
3.3 การผังเมือง (มาตรา 68 (13)) 
3.4 จัดให้มีที่จอดรถ (มาตรา 16 (3)) 
3.5 การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

(มาตรา 16(17)) 
3.6 การควบคุมอาคาร (มาตรา 16 (28)) 

 

4. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

4.1 ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68 (6)) 
4.2 ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ (มาตรา 68 (5)) 
4.3 บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 
4.4 ให้มีตลาด (มาตรา 68 (10)) 
4.5 การท่องเที่ยว (มาตรา 68 (12)) 
4.6 กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ (มาตรา 68 (11)) 
4.7 การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6)) 
4.8 การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16 (7)) 

 

5. ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีภารกิจ
ทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 

5.1 คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา 67 
(7)) 

5.2 รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล (มาตรา 67 (2)) 

5.3 การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ (มาตรา 17 (12)) 
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6. ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภ มิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

6.1 บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น (มาตรา 67 (8)) 

6.2 ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา 67 (5)) 
6.3 การจัดการศึกษา (มาตรา 16 (9)) 
6.4 การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น  

(มาตรา 17 (18)) 
7. ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกจิของส่วนราชการและ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
7.1 สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 

(มาตรา 45 (3)) 
7.2 ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือ

บุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควร (มาตรา 67 (9)) 
7.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน (มาตรา 16 (16)) 
7.4 การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิน่ (มาตรา 17 (3)) 
7.5 การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นอ่ืน (มาตรา 17 (16)) 
ภารกิจทั้ง  7  ด้าน ตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจองค์การบริหารส่วนต าบล สามารถจะ

แก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋ายได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึงถึง
ความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบด้วยการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลจะต้อง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล 
นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 
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6. ภารกิจหลักและภารกิจรองที่ องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองก าย จะด าเนินการ มีดังนี ้
 

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

6.2 ภารกิจรอง 
6.2.1 การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
6.2.2 การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
6.2.3 การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
6.2.4 ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน  
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7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 7.1 โครงสร้างส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ก าหนดส่วนราชการแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วนราชการ  ได้แก่ 
 1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการ 
การการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ งานเกี่ยวกับการตรวจข้อบัญญัติ งานนิติการ งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธี งาน
ประชาสัมพันธ์ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาชุมชน งานการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ และงานที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 2) กองคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และการน าส่งเงิน งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย งานการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน งบ
ทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม การจัดท าบัญชีทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3) กองช่าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร งานก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร สะพาน แหล่งน้ า  
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ได้ก าหนดกรอบอัตราก าลัง  ทั้งหมด  2   อัตรา  โดยแบ่งเป็น พนักงานส่วน
ต าบล  16 อัตรา และพนักงานจ้าง 13  อัตรา เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไป
อย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สนองความต้องการของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ตามอ านาจหน้าที ่

 

7.2 การวิเคราะห์ศักยภาพองค์กรเพื่อการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ 
ส าหรับองค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด จุดแข็งและ จุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและ
อุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก  ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัย ต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร การ
วิเคราะห์ SWOT Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์ เพ่ือให้ ผู้บริหารรู้จุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และอุปสรรค์ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและไม่ หลงทาง นอกจากนี้ยัง
บอกได้ว่าองค์กรมีแรงขับเคลื่อน ไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่ มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการ ท างานในองค์กรยังมี
ประสิทธิภาพอยู่ มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม SWOT Analysis มี
ปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณา  2  ส่วน  ดังนี้    

1) ปัจจัยภายใน  (Internal Environment Analysis)  ได้แก่ 
  S มาจาก Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัย

ภายใน เป็นข้อดีที่ เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านก าลังคน จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็ง
ด้านการผลิต จุดแข็ง ด้านทรัพยากรบุคคล องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์ 

  W มาจาก Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัย
ภายใน เป็น ปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธีใน
การแก้ปัญหานั้น 
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2) ปัจจัยภายนอก  (External Environment Analysis)  ได้แก่ 
  O มาจาก Opportunities หมายถึง โอกาสเป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม 

ภายนอกขององค์กรเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการ ด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่
โอกาสนั้น เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน  ผู้บริหาร
ที่ดีจะต้องเสาะ แสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 

  T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค  เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อม 
ภายนอก ซึ่งการบริหารจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรค ต่างๆ ที่เกิดขึ้นให้ได้จริง 

 
ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ได้ใช้การวิเคราะห์ 

SWOT Analysis/Demand (Demand Analysis)/Global Demand และ Trend  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
๑) จุดแข็ง (S : Strength) 

  ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้น าชุมชน และประชาชนในท้องถิ่น มีความพร้อมที่จะให้ความ
ร่วมมือกับทางราชการในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  มีความสมบูรณ์ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ประชาชนยังยึดมั่นในขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  การเมืองการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีเอกภาพ ไม่มี
ปัญหาความขัดแย้ง ท าให้การบริหารงานเป็นไปอย่างราบรื่น ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด 
  มีการประสานความร่วมมือระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลกับส่วนราชการในพ้ืนที่ 
  มีสถาบันการเงิน กองทุนหมู่บ้าน มีกลุ่มอาชีพต่างๆ 

๒) จุดอ่อน (W : Weakness) 
  ประชาชนไม่สามารถรวมกลุ่มกันเพ่ือด าเนินการด้านเศรษฐกิจของชุมชนในรูปของ
กลุ่มอาชีพอย่างเข้มแข็ง  
  แหล่งน้ าเพ่ือการเกษตรมีไม่เพียงพอ ขาดแหล่งเก็บกักน้ า  
  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีจ านวนบุคลากรยังไม่ครบตามต าแหน่ง 
ประกอบกับเครื่องมือไม่เพียงพอ  เนื่องจากงบประมาณจ ากัด 
  ปัญหาหนี้สินของเกษตรกร 
  ขาดสถานศึกษาระดับฝึกอาชีพ ขาดแหล่งงานรองรับแรงงานว่างงานนอกฤดูกาลเก็บ
เกี่ยว 
  โครงสร้างพื้นฐานยังครอบคลุมไม่ทั่วถึง งบประมาณในการพัฒนามีอย่างจ ากัด 

๓) โอกาส (O : Opportunity) 
  มีเส้นทางคมนาคมสะดวกสามารถรองรับการขยายตัวของการลงทุนทางเศรษฐกิจ
และการท่องเที่ยวเชื่อมต่อกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ใกล้เคียง 
  รฐับาลมีนโยบายให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
   องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย มีแหล่งท่องเที่ยวทางธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ยังคงความเป็นธรรมชาติสูง ทรัพยากรป่าไม้ยังคงความอุดมสมบูรณ์ 
  มีโอกาสพัฒนาให้เป็นแหล่งท่องเที่ยวเชิงเกษตร (ชมชิมผลไม้ในสวน) 
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๔) อุปสรรค (T : Threat) 
 ปัญหาด้านภัยแล้ง วาตภัย และอุทกภัย มีความรุนแรงขึ้นทุกปี 
 ปัญหาราคาพืชผลทางการเกษตรขึ้นอยู่กับกลไกด้านการตลาด 
 ประชาชนส่ วนน้อยยั งขาดจิตส านึ ก ในการรั กษาความสะอาด  อนุ รั กษ์

