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แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหนง่ 
อตัรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปรมิาณงานจรงิทีต่อ้งท า 
/ต าแหนง่/ป ี

อตัราก าลงัทีต่อ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

1.นกับรหิารงานท้องถิน่ 
   ระดบักลาง 
 

 (ปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงานเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย
นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็น
ต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ว่าราชการจังหวัด
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ
ลูกจ้างและพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้นๆทั้งหมดรับผิดชอบงานประจ าทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็นสรุปรายงาน
เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ
ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
การจัดตั้งยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยการ
พัฒนาส่ ง เสริ มอา ชีพการทะ เบี ยนและบัต ร
การศึกษาการเลือกตั้งงานเลขานุการสภาองค์กร
ปกครองส่ วนท้องถิ่ นและปฏิบั ติ หน้ าที่ อื่ นที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
ทิศทางนโยบายยุทธศาสตร์ 
1.2 บริหารจัดการให้ เกิ ดการมีส่ วนร่ วมของ
ประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพื่อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้
ใหม่ๆที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   วางแนวทางการพัฒนา
ระบบงาน  การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณตามที่ ได้ รับมอบหมาย ตลอดจน
แนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน
ในเรื ่องต่างๆ ที ่ร ับผิดชอบเพื ่อให้การบริหาร
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมเศรษฐกิจการเมืองและความ
ต้องการของประชาชน 
1.4 ก ากับติดตามเร่งรัดการดาเนินงานให้เป็นไป
ตามทิศทางแนวนโยบายกลยุทธ์แผนงานโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว ้
1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน
และน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 

- - - ๑  
 

 



61 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

1.นกับรหิารงานท้องถิน่ 
   ระดบักลาง 

(ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

2. ด้านบริหารงาน 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
2.2 ปร ับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการ
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
2 .๔ ก ากับและบริหารการจัด เก็บภาษี  และ
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
2.๕ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  
2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภา
และส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์
การพัฒนาประเทศ 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

1.นกับรหิารงานท้องถิน่ 
   ระดบักลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.๓ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่
งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน 
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องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

1.นกับรหิารงานท้องถิน่ 
   ระดบักลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่
พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจาและพนักงาน
จ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่
งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความ
ซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่ อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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1.นกับรหิารงานท้องถิน่ 
   ระดบักลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบ
การใช้งบประมาณและทรัพยากร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
4.3 วางแผนการจัดท า และบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชน
ตามแผนพัฒนา 
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องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
2.นกับรหิารงานท้องถิน่ระดบั
ตน้ 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงานเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็น
ต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้น ๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง 
ๆ ที่ เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน
และบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้
สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเปูาหมายความส าเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ  
1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การ
ปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ 
1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่ อ ให้การด า เนินงานบรรลุ เปู าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน
และน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 
1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
แผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

2.นกับรหิารงานท้องถิน่ระดบั
ตน้ 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ช่วยสั่งราชการมอบหมายอ านวยการควบคุม
ตรวจสอบปรับปรุ งแก้ ไขตัดสินใจแก้ปัญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติราชการเพี่อให้ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว ้
2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทางมาตรฐาน ระบบงานและ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่
มี ประสิ ทธิ ภาพและประสิ ทธิ ผลทันต่ อการ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน 
2.3 ช่วยก ากับตรวจสอบควบคุมและปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบจากส่วนกลางส่วนภูมิภาคเพื่อให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ
อนุญาตด าเนินการต่างๆตามภารกิจของส่วน
ราชการ 
2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่
ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร 
 2.6 ประสานงานฝุายบริหารสภาฯและส่วน
ราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
2.นกับรหิารงานท้องถิน่ระดบั
ตน้ 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจู งใจให้แก่
ข้าราชการหรือพนักงานได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่
งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  
3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

2.นกับรหิารงานท้องถิน่ระดบั
ตน้ 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบ
การใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุม
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎและ
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
3. หัวหน้าส านักปลัดฯ  
    นักบริหารงานทั่วไป 
    ระดับต้น 

 
1 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองาน
เลขานุการโดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง 
ๆหลายด้านตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับ
งานประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับการ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน
พิจารณาวางแผนอัตราก าลั งเจ้ าหน้ าที่ และ
งบประมาณของหน่วยงานที่ รับผิดชอบติดต่อ
ประสานงานวางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง
แก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยและ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

1.ดูแลตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งการและให้ค าปรึกษา  
แนะน าปรับปรุ งแก้ไข ทวงถามติดตามและ
แก้ปัญหาต่างๆในงาน 
2.ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานภายในส านักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
3.พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ภายใน
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ่ ายของ
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
5.วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม
ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
6.งานบรรจุ  แต่งตั้ ง โอน(ย้าย)งานเลื่อนขั้น
เงินเดือนเลื่อนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจ้าง 
7. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถด้านการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
4. นักวิเคราะห์นโยบาย 
    และแผนปฏิบัติงาน 

 
1 

 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการวิเคราะห์
น โ ยบ ายและแผนภาย ใต้ ก า ร ก า กั บ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติคือเป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นท าหน้าที่ช่วย
ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยประสานแผนประมวล
แผน เพ่ือเสนอแนะหรือโครงการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน 
อบต. แผนงานอ าเภอแผนงานจังหวัด และ
โครงการระดับชาติหรือระดับจังหวัด
แล้วแต่กรณีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1.จัดให้มีการประชาคมภายในหมู่บ้านทุกหมู่  
2.เก็บรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นเพื่อน ามาวิเคราะห์
ประมวลจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
3.ประสานงานการจัดท าแผนร่วมกับคณะกรรม 
การที่เก่ียวข้อง  
4.จัดท ารายงานผลการด าเนินการในรอบปี  
5.บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพื่อการ
วางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
(e-plan)   
6. ปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศ  
7. ช่วยจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
8.จัดเตรียมข้อมูลในการเสนอโครงการเพื่อขอรับ 
การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น  
9.ส ารวจปัญหาและความต้องการของชุมชนเพื่อ 
จัดท าแผนชุมชน พร้อมติดตามประเมินผล 
๑0. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
5. นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคล
ของอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือหลายอย่าง เช่น การขอก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา 
การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง  โอน ย้าย การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง และการพัฒนา
ส่งเสริมข้าราชการ การพิจารณาด าเนินการทาง
วินัยข้าราชการ การด าเนินเรื่องการขอรับ
บ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การจัดท าแก้ไข  
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจาก อาจปฏิบัติงาน
ดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าที่ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงานควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตามประเมินผล  