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ขาดแคลนวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ให้การช่วยเหลือผู้ประสบภัยบุคลากรไม่เพียงพอ 
 เด็ก สตรี คนชรา ผู้ยากไร้และผู้ด้อยโอกาส ไม่มีผู้ดูแล 
 กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานท าให้ขาดความคล่องตัวในการ

บริหารงาน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง  มี

งบประมาณจ ากัดเมื่อเทียบกับภารกิจหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดให้  ตามภารกิจถ่ายโอนฯ นโยบาย
ท้องถิ่น นโยบายจังหวัด และนโยบายรัฐบาล 

7.3 การวิเคราะห์ศักยภาพบุคลากรเพื่อการจัดท าแผนอัตราก าลัง (ระดับบุคลากร) 
จุดแข็ง   S 

1. บุคลากรมีการท างานเป็นทีม และสามัคคีกัน 
2. บุคลากรมีจิตบริการ 
3. บุคลากรมีความสมานฉันท์ภายในองค์กร 
4. ผู้บริการปกครองแบบครอบครัว 
5. สภาพแวดล้อมเหมาะสมและบรรยากาศดี 
6. รับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
7. บุคลากรรุ่นใหม่ยอมรับการเปลี่ยนแปลง 
8. มีวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ เครื่องอ านวย

ความสะดวกทั่วถึง 
9. ขอบเขตการท างานมีความชัดเจน 
 

จุดอ่อน   W 

1. ขาดฐานข้อมูลที่ยอมรับน่านับถือ 
2. ท างานแทนกันไม่ได้ 
3. ขาดการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. บุคลากรขาดทักษะในการท างาน 
5. ขาดการวางแผนในการพัฒนาองค์กร 
6. ขาดการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน

ในองค์กร 
7. บุคลากรขาดความกระตือรือร้นในการเรียนรู้

และพัฒนางาน 

โอกาส   O 

1. อบต.เมืองก๋าย ให้โอกาสในการพัฒนาตนเอง
ด้านการปฏิบัติงาน 

2. มีระบบสารสนเทศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
3. มีอิสระในการแสดงความคิดเห็นและเปิด

โอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วม 
4. อบต. เมืองก๋ าย ให้ความส าคัญต่องาน

บริหารงานบุคคล  
5. ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานนอกอย่างดี 

ข้อจ ากัด  T 

1. บุคลากรภายนอกงานบริหารงานบุคคลไม่
เข้ า ใจขั้ นตอนการปฏิบั ติ ง านของงาน
บริหารงานบุคคล 

2. นโยบายรัฐ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 
3. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยหนังสือซักซ้อม 

ไม่มีความชัด เจน ขาดแนวทางในการ
ด าเนินการที่ถูกต้อง 
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8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
 8.1 การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ ได้ก าหนด
ภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการ ภายใต้อ านาจหน้าที่ โดยก าหนดโครงสร้างไว้  ดังนี้ 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล/รองปลัด 
     1.1  งานบริหารงาน อปท. 
2.  ส านักปลัด อบต. 

2.1  งานบริหารทั่วไป 
-   งานบริหารงานท่ัวไป 
-   งานตรวจสอบภายใน 
-   งานกิจการสภา 
-   งานร้องเรียนร้องทุกข์และร้องเรียน 
-   งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 

2.2  งานบริหารงานบุคคล 
-   งานบริหารงานบุคคล 
-   งานกฎหมายและคด ี

2.3  งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
-   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-   งานวิชาการ 
-   งานงบประมาณ 
-   งานข้อบัญญัติและระเบียบ 

2.4  งานสวัสดิการสังคม 
-   งานสังคมสงเคราะห ์
-   งานส่งเสริมคณุภาพชีวิต 
-   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-   งานส่งเสริมอาชีพและข้อมลูอาชีพ 

2.5  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
-   งานมวลชนสัมพันธ ์
-   งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
-   งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

2.6  งานส่งเสริมการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-   งานบริหารการศึกษา 
-   งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-   งานกิจการโรงเรียน 
 
 

1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล/รองปลัด 
     1.1  งานบริหารงาน อปท. 
2.  ส านักปลัด อบต. 

2.1  งานบริหารทั่วไป 
-   งานบริหารงานท่ัวไป 
-   งานตรวจสอบภายใน 
-   งานกิจการสภา 
-   งานร้องเรียนร้องทุกข์และร้องเรียน 
-   งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 

2.2  งานบริหารงานบุคคล 
-   งานบริหารงานบุคคล 
-   งานกฎหมายและคด ี

2.3  งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
-   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-   งานวิชาการ 
-   งานงบประมาณ 
-   งานข้อบัญญัติและระเบียบ 

2.4  งานสวัสดิการสังคม 
-   งานสังคมสงเคราะห ์
-   งานส่งเสริมคณุภาพชีวิต 
-   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-   งานส่งเสริมอาชีพและข้อมลูอาชีพ 

2.5  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
-   งานมวลชนสัมพันธ ์
-   งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
-   งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

2.6  งานส่งเสริมการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-   งานบริหารการศึกษา 
-   งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-   งานกิจการโรงเรียน 
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โครงสร้างตามแผนอัตราปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

2.7  งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย 
-   งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภยั 

2.8  งานธุรการ 
            -   งานธุรการ 

2.7  งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย 
-   งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภยั 

2.8  งานธุรการ 
            -   งานธุรการ 

 

3.  กองคลัง 
3.1  งานการเงินและบัญชี 

-   งานการเงิน 
-   งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน 
-   งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-   งานเก็บรักษาเงิน 
-   งานการบัญช ี
-   งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
-   งานงบการเงินและงบทดลอง 
-   งานแสดงฐานะทางการเงิน 

3.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-   งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-   งานพัฒนารายได ้
-   งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-   งานทะเบียนควบคุมและเร่งรดัรายได ้

3.3  งานทะเบยีนทรัพย์สินและพัสดุ 
-   งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
-   งานพัสดุ 
-   งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครภุณัฑ ์

3.  กองคลัง 
3.1  งานการเงินและบัญชี 

-   งานการเงิน 
-   งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน 
-   งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-   งานเก็บรักษาเงิน 
-   งานการบัญช ี
-   งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
-   งานงบการเงินและงบทดลอง 
-   งานแสดงฐานะทางการเงิน 

3.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-   งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-   งานพัฒนารายได ้
-   งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-   งานทะเบียนควบคุมและเร่งรดัรายได ้

3.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
-   งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
-   งานพัสดุ 
-   งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครภุณัฑ ์

 

4.  กองช่าง 
4.1  งานก่อสร้าง 

-   งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
-   งานก่อสร้าง สร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ า 
-   งานข้อมูลก่อสร้าง 

4.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-   งานประเมินราคา 
-   งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-   งานออกแบบและบริการข้อมูล 

4.3  งานประสานสาธารณูปโภค 
-   งานประสานกิจการประปา 
-   งานไฟฟ้าสาธารณะ 
-   งานระบายน้ า 

4.4  งานผังเมือง 
-   งานวางผังพัฒนาเมือง 
-   งานควบคุมทางผังเมือง 
-   งานส ารวจและแผนท่ี 

4.  กองช่าง 
4.1  งานก่อสร้าง 

-   งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
-   งานก่อสร้าง สร้างสะพาน เขื่อน ทดน้ า 
-   งานข้อมูลก่อสร้าง 

4.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-   งานประเมินราคา 
-   งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-   งานออกแบบและบริการข้อมูล 

4.3  งานประสานสาธารณูปโภค 
-   งานประสานกิจการประปา 
-   งานไฟฟ้าสาธารณะ 
-   งานระบายน้ า 