 
๑.งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน(ย้าย)งานเลื่อนขั้น
เงินเดือนเลื่อนระดับ การสรรหาพนักงาน
ลูกจ้าง  
๒. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
3. ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการและควบคุม
วันลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง  
4. บันทึกทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่น
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง  
5.ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างปลีะ 2 ครั้ง 
7. ปรับปรุงแผนอัตราก าลงัอยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง 
๘. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานบุคคล
แห่งชาติ 
๙. บันทึกข้อมูลบุคคลในระบบเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล ในระบบของ สปสช. 
๑๐. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
 ๖. นักพัฒนาชุมชน 
     ช านาญการ 

 
1 

 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติ งาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี
ประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1. จัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ  
2. ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วน
ร่วมของชุมชน 
๓. ส่งเสริม การด าเนินการด้านการจัดการ 
ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  
๕. ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวที
ประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปสู่
การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ 
ต้องการของชุมชน 
๖. ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและ
ลงทะเบียนผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ติดเชื้อเอดส์ 
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยัง
ชีพ  เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
๗. วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุน
อาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 
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สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
๖. นักพัฒนาชุมชน 
     ช านาญการ 

  ๘. จัดท าโครงการและงบประมาณ ตามแผน
โครงการ และการประเมินผลการจัดกิจกรรม
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรม
ส่ งเสริ มครอบครั ว  กิ จกรรมแข่ งกีฬา  
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรม
เพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด 
๙. ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดกองทนุ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการ
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
1๐. ให้ค าปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา
ในสายงานผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 

     

 
 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) 2561 2562 2563 เหต ุ
ส านักงานปลดั 
๗. เจ้าพนักงานธุรการ 
    ปฏิบัติงาน 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่
ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง  
รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับ
งานช่างสาขาต่างๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์
การแพทย์หรือเศรษฐกิจและสังคมฯลฯ การเก็บ
รักษา  จั ดท าทะ เบียนยานพาหนะการโอน
กรรมสิทธิ์  ติ ดตามให้มีการซ่อมบ ารุ งรักษา 
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝุายเทคนิคก าหนดไว้
จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการ  เช่น ทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับ
การค้าและอุตสาหกรรม  และงานทะเบียนเอกสาร 
เกี่ ยวกับสิทธิต่ า งๆ การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 
๑. รับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ .  
๒. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
๓. บันทึกข้อความ  
๔. จดบันทึกรายงานการประชุม   
๕. จัดเกบ็หนังสือรับ – ส่ง  
๖. คุมสมุดค าสั่ง  
๗. คุมสมุดประกาศ   
๘. คุมทะเบียนเรื่องร้องเรียน   
๙. คุมทะเบียนศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      
๑๐. รับผิดชอบห้องข้อมูลข่าวสาร 
11. รับเรื่องร้องเรียนงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
๑2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
ส านักงานปลดั 
7. เจ้าพนักงานธุรการ     
    ปฏิบัติการ 

 
1 

 
ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา
เกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหา
หนังสือรวบข้อมูล ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัด
ส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

 
1. รับ–ส่งหนังสือภายในและภายนอก
ส านักงาน ปฏิบัติงานประจ าทุกวัน  
เฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง 
2.ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน เฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง 
3. เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวม
ข้อมูลที่จ าเป็นเฉลี่ยวันละ 10 เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
เฉลี่ยวันละ  5 เรื่อง 
5.จัดท ารายงานการประชุมของ
ส านักงานปลัด เฉลี่ยเดือนละ 1  ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
ส านักงานปลดั 
๘. เจ้าพนักงานปูองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานซึ่ งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ปูองกัน และระงับอัคคีภัย  พิจารณาท า
ความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะ  และ
ด าเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบ
เกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  
รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณ
ภัยอ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัยการ
ปูองกันฝุายพลเรือนและปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.การจัดท าแผนปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
2.ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล  
3.วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงภัยในพ้ืนที่เพ่ือ
ปูองกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
4.เฝูาระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
5 . รั บ แจ้ ง เ หตุ  ร วบ รวมข้ อมู ล แล ะร าย ง าน
สถานการณ์สาธารณภัย รวมทั้ งประสานการ
ช่วยเหลือ บรรเทาเหตุเบื้องต้น  
6.ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพ้ืนที่
ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
7. ดูแลสมุดอยู่เวรของพนักงานจัดเวรยาม 1 ครั้งต่อ
เดือน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 

 
สว่นราชการ/ อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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ต าแหนง่ (เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
ส านักงานปลดั  ต่อ 
๘.เจ้าพนักงานปูอง 
กันและบรรเทาสา
ธารณภัย  ปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
8.สนับสนุน ส ารวจและประเมินความเสียหายเพ่ือให้
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง 
9.ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และภาคีเครือข่าย
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
11.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึงอ าเภอบา้นคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั 
๙. นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
พิจารณา ศึกษา วิ เคราะห์ ท าความเห็น
เสนอแนะ  และด า เนิ นกา รปฏิบั ติ ง า น
บริหารงาน การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ 
โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน
การคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัด
ระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้อง เก่ียวกับการเบิกจ่าย งานรับรอง
สิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มี่ค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติ ง านสรุป เหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ 
ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วย
การคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจยุทธศาสตร์และ
เปูาหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลังงานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งาน
จัดเก็บรายได้  งานการพัสดุหรืองานอื่นๆที่
เกี่ ยวข้ อง ให้ สามารถปฏิบั ติ ง านได้ อย่ า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์ 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณ
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานเพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปต าเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย



79 
 

(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั  ตอ่ 
๙. นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

 
 

 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท า
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ การประมาณการรายรับรายจ่ายก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่ วถึ ง ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุม
ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่ างๆ 
ตรวจสอบ 
 