4.4  งานผังเมือง 
-   งานวางผังพัฒนาเมือง 
-   งานควบคุมทางผังเมือง 
-   งานส ารวจและแผนท่ี 
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8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
 จากข้อ  8.1  โครงสร้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง
จากภารกิจที่จะด าเนินการในแต่ละส่วนราชการในอนาคต 3 ปี ซึ่งเป็นตัวสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละ
ส่วนราชการมีเท่าใด เพื่อน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด ในระยะเวลา 3 ปี 
ข้างหน้า จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์
ต าแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  เป็นองค์การบริหาร
ส่วนต าบลประเภทสามัญ  ปัจจุบันมี  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เป็น
ผู้บังคับบัญชา ฝ่ายข้าราชการประจ า โดยก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 3 ส่วนราชการ                
มีบุคลากรในแต่ละส่วนราชการประกอบด้วย  

1. ส านักปลัด 
2.1 พนักงานส่วนต าบล   8 อัตรา 
2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  4 อัตรา 
2.3 พนักงานจ้างทั่วไป   7 อัตรา 

2. กองคลัง  
3.1 พนักงานส่วนต าบล   4 อัตรา 
3.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  1 อัตรา 
3.3 พนักงานจ้างทั่วไป   1 อัตรา 

3. กองช่าง 
4.1 พนักงานส่วนต าบล   3 อัตรา 
4.2 พนักงานจ้างทั่วไป   1 อัตรา 

 
การก าหนดสายงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เพ่ือพิจารณาปรับลดหรือเพ่ิม

อัตราก าลัง ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  นั้น องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย  มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) จ านวน  1  คน เป็นผู้ดูแลบังคับ
บัญชา และมีหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการกอง/ประเภทอ านวยการ ระดับต้น)  3 ส่วนราชการ ปกครอง
บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในแต่ละส่วนราชการ ซึ่งแต่ละส่วนราชการมีสายงาน ในแต่ละส่วนราชการ    
จ านวนคนที่ประกอบไปด้วย พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง เพ่ือน าเอาจ านวนคนมาเปรียบเทียบสัดส่วน
การคิดปริมาณงานในแต่ละสายงาน ใช้วิธีคิดจากข้อ 3.1.3 เพ่ือได้ค่าปริมาณงานในภาพรวมและเมื่อน าปริมาณ
ของแต่ละสายงานในภาพรวมที่ได้มาเปรียบเทียบการก าหนดจ านวนอัตราคนในแต่ละสายงาน  ดังตาราง   
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ตารางแสดงปริมาณงานเทียบกับอัตราก าลัง  ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 

ที ่ ส่วนราชการ 
ปริมาณงาน 
ทั้งปี (นาที) 

อัตรา
ต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

อัตราต าแหน่งท่ีมี 
หมายเหตุ พนักงานส่วน

ต าบล 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

รวม 

1 
 

ปลัด / รองปลัด 142,200 1.72 1 - - - 1  

2 ส านักปลดั อบต. 1,655,805 20.00 8 - 4 7 19  

3 กองคลัง 64 ,270 7.84 4 - 1 1 6  

4 กองช่าง 503,610 6.08 3 - - 1 4  

รวม 2,950,885 35.64 16 - 5 9 30  
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ตารางแสดงปริมาณงานเทียบกับอัตราก าลัง  ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 

แยกเป็นรายส่วนราชการ 
1.  ปลัด/รองปลัด (00) 

ส่วนราชการ งาน 
ปริมาณงาน 
ทั้งปี (นาที) 

อัตรา
ต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

อัตราต าแหน่งท่ีมี 
หมายเหตุ 

พนักงานส่วน
ต าบล 

ล กจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป รวม 

ปลัด/รองปลัด งานบริหารงาน อปท. 142,200 1.72 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

รวม 142,200 1.72 1 - - - 1  
 
2.  ส านักปลัด อบต. (01) 

ส่วนราชการ งาน 
ปริมาณงาน 
ทั้งปี (นาที) 

อัตรา
ต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

อัตราต าแหน่งท่ีมี 
หมายเหตุ พนักงานส่วน

ต าบล 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

รวม 

ส านักปลัด 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 117,300 1.42 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

2. งานบริหารทั่วไป 114,300 1.38 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

3. งานบริหารงานบุคคล 13 ,620 1.6  1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

4. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 15 ,425 1. 3 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

5. งานสวัสดิการสังคม 17 ,440 2.17 1 - 1 - 2 คงต าแหน่งไว้ 

6. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 24,000 0.2  - - - - - - 
7. งานศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 48 ,420 5. 1 2 - 1 3 6 คงต าแหน่งไว้ 
8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 63 , 00 7.73 1 - +1 4 6 ก าหนดเพิ่ม  

 . งานธุรการ 148,440 1.7  - - 1 - 1 คงต าแหน่งไว้ 

รวม 2,011,845 24.31 8 - 4 7 19  
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3.  กองคลัง (04) 
 

ส่วนราชการ งาน 
ปริมาณงาน 
ทั้งปี (นาที) 

อัตรา
ต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

อัตราต าแหน่งท่ีมี 
หมายเหตุ พนักงานส่วน

ต าบล 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

รวม 

กองคลัง 

งานบริหารงานคลัง 147,700 1.78 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 
งานการเงินและบญัช ี 183, 70 2.22 1 - 1 - 2 คงต าแหน่งไว้ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้ 155,250 1.88 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ 162,350 1. 6 1 - - 1 1 คงต าแหน่งไว้ 

รวม 649,270 7.84 4 - 1 1 6  

 
4.  กองช่าง (05) 

ส่วนราชการ งาน 
ปริมาณงาน 
ทั้งปี (นาที) 

อัตรา
ต าแหน่งท่ี
ต้องการ 

อัตราต าแหน่งท่ีมี 
หมายเหตุ พนักงานส่วน

ต าบล 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

รวม 

กองช่าง 

งานบริหารงานช่าง 106,210 1.28 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 
งานก่อสร้าง 100,400 1.21 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 12 ,400 1.56 1 - - - 1 คงต าแหน่งไว้ 

งานประสานสาธารณูปโภค 148, 00 1.80 - - - 1 1 คงต าแหน่งไว้ 

งานผังเมือง 18,700 0.23 - - - - -  
รวม 503,610 6.08 3 - - 1 4  
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เมื่อได้จ านวนพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ในแต่ละส่วนราชการ แต่ละสายงานดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ได้น าเอาจ านวนพนักงานแต่ละสายงานที่มีในกรอบอัตราก าลัง              
มาก าหนดต าแหน่งตามทักษะ ความรู้ความสามารถ เพ่ือปฏิบัติงานตอบโจทย์ ยุทธศาสตร์การพัฒนา ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ใน  6  ยุทธศาสตร์  ดังนี้ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ต าแหน่งพนักงาน 
ที่ก าหนดรองรับ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  
การพัฒนาด้าน
โครงสร้างพื้นฐาน
สาธารณูปโภคและ
สาธารณูปการ 

1. การด าเนินการเกี่ยวกับโครงสร้างพ้ืนฐานด้าน
เส้นทางการคมนาคม รวมถึงการจัดการ จราจรในพ้ืนที่ให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการก่อสร้าง ปรับปรุง บ ารุงรักษาถนน 
และจัดระบบการคมนาคมให้เป็นระเบียบปลอดภัย เช่น 
ป้ายบอกเส้นทาง 

2. พัฒนาและบ ารุงรักษาแหล่งน้ า และการประปา ให้
เพียงพอแก่การอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

3. การวางและปรับปรุงภูมิทัศน์สถานที่ราชการ 
สถานที่ท่องเที่ยว  

 

- ปลัด อบต. 
- หัวหน้าส านักปลัด 
- ผอ.กองช่าง  
- นักวิเคราะห์ฯ 
- นายช่างโยธา 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
- คนงานทั่วไป 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  
การพัฒนาด้าน
เศรษฐกิจ สังคม 
แก้ปัญหาความยากจน 
และการพัฒนา
คุณภาพชีวิตที่ดีของ
ประชาชน 

1. ให้ความรู้ทักษะมุ่งเน้นการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ
ในท้องถิ่นและพัฒนาผลผลิตให้มีคุณภาพ เพ่ิมมูลค่า 
ส่งเสริมการประกอบอาชีพ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอาชีพที่
ยั่งยืน 

2. พัฒนาระบบสังคมสงเคราะห์และพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตที่ดี แก่เด็ก เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ  คนพิการ และคน
ด้อยโอกาส 

3. ส่งเสริมการจัดการศึกษาทั้งในระบบ และนอก
ระบบ พร้อมทั้งเสริมสร้างสภาพแวดล้อม แหล่งแลกเปลี่ยน
การเรียนรู้ ที่เหมาะสม และเพียงพอส าหรับประชาชนทุก
ระดับ เพ่ือก้าวไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 

4. ส่งเสริมการสาธารณสุข ดูแลควบคุม ป้องกัน
โรคติดต่อ และการจัดกิจกรรม ที่สร้างความเข้มแข็งทั้งทาง
ร่างกายและจิตใจของคนในชุมชน 

 

- ปลัด อบต. 
- หัวหน้าส านักปลัด 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักพัฒนาชุมชน 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
- ผู้ดูแลเด็ก 
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ยุทธศาสตร์ที่ 3 
การพัฒนาด้านการ
เสริมสร้างความสงบ
สุขปลอดภัย การเพ่ิม
ศักยภาพและความ
เข้มแข็งของชุมชน 

1. พัฒนาเครือข่ายชุมชน อาสาสมัครและบุคลากร
ขององค์กรในการเฝ้าระวัง ประชาสัมพันธ์ และรณรงค์สร้าง
ความตระหนักรู้ถึงแนวทางในการป้องกันและการบรรเทา
สาธารณภัย 

2. การจัดการช่องทางในการสื่อสารอย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ 

3. เสริมสร้างประสิทธิภาพในการรักษาความสงบ
ปลอดภัยแก่ชุมชน การจัดให้มีความมั่นคงปลอดภัยจากยา
เสพติด ทั้งในชุมชน และโรงเรียน 

 

- ปลัด อบต. 
- หน.ส านักปลัด 
- นักพัฒนาชุมชน 
- เจ้ าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
- คนงานทั่วไป 
- พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา 

ยุทธศาสตร์ที่ 4  
การอนุรักษ์ฟ้ืนฟู และ
บริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่าง
ยั่งยืน 

1. ศึกษาระบบบริหารจัดการ พัฒนาบุคลากรการแก้ไข
ปัญหา สิ่ งแวดล้อม น้ าเสีย ขยะมูลฝอย โดยให้ชุมชน
ด าเนินการด้วยตนเองมากข้ึน 

2. ส่งเสริมสนับสนุนและฟ้ืนฟู ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม เสริมสร้างความรู้และความเข้าใจ สร้าง
จิตส านึกและความตระหนักในคุณค่าของ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

 

- ปลัด อบต. 
- หวัหน้าส านักปลัด 
- นักพัฒนาชุมชน 
- นักวิเคราะห์นโยบายฯ 
- เจ้ าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
- คนงานทั่วไป 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 5  
การพัฒนาด้านการ
อนุรักษ์ถ่ายทอด
ศาสนา วัฒนธรรม
จารีตประเพณี 
ส่งเสริมวิถีชีวิต ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น และ
การพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรมของ
ประชาชน 

1. ส่งเสริมการอนุรักษ์ถ่ายทอด ศาสนา วัฒนธรรม 
จารีต ประเพณี วิถีชีวิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมกิจกรรมที่พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมของ
ประชาชน  ในการด าเนินชีวิตตามหลักคุณธรรมและ
จริยธรรม ก่อให้เกิดความสุขความเจริญในชีวิตของตัวเอง
รวมทั้งส่งผลดีต่อสังคมส่วนรวม  

 

- ปลัด อบต. 
- หัวหน้าส านักปลัด 
- นักพรัพยากรบุคคล 
- นักวิเคราะห์นโยบายฯ 
- นักพัฒนาชุมชน 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
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ยุทธศาสตร์ที่ 6  
การพัฒนาด้านการ
บริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี และเปิด
โอกาสให้ชุมชนมีส่วน
ร่วมในการพัฒนา
ท้องถิ่น 

1. บริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
2. สร้างจิตส านึกและพัฒนาบุคลากร ให้มีศักยภาพใน

การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
3. ส่งเสริมการบริหารส านักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
4. สร้างความตระหนัก การมีส่วนร่วม และการสร้าง

ความคิดเห็น ความรับผิดชอบต่อส่วนรวม ความต้องการ
แก้ปัญหา ประเมินผล ตรวจสอบได้ และขับเคลื่อนการมี
ส่วนร่วมอย่างเป็นระบบและสร้างสรรค์ 

5.  รณรงค์ ให้ เยาวชน และประชาชนตื่นตัวถึ ง
ความส าคัญของการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
 

- ปลัด อบต. 
- หัวหน้าส านักปลัด 
- ผอ.กองคลัง 
- นักพรัพยากรบุคคล 
- นักวิชาการเงินฯ 
- นักวิชาการพัสดุ 
- จพง.จัดเก็บรายได ้
- ผช.จพง.การเงินฯ 
- คนงานทั่วไป 
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 จากตารางข้างต้น จะเห็นว่า ต าแหน่งที่ใช้ในการก าหนดและจัดท าแผนอัตราก าลัง ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ที่มีในปัจจุบัน ใช้ภารกิจงานที่มีเป็นตัวก าหนดเกณฑ์ ดังนั้น ในระยะเวลา 3 ปี ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย จึงก าหนดกรอบอัตราก าลัง เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ในภารกิจให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และส าฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่วางไว้  ดังนี้ 
 

กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
 

ส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งท่ีคาด 
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม/ลด หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 

นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง (ปลัด อบต.) 1 1 1 1  -   -   -    

ส านักปลัด (01) 

นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น  (หัวหน้าส านักปลดั) 1 1 1 1  -   -   -  
 นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -   -   -    

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -   -   -  
 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -   -   -  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -   -   -  
 นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -  -  - 
 ครูผูดู้แลเด็ก 1 1 1 1 - - - ขอ กสถ. 

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบตัิงาน/
ช านาญงาน 1 1 1 1 - - - ว่างเดิม 

พนักงานจ้าง                 

ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 1 1 1 1  -   -   -  
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1  -   -   -  
 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา - 1 1 1 +1 - - ก าหนดเพิ่ม 

ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ) 1 1 1 1  -   -   -  
 คนงานท่ัวไป 4 4 4 4  -  -   -  
 ผู้ดูแลเด็ก 3 3 3 3  -   -   -  
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ส่วนราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งท่ีคาด
ว่าจะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 
อัตราก าลังคนเพ่ิม/ลด 

หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 
กองคลัง (04) 

นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น  (ผู้อ านวยการกองคลัง) 1 1 1 1  -   -   -  ขอ กสถ. 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1  -   -   -  
 นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1 - - - ว่างเดิม 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบตัิงาน/ช านาญงาน 1 1 1 1  -   -   -  
 พนักงานจ้าง                 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 1 1 1  -   -   -  
 คนงานท่ัวไป 1 1 1 1  -   -   -  
 กองช่าง (05) 

นักบริหารงานช่าง ระดบัต้น  (ผู้อ านวยการกองช่าง) 1 1 1 1  -   -   -  ขอ กสถ. 