 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
2.2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้
ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ างๆที่เกี่ยวข้องกับ 
ภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้
2.3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆ
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.๔ ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตั วในการปฏิบัติ งาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.๕ ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า
วิเคราะห์ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 
2.๖ ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ารายงาน
การเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือ
รายงานอื่นๆที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้ เป็นไปตาม
แนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

     
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั  ตอ่ 
8. นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อ
และการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง
การเงินการบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิ บั ติ งานของเจ้ าหน้ าที่ ในบั งคั บบัญชาให้ มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

     
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั  ตอ่ 
8. นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน 
3.5 สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือ
ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้มีความเช่ียวชาญ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
4.3 ควบคุมติดตามตรวจสอบการด าเนินการ
เกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุ
ครุภัณฑ์เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ าและเป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
4.๔ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

     
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั 
9. นักวิชาการเงินและ      
บัญชีช านาญการ 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ย าก  และปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  หรื อปฏิ บั ติ ง าน ในฐ านะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ย าก  และปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 
1 .  ควบคุมจัดท าบัญ ชี เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเ งินในและเงินนอก -
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ 
วิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓.  ประเมินผลและติดตามผลการใ ช้จ่ าย เ งิน
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเงินและบัญช ีเช่น การจัดท างบประมาณ การรับ
และจ่ายเงิน  สถานะการเงิน  การตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญการรับและจ่ายเงิน ให้มีประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
๕. ถ่ายทอดความรู้ด้ านการเ งินและบัญชี แก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  
๖. ควบคุม และดูแลการปฏิบัติ งาน และการ
รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั  ตอ่ 
๙. นักวิชาการเงินและบัญชี      
ช านาญการ 
 

 
 

 ๗. ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน 
และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบปฏิบัติที ่ 
ก าหนดไว ้
๘. ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบManual และระบบ 
GFMIS เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
๙. ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท า 
เกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน  
1๐. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บ
เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อเป็น
หลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชี 
11. ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อน า เสนอให้ผู้ที่ เกี่ยวข้อง
รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว ้

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั 
๑๐. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี  ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดย
ปฏิบัติหน้าที่อย่างหนึ่งอย่างใด  หรือหลาย
อย่าง  เช่น  จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดท า
รายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของ
ประจ าเดือน  จัดท าประมาณการ  รายได้
รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน  ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน
แ ล ะ ก า ร ข อ เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ  วิเคราะห์  ประเมินผลและ
ติดตามผลการใช้จ่ ายเงินงบประมาณ
ร า ย จ่ า ย แ ล ะจั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานตามแผน  เป็นต้น  และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1.ตรวจสอบและสรุปและจัดท าบันทึกรับส่งเงิน   
2.จัดท าแบบรายงานต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน   
3.ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ  
4. ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ   
5. ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
6. โอนเงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืนๆ จ านวน  
7.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ เกี่ยวกับ 
การเงิน   
๘.ตรวจสอบทะเบียนคุมต่างๆ เกี่ยวกับด้านการเงิน
ทุกประเภทและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน   
๙.ตรวจสอบบันทึกบัญชีที่มีการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน    
1๐.ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
1๑.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั 
11. นักวิชาการพัสดุ 
      (ลูกจ้างประจ า) 

 

 
1 

 
ปฏิบัติ งานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสู ง
เกี่ยวกับงานพัสดุโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด อย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างเช่นจัดหาจัดซื้อว่าจ้างตรวจรับเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายท ารายงานตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุด าเนินการจัดซื้อและว่าจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์
ติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุศึกษา
และเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ
ตรวจร่างสัญญาซื้อสัญญาจ้างบันทึกและหนังสือ
โต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุเป็นต้นให้ค าปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่
ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานนอกจาก อาจปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน
วางแผนมอบหมายงานควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษา
แนะน าปรับปรุ งแก้ ไขติดตามประเมินผลและ
แก้ปัญหาขัดข้องในการ 

 
๑. จัดซื้อจัดจ้างตามแผนการจัดหา
พัสดุ    
๒. ลงคุมในทะเบียนการเก็บรักษา
พัสดุ  
๓. การเบิก-จ่ายพัสดุ รายการ/ปี 
๔. การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ  
๕. การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด   
๖. การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ    
๗. จัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ้าง   
๘. จัดท าแผนจัดหาพัสดุ   
9. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) 2561 2562 2563 เหต ุ
กองคลงั 
12. เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

(ลูกจ้างประจ า) 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีตามที่
ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย เ ช่ น  ก า ร ร ว บ ร ว ม
รายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท า
งบประมาณประจ าปี ท าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
บัญชี เ งินสดประจ าวัน  บัญชี เ งินฝาก
ธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
ใบส าคัญหมวดรายจ่าย  ตรวจทานงบ
ใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา ท ารายงานการเงิน
ประจ าทุกเดือน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
1.ตรวจสอบและสรุปและจัดท าบันทึกรับส่ง 
2.จัดท าแบบรายงานต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน   
3.ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ  
4.ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ   
5.ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
6.โอนเงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืนๆ  จ านวน  
7.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการต่างๆ 
เกี่ยวกับการเงิน   
8.จัดท าการเปลี่ยนแปลงรายมือชื่อผู้มีอ านาจ
ถอนเงินฝากธนาคาร 
9.ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองชา่ง 
13. นักบริหารงานช่าง 
      ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการ
ออกแบบและก่อสร้างงานโยธา  การวางโครงการ
ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผัง
หลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และ
ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผล
วิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการ
เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา 
จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่างๆ ด าเนินการประกวด
ราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจ
รับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ 
ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบ
แบบ รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบ
และก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อให้มี
คุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะ
เศรษฐกิจของประเทศ  

 
1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานรวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน  ด้านงานช่าง  งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรม 
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้ง
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไป
ตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน 
2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
2.2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้
ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 
2.3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ 

ต าแหนง่/ป ี
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 

/ต าแหน่ง/ป ี
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
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กองชา่ง  ต่อ 
๑๓. นักบริหารงานช่าง   
      ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

 ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและ
อาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น  สะพาน 
ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลองอาคาร  และ
สิ่ งก่อสร้างอื่น ๆ สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูล
การจราจร  ส า รวจและทดลองวัสดุ   ควบคุม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟูา สวนสาธารณะ  ควบคุมการ
ใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ  เครื่องมือ 
เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา งานจัด
ตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี งานรัฐ
พิธี   เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการ
ควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจปูองกันอัคคีภัย 
เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติ ง าน  
พิจารณาวางอัตราก าลัง 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่ า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ
ของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธ
กิจและเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ าและ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 

     
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองชา่ง 
1๔. นายช่างโยธา 
      (ช านาญงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือมีความรับผิดชอบ
สูงเกี่ยวกับงานช่างโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบ การ
ควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้านโยธา การ
วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานช่าง
โยธา เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า อาคาร 
อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา 
ท่าเทียบเรือ สนามบิน และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ เป็นต้น 
ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น 
ส ารวจเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ 
ทดลองหาคุณสมบัติของดิน ส ารวจข้อมูลการจราจร 
ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา 
ตรวจทานแบบ ค านวณแบบด้านช่างโยธาซ่อมสร้าง
วัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ใน
การส ารวจให้ได้มาตรฐาน ควบคุมการใช้ การ
บ า ร ุงร ักษา เครื่องจักรยานพาหนะ เครื่องมือ
เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชา 

 
1. ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและ
สภาพแวดล้อมของพื้นที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการ
วางแผนและออกแบบ 
2. ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งาน 
บ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้
เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่
ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด 
3. ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยก
ราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลักวิชา ช่าง และ
มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตาม
ระเบียบของทางราชการ 
4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุง  
งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพื่อให้
งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
5. ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา 
งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพื่อให้ถูกต้องตามแบบ
รูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทาง
วิศวกรรม 
6 .ติ ดตาม ประ เมินผลการตรวจสอบสภาพ
สิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของ
หนว่ยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา มาตรฐานปรมิาณงาน/ ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
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(เดมิ) ต าแหนง่/ป ี /ต าแหน่ง/ป ี 2561 2562 2563 เหต ุ
กองชา่ง  ต่อ 
1๔. นายช่างโยธา 
     (ช านาญงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ๗. ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ 
บัญชา เพื่อให้การด า เนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 
๘. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพื่ อ ให้การปฏิบัติ งานเป็นไปอย่างต่อ เนื่อง  มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๙. ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหา
และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่
สนใจ 
๑๐. ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เ ช่ียวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการท า งานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

     
 

 
 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

กองการศึกษาฯ         



91 
 

๑๕.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงาน
การศึกษาท้องถิ่นโดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
ใดอย่างหนึ่ งหรือหลายอย่างเช่นงาน
วางแผนการศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทาง
การศึกษางานนิเทศการศึกษางานตรวจ
โรงเรียนงานประเมินผลงานเผยแพร่
การศึกษางานกีฬาประชาชนงานเกี่ยวกับ
วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นรวมถึงการ
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติ งานให้
เป็นไปตามกฎหมายให้ค าปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติ งานแก่ เจ้าหน้าที่ ระดับ
รองลงมาการประสานงานกับสถานศึกษา
และหน่วยงานอ่ืนๆและปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้าน
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยงานส่งเสริมกีฬานันทนาการงานพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนาขนบธรรมเนียม
ประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนา
คุณภาพเด็กเยาวชนและประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
1.2 ร่วมบูรณาการแผนงานโครงการกิจกรรมด้านการจัด
การศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตาม
แผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเพื่อให้
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนด 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบั ติ งานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

- - - ๑  

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

กองการศึกษาฯ  ต่อ   2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัด
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๑๕.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 การศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเ้ป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐก าหนด 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา
ในพื้นที่เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของ
หน่วยงานต่อไป 
2.3 ควบคุมดูแลนิเทศน์และติดตามงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและส ามารถด าเนินงานได้ตามเปูาหมายที่
ก าหนดไว ้
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนาวัฒนธรรม
ประเพณีความพอเพียงและเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวกับภูมิปัญญา
ของท้องถิ่นเพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนา
ท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่ งด่วนเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที ่
2.๖ ควบคุมดูแลตรวจสอบให้ค าแนะน าและศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัดตามเปูาหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว ้

 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ 

ต าแหนง่/ป ี
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 

/ต าแหน่ง/ป ี
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
๑๕.นักบริหารงานการศึกษา 

 
 

  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชน
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     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ได้ออกก าลังกายเพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประช าชนใน
พื้นที ่
2.10 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ างๆที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงานเพื่ อให้การปฏิบัติ งานบรรลุ เปู าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิต์ามที่ก าหนด 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การปฏิบัติ ราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาเพื่อให้ เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ 

ต าแหนง่/ป ี
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 

/ต าแหน่ง/ป ี
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
๑๕.นักบริหารงานการศึกษา 

 
 

  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
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     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ
ของหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจ
และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4.2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ า
และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 
๑๖. ครูผู้ดูแลเด็ก 
       (ครูค.ศ.1) 

 
๒ 

 
เป็น เจ้ าหน้าที่ ชั้นต้นท าหน้าที่ ช่วยศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา และ

 
๑.รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก

 
- 

 
- 

 
- 

 
๒ 
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การจัดบริการส่ ง เสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคนหลักสูตร 
แบบเรียนความรู้ พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรม
ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษาจัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับ การแนะน าแนวการศึกษาและอาชีพ
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความจัดท าวารสารหรือ
เอกสารต่างๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  
๒.วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและ
จัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ 
และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนา
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
๓.จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี และการวัดผล
ประเมินผล 
๔.  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึงอ าเภอบา้นคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ 

ต าแหนง่/ป ี
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 

/ต าแหน่ง/ป ี
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
๑๖. ครูผู้ดูแลเด็ก  

   
๕. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการ
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      (ครูค.ศ.1) 
 

ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
๖.เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการ
ทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
๗ . นิ เ ท ศ  ส่ ง เ ส ริ ม ส นั บ ส นุ น  ก า ร จั ด
ประสบการณ์เรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็กและ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
๘.จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและ
รายงานประเมินตนเอง 
๙.ปฏิบัติ งาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องหรือที่ ได้ รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ 
สิง่แวดลอ้ม 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

1 
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๑๗. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

1 
 

 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานสาธารณสุข การ
ประมวลและวิเคร าะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการ
สาธารณสุข  การเฝูาระวังโรค การวางแผน การ
ให้บริการสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ 
การควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและฟื้นฟู
สุขภาพ  การฝึกอบรม การสุขศึกษา การ
ประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ  
การวางแผน นิเทศงาน  ติดตามและประเมินผล
งาน  วางแผนก าลังคน และจัดท างบประมาณใน
การด าเนินงานสาธารณสุข 
การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อย การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ก าหนดนโยบายสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุข   
 
 
 
 

ด้านแผนงาน 
1. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศ าสตร์และ
เปูาหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อ
วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน 
2.ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงาน
สาธารณสุขและด้านสิ่งแวดล้อม 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  
ที่ก าหนดไว ้
4 ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบ ายเพื่อควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจาก
โรคระบาดตา่งๆ 
5. ร่วมวางแผน วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนด
และพัฒนามาตรฐาน วิธีการด าเนินงานสาธารณสุข
และสิงแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
๖. วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้้าระวัง 

 
 

  

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ 
สิง่แวดลอ้ม  ต่อ 

 
 

 การปูองกันและควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและ
การฟื้นฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์
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๑๗. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

 
 

 

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม  การคุ้มครองผู้บริโภค 
เพื่อประโยชน์สุขของประช าชน และประมวลผล 
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เพื่อให้สามารถวางแผนให้สอดคล้อง
กับปัญหาดา้นสาธารณสุขท้องถิ่น 
ด้านบริหารงาน 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
2. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
๓. ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  เสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนา
มาตรฐานงานและวิธีการด าเนินงานการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ 
๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ   ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล      
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สิง่แวดลอ้ม  ต่อ 
๑๗. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

 
 
 

 

1. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจ  ปริมาณงานและงบประมาณ
เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา   เ พื่ อ ให้ ก า รปฏิ บั ติ ง านสอดคล้ อ งกั บ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิต ามที่ก าหนดไว้ 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  ให้มีความ 
สามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณของหน่วยงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วน
ราชการ 
2 .  ติ ดต าม  ต รวจสอบก าร ใ ช้ทรั พย ากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ   1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม      
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สิง่แวดลอ้ม   
๑๘. นักวิชาการสาธารณสุข  
ระดับปฏิบัติการ/ช านาญ
การ 

 
๑ 
 

 

 
ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิ เคราะห์ วิจัย 
วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น 
การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล 
และการควบคุมโรค เป็นต้น เพื่อเสนอนโยบาย 
วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการสาธารณสุข 
วัดและประเมินผล ก าหนดระบบและวิธีการด้าน
นิเทศ  ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน 
ด้ านสาธารณสุข  การสอนและอบรมด้ าน
สาธารณสุข  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่ ไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข  การส่งเสริมสุขภาพและ
การสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวัง
โรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนด
มาตรฐานงานสุขาภิบาล  การควบคุมปูองกันโรคและ
ภัยสุขภาพ  การจัดบริการสุขภาพ  การสุขศึกษาและ 
พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม  
2. สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงาน
การรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
๓. ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาด เช่น การ
รักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เพื่อการ
ปูองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ
และแก้ ไขปัญหาหรื อ เหตุ ร า คาญที่ กระทบต่ อ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
๔. ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม มาตรฐาน การ
บังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการคุ้มครองผู้บริโภค 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 

 
สว่นราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดมิ) 
มาตรฐานปรมิาณงาน/ 

ต าแหนง่/ป ี
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 

/ต าแหน่ง/ป ี
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย

เหต ุ2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ 
สิง่แวดลอ้ม   

 
1 

 
ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา

 
1. รับ–ส่งหนังสือภายในและภายนอก

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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๑๙. เจ้าพนักงานธุรการ     
      ปฏิบัติการ 

เกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหา
หนังสือรวบข้อมูล ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัด
ส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

ส านักงาน ปฏิบัติงานประจ าทุกวัน  
เฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง 
2.ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือปฏิบัติ 
งานประจ าวัน เฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง 
3. เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวม
ข้อมูลที่จ าเป็นเฉลี่ยวันละ 10 เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
เฉลี่ยวันละ  5 เรื่อง 
5.จัดท ารายงานการประชุมของ
ส านักงานปลัด เฉลี่ยเดือนละ 1  ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี

 
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่ / ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน   
    พัฒนาชุมชน 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
1 
 

 

 
เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนโดยปฏิบัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น
ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชน เพ่ือ

 
1. รวบรวมข้อมูลความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐาน  
2. ดูแลงานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ  ผู้ปุวยเอดส์
เฉลี่ยเดือนละ 1  ครั้ง 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 

 



102 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการ
รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการ
พัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชนชนให้มีความ
สนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตนร่วมท างานพัฒนากับ
ประชนชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน า
และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและ
หลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ต่อครอบครั วในด้ านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือนอ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดารติดตาม
ผลงานจัดท ารายงานต่างๆเป็นต้นและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3. ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริม
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
4.ดู แลก ากั บการปฏิ บั ติ งานภายในศู นย์ ฟ้ื น ฟู
สมรรถภาพผู้พิการและผู้สูงอายุ/ศูนย์พัฒนาครอบครัว 
5..งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ปุวยเอดส์ 
6.งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติในท้องถิ่น 
7. ส ารวจตรวจสอบ จัดท ารายงาน ด้านสวัสดิการเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์เฉลี่ย  
๘. ส่งเสริมกลุ่มอาชีพให้เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
๙. ประสานงานศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงจังหวัดราชบุรี  
ศูนย์พัฒนาราษฎรบนพ้ืนที่สูงจังหวัดราชบุรี  ส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดราชบุรี 
1๐.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี

 
อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน        
     ธุรการ 

 
1 
 

 
เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ท าหน้าที่แยก
ประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตร

 
1. ดูแลข้อมูลเว็ปไซด์ของต าบลบ้านบึง 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันและเพ่ิมกิจกรรมที่

 
- 
 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
(จพง.บันทึกข้อมูลเดิม) 
 

 ที่ได้วางรูปไว้แล้วหรือให้ตรงกับกระดาษเทศ
หรือเทปแม่เหล็ก หรือจานแม่เหล็กที่จ าแนก
ไว้แล้ว บันทึกข้อมูลลงในบัตร หรือเทปหรือ
จานแม่เหล็กเพ่ือใช้กับเครื่องมือคอมพิวเตอร์ 
โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เกิดข้ึนประจ าทุกสัปดาห์ 
2. ดูแลเฟสบุ๊คขององค์การบริหารส่วนต าบล 
บ้านบึงโดยการส่งผ่านกิจกรรมการท างาน 
หรือความเคลื่อนไหวประจ าวัน 
3. จัดท าฎีกาของส านักงานปลัด เฉลี่ยเดือน
ละ 3๐  ฎีกา 
4. งานบันทึกข้อมูลขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลบ้านบึง 
5. รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของ อบต. 
6.ปฏิบัติ งาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องหรือที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
 
 

 

 
 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
๓. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
    ปูองกันและบรรเทา 

 
1 
 

 
ปฏิบัติงานซึ่ งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ปูองกัน และระงับอัคคีภัย  พิจารณาท า

 
1.การจัดท าแผนปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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    สาธารณภัย 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะ  และ
ด าเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบ
เกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  
รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณ
ภัยอ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัยการ
ปูองกันฝุายพลเรือนและปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2.ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล  
3.วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงภัยในพ้ืนที่เพ่ือ
ปูองกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
4.เฝูาระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
5 . รั บ แจ้ ง เ หตุ  ร วบ รวมข้ อมู ล แล ะร าย ง าน
สถานการณ์สาธารณภัย รวมทั้ งประสานการ
ช่วยเหลือ บรรเทาเหตุเบื้องต้น  
6.ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพ้ืนที่
ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
7. ดูแลสมุดอยู่เวรของพนักงานจัดเวรยาม 1 ครั้งต่อ
เดือน 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ 
ต าแหนง่/ป ี

ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า 
/ต าแหน่ง/ป ี

อัตราก าลงัที่ตอ้งการเพิม่/ลด รวม หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั  ต่อ 
๓. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
    ปูองกันและบรรเทา 

 
 
 

  
8.สนับสนุน ส ารวจและประเมินความเสียหายเพ่ือให้
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
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    สาธารณภัย 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

และถูกต้อง 
9.ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และภาคีเครือข่าย
ในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
11.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
๔. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
     ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
1 
 

 

 
ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ
ธรรมดาเกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียน
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือรวบข้อมูล 

 
1. รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอกของ
หน่วยงานเฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เฉลี่ยวันละ 2 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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 ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัดส าเนา 
พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครั้ง 
3. เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูลที่
จ าเป็นเฉลี่ยวันละ 10 เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจ ทานหนังสือ เฉลี่ยวัน
ละ  5 เรื่อง 
5. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  
6. ช่วยเหลืองานกิจการของงานอ่ืน ๆ ภายใน
ความรับผิดชอบของส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านบึง 
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึงอ าเภอบา้นคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

ส านักงานปลดั 
1. คนงานทั่วไป  
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
๓ 
 

 

รับ-ส่งหนังสือเดินหนังสือในส านักงานและ
นอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งาน
เกี่ยวกับงานหนังสือหรืองานวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงาน 
เปิด – ปิด ส านักงานท าความสะอาดอาคาร

1. รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก
ส านักงาน  ประจ าวัน 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ประจ าวัน 
3. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์เดือน 
4. ช่วยเหลืองานกิจการของงานอ่ืน ๆ  ใน ส านักปลัด

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ รวมถึง
วัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดที่
อยู่ภายในและภายนอกอาคารมิให้สูญหาย 
ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมทั้งอ านวยความ 
สะดวกในหน้าที่ราชการแก่พนักงานส่วน
ต าบลและเจ้ าหน้าที่ เช่น การเตรียมน้ า 
เครื่องดื่ม อาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ได้แก่ งานพัฒนาชุมชน  งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  งานกิจการสภา อบต. และงานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน 
5. เปิด – ปิด ส านักงาน ประจ าวัน 
6. ท าความสะอาด กวาด – ถูก – ขัด บริเวณ 
อาคารส านั กงานทั้ งภายในและภายนอก 
ประจ าวัน 
7. ท าความสะอาด ฝูา เพดาน พัดลม กระจก 
ระเบียงบันได ห้องน้ า ห้องส้วมประจ าวัน 
8. ควบคุมดูแลบันทึกการเบิกวัสดุอุปกรณ์ใน
การเพ่ือใช้ในการดูแลรักษาความสะอาดทั้ง
ภายในและภายนอกอาคารทุกสัปดาห์ 
9. เตรียมความพร้อมในการขอใช้ห้องประชุม
เฉลี่ยอย่างน้อย 3 ครั้งต่อสัปดาห์ 
1 0 . ง า น อ่ื น ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

กองคลงั 
1.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
     และบัญชี 
   (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานที่ค่อนข้างยาก
เ กี่ ย ว กั บ ง า นแล ะบัญชี ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายเช่นการรวบรวมรายละเอียด
ต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณ

 
1.ช่วยจัดท าเอกสารการเงินและบัญชีใน
ระดับต้น 
2.ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
3.ช่วยท าบัญชีเงินสดประจ าวันวันละ 1 ครั้ง 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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ประจ าปีท าฎีกาเบิกเงินเช่นบัญชีเงินสด
ประจ าวันบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภทตรวจสอบใบส าคัญหมวดรายจ่าย 
ตรวจทานงบใบส าคัญที่ ไม่มีปัญหาท า
รายงานการเงินเป็นประจ าทุกเดือนและ
ปฏิบัติที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