นายช่างโยธาปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 2 2 2 2 - - - 
ว่าง 1 อัตรา 
(ขอ กสถ.) 

พนักงานจ้าง                 

คนงานท่ัวไป 1 1 1 1  -   -   -  
 รวม 29 30 30 30  +1 - - - 
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9.  ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 
 
การวิเคราะห์การก าหนดอัตราก าลัง  มาค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่    

เพ่ือควบคุมการใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล ไม่ให้เกินกว่าร้อยละ  40  ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ดังนี้ 
 

ท่ี ช่ือสายงาน 
ระดับ

ต าแหน่ง 
จ านวน
ท้ังหมด 

จ านวนท่ีมีอย ่ปัจจุบัน 
อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่า 

จะต้องใช้ในช่วง 
ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน  
เพิ่ม/ลด 

ภาระค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่มข้ึน  ค่าใช้จ่ายรวม  
หมายเหตุ 

จ านวน
(คน) 

เงินเดือน 
เงินประจ า
ต าแหน่ง 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

1 
นักบริหารงานท้องถ่ิน
(ปลัด อบต.) 

กลาง 1 1 511,440 168,000 1 1 1 - - - 18,120 1 ,440 1 ,560 6 7,560 6 8,880 6 9,000 (42,620) 

ส านักปลัด อบต. (01) 

2 
นักบริหารงานทั่วไป 
(หัวหน้าส านักปลัด) 

ต้น 1 1 356,160 42,000 1 1 1 - - - 13,320 13,080 13,440 411,480 411,240 411,600 (2 ,680) 

3 นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 1 1 233,760 - 1 1 1 - - - 7,680 7,800 8,760 241,440 241,560 242,520 (1 ,480)/ปก. 

4 นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 1 1 207,480 - 1 1 1 - - - 7,080 7,680 7,680 214,560 215,160 215,160 (17,2 0)/ปก. 

5 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

ปก./ชก. 1 1 203,280 - 1 1 1 - - - 7,560 7,560 7,680 210,840 210,840 210, 60 (16, 40)/ปก. 

6 นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก. 1 1 1  ,200 - 1 1 1 - - - 8,280 7,080 7,680 207,480 206,280 206,880 (16,600)/ปก. 

7 นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 1 1 185,040 - 1 1 1 - - -  ,600 8,640 7,560 1 4,640 1 3,680 1 2,600 (15,420)/ปก. 

8 ครูผู้ดูแลเด็ก  1 - - - 1 1 1 - - - - - - - - - 
ขอ กสถ./ 
เงินอุดหนุน 

  
เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 1 - 2 7, 00 - 1 1 1 - - -  ,720  ,720  ,720 307,620 317,340 327,060 (ว่างเดิม) 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

10 ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  1 1 218,160 - 1 1 1 - - - 8,760  ,120  ,480 226, 20 236,040 245,520 (18,180) 

11 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1 1 185,640 - 1 1 1 - - - 7,440 7,800 8,040 1 3,080 200,880 208, 20 (15,470) 

12 ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ)  1 1 146,040 0 1 1 1 - - - 5,880 6,120 6,360 151, 20 158,040 164,400 เงินอุดหนุน 
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ท่ี ช่ือสายงาน 
ระดับ

ต าแหน่ง 
จ านวน
ท้ังหมด 

จ านวนท่ีมีอย ่ปัจจุบัน 
อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่า 

จะต้องใช้ในช่วง 
ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน เพิ่ม/ลด ค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่มข้ึน ค่าใช้จ่ายรวม 
หมายเหตุ 

จ านวน
(คน) 

เงินเดือน
(1) 

เงินประจ า
ต าแหน่ง

(2) 
2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

13 
พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา 

 1 - - - 1 1 1 +1 - - 112,800 4,560 4,800 112,800 117,360 112,160 (ก าหนดใหม)่ 

 พนักงานจ้างท่ัวไป 

14 คนงานทั่วไป 
(พนักงานขับรถยนต์)  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 

15 คนงานทั่วไป 
(พนักงานขับรถยนต์)  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 

16 คนงานทั่วไป 
(พนักงานขับรถยนต์)  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 

17 คนงานทั่วไป  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 

18 ผู้ดูแลเด็ก  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 
( ,000) 
งบ อบต. 

1  ผู้ดูแลเด็ก  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 เงินอุดหนุน 

20 ผู้ดูแลเด็ก  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 เงินอุดหนุน 

กองคลัง (04) 

21 
นักบริหารงานการคลัง
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

ต้น 1 - 435,600 42,000 1 1 1 - - - 13,620 13,620 13,620 44 ,220 462,840 476,460 ขอ กสถ. 

22 นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก. 1 1 1  ,200 - 1 1 1 - - - 8,280 7,080 7,680 207,480 206,280 206,880 (16,600)/ปก. 

23 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 1 - 355,320 - 1 1 1 - - - 12,000 12,000 12,000 367,320 37 ,320 3 1,320 (ว่างเดิม) 

24 
เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ 

ปง./ชง 1 1 138,120 - 1 1 1 - - - 5,400 6,120 6,000 143,520 144,240 144,120 (11,510)/ปง. 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

25 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 1 1 133,440 - 1 1 1 - - - 5,400 5,640 5,880 138,840 144,480 150,360 (11,120) 

 พนักงานจ้างท่ัวไป 

26 คนงานทั่วไป 
(พนักงานขับรถยนต์)  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 
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ท่ี ช่ือสายงาน 
ระดับ

ต าแหน่ง 
จ านวน
ท้ังหมด 

จ านวนท่ีมีอย ่ปัจจุบัน 
อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่า 

จะต้องใช้ในช่วง 
ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน เพิ่ม/ลด ค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่มข้ึน ค่าใช้จ่ายรวม 
หมายเหตุ 

จ านวน
(คน) 

เงินเดือน 
เงินประจ า
ต าแหน่ง 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

กองช่าง (05) 

27 นักบริหารงานช่าง 
(ผู้อ านวยการกองช่าง) ต้น 1 - 435,600 42,000 1 1 1 - - - 13,620 13,620 13,620 44 ,220 462,840 476,460 ขอ กสถ. 

28 นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 1 26 ,880 - 1 1 1 - - - 10,560 10,800 11,040 280,440 280,680 280, 20 (22,4 0)/ชง. 

2  นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 - 2 7, 00 - 1 1 1 - - -  ,720  ,720  ,720 307,620 317,340 327,060 ขอ กสถ. 

 พนักงานจ้างท่ัวไป 

30 คนงานทั่วไป  1 1 108,000 - 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( ,000) 

 รวม 30 23 5,897,160 294,000 30 30 30 +1 - - 294,840 187,200 190,320 6,486,000 6,577,320 6,662,360  

 หักยอดประมาณเงินอุดหนุน (เช่น เงินเดือนคร /ผดด./ขรก.ถ่ายโอน ซึ่งเบิกจากงบท่ีกรมจัดสรร) 367,920 374,040 380,400  

(10) ยอดรวมคงเหลือ (ค่าใช้จ่ายสุทธิท่ี อปท.ต้องเบิกจ่ายจากงบประมาณของ อทป.) 6,118,080 6,203,280 6,281,960  

(11) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอื่นไม่เกิน 15% 917,712 930,492 942,294  

(12) รวมเป็นค่าใช้จ่ายบุคคลท้ังสิ้น 7,035,792 7,133,772 7,224,254  

 คิดเป็นร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 32.82 31.69 30.56  

 
หมายเหตุ    

1 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2563 =            21,230,000  บาท 
  2 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2564 =            21,440,000  บาท (ประมาณการเพ่ิมขึ้น  5%) 

3 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2565 =            22,512,000  บาท (ประมาณการเพ่ิมขึ้น  5%) 

4 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2566 =            23,637,600  บาท (ประมาณการเพ่ิมขึ้น  5%) 
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10. แผนภ มิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
 

โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ล กจ้าง
ประจ า 

พนักงานจ้าง 

รวม 
ระดับ ส ง กลาง ต้น ส ง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. อส. ชง. ปง. ตามภารกจิ ทั่วไป 

จ านวน - 1 - - - 1/ว่าง 2 - - - 6/ ว่าง 2 - 1 1/ว่าง 2 - 4/ว่าง 1   30 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) (1) 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. (1) 

(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 

กองคลัง 
ผ ้อ านวยการกองคลัง (1) 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

กองช่าง 
ผ ้อ านวยการกองช่าง (1) 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) 

1. งานบริหารทั่วไป (1) 
2. งานบริหารงานบุคคล (1) 
3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน (1) 
4. งานสวัสดิการสังคม (2) 
5. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
6. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (6) 
7. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (5) 
8. งานธุรการ (1) 
 

1. งานการเงินและบัญชี (2) 
2. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได ้(1) 
3. งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ (2) 

1. งานก่อสร้าง (1) 
2. งานออกแบบและควบคมุอาคาร (1) 
3. งานประสานสาธารณูปโภค (1) 
4. งานผังเมือง 
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โครงสร้างส านักปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง 

รวม 
ระดับ ส ง กลาง ต้น ส ง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. อส. ชง. ปง. ตามภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน - - - - - 1 - - - 5 - - - - 3 7 16 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) (1) 

 

 
งานบริหารทั่วไป 

 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

งานส่งเสริมการศกึษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

1. นักจัดการงานท่ัวไป ปก. (1) 
2. คนงานทั่วไป (1) (พนกังานจา้งทั่วไป) 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. (1) 

 
งานสวัสดิการสังคม 

 

1. นักพัฒนาชุมชน ปก. (1) 
2. ผู้ช่วยนกัพัฒนาชุมชน (1) (พนกังานจ้างตาม
ภารกิจ) 
 

1. นักวิชาการศึกษา ปก. (1) 
2. ครผูู้ดูแลเด็ก อันดับครูผู้ช่วย (1) (วา่ง) 
3. ผู้ดูแลเด็ก มีทักษะ (1) (พนักงานจา้ง
ตามภารกจิ) 
4. ผู้ดูแลเด็ก (3) (พนกังานจา้งทั่วไป) 
 

 
งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 

 
งานธุรการ 

 

 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ) 

 
งานบริหารงานบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล ปก. (1) 

 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย ปง./ชง. (1) (ว่าง) 
2. คนงานทั่วไป (3) (พนักงานจ้างทั่วไป) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 1 
อัตรา (พนกังานจ้างตามภารกิจ) (ว่าง) 
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โครงสร้างกองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง 

รวม 
ระดับ ส ง กลาง ต้น ส ง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. อส. ชง. ปง. ตามภารกจิ ทั่วไป 

จ านวน - - - - - - - - - 1 - - 1 - 1 1 4 

ผ ้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) (1) 

(ว่าง) 
 

 
งานการเงินและบัญช ี

 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

 
1. นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. (1) (ว่าง) 
2. ผู้ช่วยเจา้พนักงานการเงินและบัญชี (1) (พนักงานจา้งตามภารกิจ) 
 

 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 

1. นักวิชาการพัสดุ ปก. (1) 
2. คนงานท่ัวไป (1) (พนักงานจ้างทัว่ไป) 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ปง. (1) 
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โครงสร้างกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย  อ าเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ล กจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง 

รวม 
ระดับ ส ง กลาง ต้น ส ง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. อส. ชง. ปง. ตามภารกจิ ทั่วไป 

จ านวน - - - - - - - - - - - 1 - - - 1 2 

ผ ้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) (1) 

(ว่าง) 
 

 
งานก่อสร้าง 

 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 

 
งานผังเมือง 

 

 
นายช่างโยธา  ชง. (1) นายช่างโยธา ปง./ชง. (1) (ว่าง) 

 

 
งานประสานสาธารณ ปโภค 

 

คนงานทั่วไป (1) (พนกังานจ้างทั่วไป) 
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11. บัญชีจัดคนลงส ่ต าแหน่งและการก าหนดเลขที่ต าแหน่งในส่วนราชการ 
 

ท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่ 
เงินเดือน 

เงินประจ าต าแหน่ง 

หมายเหตุ 
เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ 

เงินประจ า
ต าแหน่ง 

เงิน
ค่าตอบแทน/ 
เงินเพิ่มอื่น ๆ 

1 นายวัฒนา   มโนวงค์ ปริญญาโท (รป.ม.) 13-3-00-1101-001 
ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน) 

กลาง 13-3-00-1101-001 
ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน) 

กลาง 
 511,440  

(42,620 x12) 
 84,000  

(7,000 x12) 
 84,000  

(7,000x12) 
679,400 

ส านกัปลดั อบต. (01) 

2 นางสาวนิภาพร   เทพสุคนธ ์ ปริญญาตรี
(บริหารธุรกิจบัณฑิต) 13-3-01-2101-001 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ) 

ต้น 13-3-01-2101-001 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ) 

ต้น 
 356,160 

(2 ,680 x12)  
 42,000  

(3,500 x12) 
 -    3 8,160 

3 นายอนิรุทธิ์  พงษ์แก้ว ปริญญาตรี  
(วิทยาศาตร์บัณฑิต) 13-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ปก. 13-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ปก. 

 233,760 
(1 ,480 x12)  

 -     -    233,760 

4 นายปิยภูมิ  คุณาธรรม ปริญญาตรี 
(ครุศาสตรบัณฑิต) 13-3-01-3803-001 นักวิชาการศึกษา   ปก. 13-3-01-3803-001 นักวิชาการศึกษา   ปก. 

207,480 
(17,2 0 x12)  

 -     -    207,480 

5 นายคฤหาสน์  อ้ายน้อย 
 ปริญญาตรี 

(รัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต) 

13-3-01-3103-001 
นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

ปก. 13-3-01-3103-001 
นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน    

ปก. 
 203,280 

(16, 40 x12)  
 -     -    203,280 

6 นางสาวนิภาพร  วรรณศรี ปริญญาตรี 
(วิทยาศาสตรบัณฑิต) 13-3-01-3101-001 นักจัดการงานทั่วไป ปก. 13-3-01-3101-001 นักจัดการงานทั่วไป    ปก. 

 1  ,200 
(16,600 x12)  

 -     -    1  ,200 

7 นางสาวณิพัชทรา  รับรู้ ปริญญาตรี 
(รัฐศาสตรบัณฑิต) 13-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล  ปก. 13-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล  ปก. 