4.ช่วยท าบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภทบัญชีกระแสรายวันบัญชีเงินสด เดือน
ละ 1 ครั้ง 
5.ช่วยจัดท างบการเงินรายรับ-รายจ่ายประจ า 
เดือนละ 1 ครั้ง 
6.ช่ ว ยร วบรวมรายละ เ อียดการ จั ดท า
งบประมาณ 
7.ช่วยตรวจสอบและดูความถูกต้องของ
เอกสารส าคัญทางการเงินปีละ  1  ครั้ง 
8.ช่วยจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนใช้จ่ายเงินปีละ 1 ครั้ง 
9 . ง า น อ่ื น ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึงอ าเภอบา้นคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองคลงั 
2. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
1 
 

 

 
ปฏิบั ติหน้ าที่ ต้ อง ใช้ แรงงานทั่ ว ไปตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย (ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานเอกสารของกองคลัง องค์การบริหารส่วน

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงาน
บริหารทั่วไปของกองคลัง เช่น การรับ-ส่ง
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือเฉลี่ยวันละ 3 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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 ต าบลบ้านบึง) 
 

ครั้ง 
2.ช่วยงานจัดเตรียมการประชุมจดบันทึก
รายงานการประชุม เฉลี่ย ๑ ครั้ง/เดือน 
3.ช่วยเก็บเอกสารหลักฐานฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
เฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง 
๔.ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์
ของกองคลัง 
๕.ช่วยขับ-ดูแลรักษารถยนต์ของกองคลัง 
๖. ช่วยส ารวจปูายและโรงเรือนเพ่ือน าข้อมูล
ให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้น าไปปรับปรุง
ข้อมูลในระบบแผนที่ภาษี 
 
 
 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองชา่ง 
1. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
๒ 
 

 

 
ปฏิบัติหน้ าที่ เ กี่ ยวกับงานที่ ค่อนข้ างยาก
เกี่ยวกับงานช่างโยธาตามที่ได้รับมอบหมายเช่น
การช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและ

 
1. ช่วยงานการออกแบบ ควบคุมการก่อสร้าง 
และการบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 10 - 15 
โครงการ/ปี 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
๒ 
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บ ารุงรักษาด้านช่างโยธาการวางโครงการ
ก่อสร้างในการด้านช่างโยธาการให้ค าปรึกษา
แนะน าเกี่ยวกับงานด้านโยธาเช่น ทาง สะพาน
ช่องน้ าอาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชนประทาน 
อาคารการประปาท่าเทียบเรือ สนามบิน และ
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆเป็นต้นปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธาเช่นส ารวจทางเพ่ือ
การก่อสร้างส ารวจและทดสอบวัสดุทดลองหา
คุณสมบัติของดินส ารวจหาข้อมูลการจราจร
คัดลอกแบบเขียนแบบค านวณสามัญ ซ่อมสร้าง
วัสดุเป็นต้น 

2. ช่วยส ารวจโครงการเบื้องต้น 10 - 15 
โครงการ/ปี 
3. ช่วยดูแลซ่อมแซมระบบไฟฟูาสาธารณะและ
ประปา  
4.ช่วยเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  10 - 15      
โครงการ/ปี 
5.ช่วยงานส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง 10 -15 
โครงการต่อป ี
6. ช่วยงานจัดตกแต่งสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น 
งานราชพิธี  
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
  

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองชา่ง 
2. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน 
    ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงานบริหาร
ทั่วไป เช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ เก็บและค้นหาหนังสือประจ าวัน 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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 เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝุายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

2.ช่วยงานจัดเตรียมการประชุมจดบันทึก
รายงานการประชุม เฉลี่ย ๑  ครั้ง/เดือน 
3.ช่วยงานรวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสารหลักฐานหนังสือ เฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจ ทานหนังสือ  
5.ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของ
กองช่าง 
6.ช่วยรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเฉลี่ย 1 ครัง้/วัน 
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
แบบวเิคราะหก์ารก าหนดต าแหนง่ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองชา่ง 
๓. พนักงานผลิตน้ าประปา 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

 
1 
 
 
 

 
ปฏิบัติเกี่ยวกับกิจการประปา ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน การผลิตและ
การจ าหน่ายน้ าประปา การติดตั้งประปา การ
ตรวจ แก้ไข ปรับซ่อมมาตรวัดน้ า การส ารวจ

 
1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการประปา   เพื่อด าเนินการ
ผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา การจัดน้ าสะอาดบริการ
ประชาชน บริการผู้ใช้น้ าของการประปา 
2.งานด้านการเตรียมน้ าส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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และต่อท่อประปา การจดเลขมาตรวัดน้ า และ
ค านวณปริมาณงานน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้
น้ า วางแผน ปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ 
ของการประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

การติดต้ังประปา ตรวจแก้ไข ปรับซ่อมมาตรวัดน้ าท่ี
คลาดเคลื่อนหรือช ารุดท าการตรวจสอบความ
เท่ียงตรงของมาตรวัดน้ า โดยเครื่องทดสอบความ
เท่ียงตรงมาตรวัดน้ า 
3.งานด้านการส ารวจและจัดท าแผนผังต่อท่อ 
ด าเนินการต่อท่อ ซ่อมท่อ แก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์
ประปาต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้น้ าประปา จดเลขมาตร
วัดน้ า และค านวณปริมาณน้ าจากมาตรวัดน้ าของ
ผู้ใช้น้ า 
4.งานด้านการบ ารุงรักษาแหล่มน้ าดิบ และท่อ หรือ
รางส่งน้ าดิบ ปิด เปิดประตูน้ า กับดูแลรักษาให้อยู่ใน
สภาพดี 
5.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองชา่ง 
๔. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 

 

 
3 
 

 

 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ที่
มีความรู้ทางช่างไม้ช่างปูนที่ซ่อมแซมวัสดุ
ครุ ภัณฑ์ ได้  รั บผิ ดชอบงาน เกี่ ย วกับการ