185,040 
(15,420 x12) 

 -  - 185,040 

8 - - 13-3-01-2227- 65 ครูผู้ดูแลเด็ก ครูผู้ช่วย 13-3-01-2227- 65 ครูผู้ดูแลเด็ก ครูผู้ช่วย - - - 
(ขอ กสถ./ 

งบเงิน
อุดหนุน) 

  - - 13-3-01-4805-001 
เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ปง./ชง. 13-3-01-4805-001 
เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ปง./ชง. 2 7, 00 
(ค่ากลางเงินเดือน) - - (ว่างเดิม) 

  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

10 นายอุดม   แซ่ยะ 
ปริญญาตรี 

(รัฐศาสตรบัณฑิต) 
 - ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  -  - ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  - 

 218,160 
(18,180 x12)  

-   -  218,160  

11 นายชัยพิพัฒน์  ใสยะตระกูล 
ปริญญาตรี 

(รัฐศาสตรบัณฑิต) 
 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  -  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  - 

 185,640 
(15,470 x12)  

 -  - 185,640  

12 นางสาวศิรินภา   ทันใด ม.6  - ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  -  - ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  - 
146,040 

(12,170 x12)  
-  

13,380 
(1,115x12) 

(งบเงิน
อุดหนุน) 
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ท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่ เงินประจ าต าแหน่ง 

หมายเหตุ 
เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า
ต าแหน่ง 

เงิน
ค่าตอบแทน/
เงินเพิ่มอื่น ๆ 

13 - - - 
พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (ผู้มีทักษะ) 

- - 
พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (ผู้มีทักษะ) 

- 
112,800 

( ,400 x12) 
- 

24,000 
(2,000x12) 

(ก าหนด
เพิ่ม) 

 พนักงานจ้างทั่วไป 

14 นางสาวปรินทร์ทิพย์  ผลสามารถ ม.6  - ผู้ดูแลเด็ก  -  - ผู้ดูแลเด็ก  - 
 108,000 

( ,000 x12)  
 - 

12,000 
(1,000x12) 

งบเงิน
อุดหนุน 

15 นางสาววาสนา   ใจสูง ม.6 - ผู้ดูแลเด็ก  -  - ผู้ดูแลเด็ก  - 
 108,000  

( ,000 x12) 
 - 

12,000 
(1,000x12) 

งบเงิน
อุดหนุน 

16 นางสาวพรรณี  วิวัฒน์รัตนกุล ม.6 - ผู้ดูแลเด็ก  -  - ผู้ดูแลเด็ก  - 
 108,000  

( ,000 x12) 
 - 

12,000 
(1,000x12) 

งบท้องถ่ิน
จ่าย 

17 นายชาติ   ขันด้วง ม.3 - คนงานทั่วไป  -  - คนงานทั่วไป  - 
 108,000  

( ,000 x12) 
 - 

12,000 
(1,000x12) 

 120,000 

18 นายชัยยา   วรรณดี ม.6 - คนงานทั่วไป  -  - คนงานทั่วไป  - 
 108,000 

( ,000 x12)   
 - 

12,000 
(1,000x12) 

 120,000 

1  นายประสงค์   ทุมมา ม.6 - คนงานทั่วไป  -  - คนงานทั่วไป  - 
 108,000 

( ,000 x12)   
 - 

12,000 
(1,000x12) 

120,000  

20 นางสาววันเพ็ญ  แซ่เฒ่า ปริญญาตรี 
(บริหารธุรกิจบัณฑิต) - คนงานทั่วไป - - คนงานทั่วไป  - 

 108,000 
( ,000 x12)   

 - 
12,000 

(1,000x12) 
120,000  

กองคลัง (04) 

21 - - 13-3-04-2102-001 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ) 

ต้น 13-3-04-2102-001 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นกับริหารงานการคลัง ) 

ต้น  393,600 
(ค่ากลางเงินเดือน)  

 42,000  
(3,500*12) 

 - 
 435,600 
(ขอ กสถ.)  

22 นางสาวปรียาดา  แก้วป้อ ปริญญาตรี 
(บริหารธุรกิจบัณฑิต) 13-3-04-3204-001 นักวิชาการพัสดุ ปก. 13-3-04-3204-001 นักวิชาการพัสดุ  ปก. 

 1  ,200 
(16,600 x12)  

- - 1  ,200 

23 - - 13-3-04-3201-001 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 13-3-04-3201-001 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 355,320 
(ค่ากลางเงินเดือน) - - (ว่างเดิม) 

24 นางสาววาสนา  สมจันทร์ ปวส. 
(บริหารธุรกิจ) 13-3-04-4204-001 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   ปง. 13-3-04-4204-001 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   ปง. 

138,120 
(11,510 x12)  

 - 
21,300 

(1,775x12) 
15 ,420 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

25 นางสาวสุดารัตน์   อุ่นเรือน ปวส.  
(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  - 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 -  - 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 - 
 133,440 

(11,120 x12)  
-  

 24,000 
(2,000x12) 

 157,440  



แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  

 หน้า  80 
 

 

ท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่ เงินเดือน 

หมายเหตุ 
เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า
ต าแหน่ง 

เงิน
ค่าตอบแทน/
เงินเพิ่มอื่น ๆ 

 พนักงานจ้างทั่วไป 

26 นายบรรเจิด   ทันใด ม.6 - คนงานทั่วไป  -  - คนงานทั่วไป  - 
 108,000  

( ,000 x12)   
-  

12,000 
(1,000x12) 

 120,000  

กองช่าง (05) 

27  -  - 13-3-05-2103-001 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

ต้น 13-3-05-2103-001 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

ต้น 393,600 
 (ค่ากลางเงินเดือน) 

 42,000  
(3,500*12) 

-  
435,600 
(ขอ กสถ.) 

28 นายสมเพ็ชร   ทิศเมือง ปริญญาตรี 
(บริหารธุรกิจบัณฑิต) 13-3-05-4701-001 นายช่างโยธา ชง. 13-3-05-4701-001 นายช่างโยธา ชง. 

26 ,880 
(22,4 0 x12) 

 - - 26 ,880 

2   -  - 13-3-05-4701-002 นายช่างโยธา ปง./ชง. 13-3-05-4701-002 นายช่างโยธา ปง./ชง. 2 7, 00 
(ค่ากลางเงินเดือน)   - - 

2 7, 00 
(ขอ กสถ.) 

 พนักงานจ้างทั่วไป 

30 นายสุชาติ   พรมปัญญา 
ปวช.  