 
1. ซ่อมแซมระบบไฟฟูาสาธารณะและประปา 
20-30 รายการ/ปี 
2. งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
3 
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ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานราชพิธีงานรัฐพิธี  งานกิจกรรมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
3. ตัดหญ้าตามแนวถนนตลอดระยะทางของ
เขตความรับผิดชอบของ อบต.บ้านบึง 1 - 2 
กิโลเมตรต่อวัน 
4. งานจัดเก็บอุปกรณ์ประปา ซ่อมบ ารุงระบบ
ประปา  ๑ ครั้ง/สัปดาห์ 
5. ท าความสะอาดองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยรอบเฉลี่ย 1 ครั้ง/สัปดาห์ 
6. ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์  1 - 2 รายการ/
สัปดาห์ก่อนแจ้งซ่อมหรือสั่งซื้อ 
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา       
และวฒันธรรม 
1. ผู้ชว่ยครูผู้ดูแลเด็ก 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

 
 

๒ 
 

 
 
 

ป ฏิ บั ติ ง า น ห น้ า ที่ ห ลั ก เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด
ประสบการณ์เรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้  

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลายหลาย  

 
 
- 
 

 
 
- 

 

 
 
- 

 

 
 

๒ 
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 พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดู เด็กเล็ก  เด็ก
อนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งร่างกาย 
อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้
มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ
ผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
6. ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือ
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
9.งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา 
และวฒันธรรม 
2. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
    ธุรการ 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงานบริหาร
ทั่วไป เช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ เก็บและค้นหาหนังสือเฉลี่ยวันละ 3 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝุายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

ครั้ง 
2.ช่วยงานจัดเตรียมการประชุมจดบันทึก
รายงานการประชุม เฉลี่ย ๑  ครั้ง/เดือน 
3.ช่วยงานรวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสารหลักฐานหนังสือ เฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจ ทานหนังสือ เฉลี่ยวัน
ละ  5 เรื่อง 
5.ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของ
กองการศึกษาฯ 
6.ช่วยรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเฉลี่ย 1 ครั้ง/วัน 
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา 
และวฒันธรรม 
๓. ผู้ดูแลเด็กเล็ก 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 

 
 

๓ 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กเด็กอนุบาล
และปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน

 

 
1.ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
เรียน (อายุระหว่าง 3-5 ปี ) 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

๓ 
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  วัยประถมศึกษาให้มีความรู้ความคิดความ
ประพฤติความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์
ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการ
ของเด็ก และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

2.ปฏิบัติหน้าที่ให้ความรู้ ความประพฤติ และ
ความพร้อมทางร่างกายจิตใจ อารมณ์และ
สติ ปั ญญา เ พ่ื อ เ ต รี ย มพร้ อมที่ จ ะ เ ข้ า รั บ
การศึกษาในระดับประถมศึกษา 
3.ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมดูแลเลี้ยงดู
เด็กก่อนวัยปฐมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด
ความประพฤติ ความพร้อมในการศึกษา 
4 .ปฏิ บั ติ ง านการ จั ดท า แผนและร ะบบ
สารสนเทศ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.ปฏิบัติงานในการติดตามผลงาน ประเมินผล 
จัดท ารายงาน 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
 
 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุ ี

 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(ใหม)่ 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา    
และวฒันธรรม 
4. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
 

1 
 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่รับ -  ส่งหนังสือ  เดินหนังสือใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและนอกศูนย์พัฒนาเด็ก

 
 
1.ปฏิบัติหน้าที่การรับ –ส่งหนังสือ เดินหนังสือ
ทั้งในและนอกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

1 
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  เล็กและปฏิบัติงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับ
การหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

2.ปฏิบัติหน้าที่ช่วยดูแลเด็กเล็กในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
3.เปิด – ปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูแลท าความ
สะอาดบริเวณอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึง  อ าเภอบ้านคา  จงัหวดัราชบรุี 

  

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการ 
เพิม่ / ลด รวม 

หมาย
เหต ุ

2561 2562 2563 
กองสาธารณสขุและ 
สิง่แวดลอ้ม 
๑. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน 
    ธุรการ 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงานบริหาร
ทั่วไป เช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ เก็บและค้นหาหนังสือประจ าวัน 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝุายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

2.ช่วยงานจัดเตรียมการประชุมจดบันทึก
รายงานการประชุม เฉลี่ย ๑  ครั้ง/เดือน 
3.ช่วยงานรวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสารหลักฐานหนังสือ เฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง 
4. คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจ ทานหนังสือ  
5.ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของ
กองช่าง 
6.ช่วยรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเฉลี่ย 1 ครั้ง/วัน 
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
แบบวเิคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นบึงอ าเภอบา้นคา  จงัหวดัราชบรุี 
 

สว่นราชการ / ต าแหนง่ 
อัตรา 
(เดมิ) 

มาตรฐานปรมิาณงาน/ต าแหนง่/ปี ปริมาณงานจริงที่ตอ้งท า/ต าแหน่ง/ป ี
 

อัตราก าลงัทีต่้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุ2561 2562 2563 

กองสาธารณสขุและ 
สิง่แวดลอ้ม 
๒. คนงานทั่วไป  
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
๓ 
 

 

รับ-ส่งหนังสือเดินหนังสือในส านักงานและ
นอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งาน
เกี่ยวกับงานหนังสือหรืองานวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงาน 
เปิด – ปิด ส านักงานท าความสะอาดอาคาร
สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ รวมถึง

1. รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก
ส านักงาน  ประจ าวัน 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ประจ าวัน 
3. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์เดือน 
4. ช่วยเหลืองานกิจการอ่ืน  ๆ    ของกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม  ได้แก่  งานควบคุมโรคไข้เลือดออก   

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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วัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดที่
อยู่ภายในและภายนอกอาคารมิให้สูญหาย 
ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมทั้งอ านวยความ 
สะดวกในหน้าที่ราชการแก่พนักงานส่วน
ต าบลและเจ้ าหน้าที่ เช่น การเตรียมน้ า 
เครื่องดื่ม อาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

โรคมือ  เท้า  ปาก   โรคพิษสุนัขบ้า 
5. เปิด – ปิด ไฟฟูา  เครื่องปรับอากาศ  
เครื่องใช้ส านักงานกองสาธารณสุข ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 
6. ท าความสะอาดตู้ เอกสาร ของกอง  
สาธารณสุข  ปฏิบัติงานประจ าวัน 
๗. ควบคุมดูแลบันทึกการเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
๘.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 