(อีเล็กทรอนิก) 
- คนงานทั่วไป  -  - คนงานทั่วไป  - 

 108,000 
( ,000 x12)    

-  
12,000 

(1,000x12)  
 120,000  
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12. แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ก าหนดแนวทางการพัฒนาของพนักงานส่วนต าบลใน

สังกัดทุกระดับข้ัน  โดยมุ่งเน้นไปท่ีพัฒนาเพื่อเพ่ิมพูนความรู้  ทัศนคติท่ีดี  มีคุณธรรมจริยธรรม อันจะท า
ให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล  ตามรอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
การพัฒนานอกจากการพัฒนาความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  เสริมความรู้และทักษะในแต่ละต าแหน่ง  
ด้านการบริหาร  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  
ตระหนักเป็นอย่างยิ่ง โดยมุ่งเน้นที่จะพัฒนาตามนโยบายของรัฐบาลแห่งรัฐ  คือการพัฒนาบุคลากรตาม
แนวทาง ไทยแลนด์ 4.0  เพ่ือประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก  กล่าวคือ 

1. เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน มีการบริหารจัดการที่
เปิดเผย โปร่งใส  ในการท างาน  บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ หน่วยงานได้  มีการ
แบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกัน ระหว่างหน่วยงานรัฐ  ภาคเอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบการท างานระหว่างกันและเปิดกว้างในการมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย เชื่อมโยงการท างาน
ภายในภาครัฐให้มีความสอดรับประสานกัน 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เป็นการท างานที่ต้องเข้าใจ
ประชาชนเป็นหลัก ท างานเชิงรุกและมองไปข้างหน้า  โดยตั้งค าถามเสมอว่า ประชาชนจะได้อะไร  
มุ่งเน้นแก้ไข  ปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการประชาชนเป็นส าคัญ  การอ านวยความ
สะดวกเชื่อมโยงทุกส่วนราชการ เพื่อเปิดโอกาสตอบโจทย์การท างานร่วมกัน  องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองก๋าย มุ่งเน้นให้ประชาชนใช้ระบบดิจิตอล  อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้ประชาชนก้าวทันความก้าวหน้า
ของระบบข้อมูลสารสนเทศ  โดยเปิดให้ประชาชนใช้บริการ  WIFI ฟรี  รวมถึงเปิดโอกาสให้ประชาชนใช้
ระบบอินเตอร์เน็ตที่หน่วยงาน  ให้ข้อมูลผ่านไลน์  เว็บไซด์  ของหน่วยงานด้วย 

3. เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ให้พนังานส่วนต าบล
ต้องท างานอย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้ามีการวิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและ
ประยุกต์องค์ความรู้ ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ในการตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่าง
ฉับพลัน เพ่ือสร้างคุณค่ามีความยืดหยุ่น และความสามารถในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่างๆ ได้
อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง และปรับตัวเข้าสู่สภาพความเป็นส านักงาน
สมัยใหม่  ให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติราชการ และปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสมกับบทบาท
ของตน 

4. การก าหนดแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  
จะยึดถือปฏิบัติการด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.4/42 ลงวันที่  5 พฤษภาคม 
2563 เรื่อง เครื่องมือส ารวจทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐด้วยตัวเอง (Digotal 
Government Skill Self-Assessment) โดยได้รวบรวมเป็นนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรในการพัฒนาทักษะของพนักงานในสังกัด และเพ่ือให้ข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ
สามารถปรับตัวให้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี มีความพร้อมที่จะปฏิบัติงานตามบทบาท
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และพฤติกรรมที่คาดหวังในบริบทของการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัลและสามารถน าเทคโนโลยีดิจิทัล
มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ 

ทั้งนี้ในการพัฒนาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย  ตามแนวทาง
ข้างต้นนั้น ก าหนดให้ทุกต าแหน่ง ได้มีโอกาสที่จะได้รับการพัฒนา ในช่วงระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 
3 ปี ซ่ึงวิธีการพัฒนา อาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม การศึกษาหรือ ดูงาน  
การประชุมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ  ประกอบในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อประชาชนและท้องถิ่น ซึ่งการพัฒนาแรกจะเน้นที่การพัฒนา
พ้ืนฐานการปฏิบัติงานของพนักงานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ เช่น  

 การบริหารโครงการ  
 การให้บริการ 
 การวิจัย 
 ทักษะการติดต่อสื่อสาร 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เป็นต้น 

 ส่วนการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย เล็งเห็น
ว่า มีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากว่า บุคลากรที่มาด ารงต าแหน่ง ในสังกัดนั้น มีที่มาของแต่ละคนไม่
เหมือนกันต่างสถานที่ ต่างภาค ต่างภาษาถิ่น ดังนั้น ในการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จึงมี
ความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ง ประกอบกับพฤติการณ์ปฏิบัติราชการเป็นคุณลักษณะร่วมของพนักงาน
ส่วนต าบลทุกคนที่พึงมี เป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมพึงประสงค์ร่วมกัน เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดกับองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ประกอบด้วย 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 การบริการเป็นเลิศ 
 การท างานเป็นทีม 
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วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
 1. การปฐมนิเทศ การให้ข้อมูลเพ่ือช่วยให้พนักงานส่วนท้องถิ่นได้มีความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องในระยะเริ่มแรกที่เข้ามาท างาน การบอกกล่าวเกี่ยวกับงานที่จะต้องท า เพ่ือที่จะให้เป็น
ผลส าเร็จต่อองค์การ ตลอดจนจะต้องเข้าใจถึงเรื่องต่าง ๆ รวมถึงระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 2. การเข้ารับการฝึกอบรม ช่วยให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้เพ่ิมเติม มี
ประสบการณ ์ปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีสมรรถภาพการท างานสูงให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในเรื่องต่าง 
ๆ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญของการพัฒนาบุคคล ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 
 3. การศึกษาดูงาน จากประสบการณ์ของผู้อ่ืนโดยเข้าไปดูสถานที่จริง การปฏิบัติ
จริง ๆ ของเขา ที่จะช่วยเพ่ิมพูนความรู้ทักษะประสบการณ์ ให้กับตัวบุคลากร และองค์กร อีกทั้งเปิด
มุมมองที่จะรับกับการเรียนรู้ในสิ่งใหม่ๆ สร้างความพร้อมให้แก่ทั้งตัวบุคลากรเอง และสร้างผลสัมฤทธิ์
ให้แก่หน่วยงาน ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน 
 4. การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การรับฟังการบรรยาย หรือ ศึกษาค้นคว้า ท าความ
เข้าใจ และฝึกปฏิบัติ เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเฉพาะ ตามหัวข้อของการประชุม
ปฏิบัติการในครั้งนั้น ๆ มีการเรียนรู้ การฝึกปฏิบัติ แล้วน าไปปฏิบัติในการปฏิบัติงานจริง 
 5. การสอนงานโดยระบบพ่ีเลี้ยง ให้ผู้บังคับบัญชาได้สอนหรือแนะน าให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา ได้เรียนรู้งานที่ได้รับมอบหมาย มีวัตถุประสงค์และข้อปฏิบัติอย่างไร จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์อย่าง มีประสิทธิภาพ และประหยัด เพ่ือจะน าไปสู่ความส าเร็จของงาน และหน่วยงาน อีก
ทั้งยังช่วยให้เกิดความสัมพันธ์อันดีในการท างานร่วมกัน 
 6. การพัฒนาตนเอง การเปลี่ยนแปลงตัวเองให้เหมาะสมเพ่ือเป้าหมายของตนเอง 
หรือเพ่ือให้สอดคล้องกับสิ่งที่หน่วยงานคาดหวัง พัฒนาศักยภาพของตนเองให้ดีขึ้น ทั้งร่างกาย จิตใจ 
อารมณ์ และสังคม เพ่ือให้เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อผู้อ่ืน ตลอดจน
เพ่ือการด ารงชีวิตอย่างสันติสุขของตน 
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13. ประกาศคุณธรรมจริยธรรม ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก าย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองก๋าย ได้ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วน
ต าบล เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม และไม่หวังประโยชน์ส่วนตน อ านวยความสะดวกให้บริการประชาชนด้วยความเป็น
ธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักตามค่านิยมหลักของจริยธรรม ดังนี้ 

1. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2. มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบ 
3. ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติมากกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
4. ยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5. ให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยดีและไม่เลือกปฏิบัติ 
6. ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
8. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
9. ยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 
ทั้งนี้  การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินัย 
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