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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

1.นักบริหารงานท้องถิ่น 
   ระดับกลาง 
 

 (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
ส่วนท้องถิ่นการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยการ
พัฒ นาส่ งเส ริมอาชีพการทะ เบี ยนและบั ต ร
การศึกษาการเลือกตั้งงานเลขานุการสภาองค์กร
ปกครองส่ วนท้ องถิ่นและปฏิ บั ติ หน้ าที่ อื่ นที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
ทิศทางนโยบายยุทธศาสตร์ 
1.2 บริห ารจัดการให้ เกิ ดการมี ส่ วนร่วมของ
ประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพื่อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้
ใหม่ๆที่ เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
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 าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว ้
1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน
และน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 

- - - ๑  
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

1.นักบริหารงานท้องถิ่น 
   ระดับกลาง 
(ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

2. ด้านบริหารงาน 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
2 .2  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการ
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
2 .๔  ก ากับและบริห ารการจัด เก็บภาษี  และ
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
2 .๕  เสนอความเห็นหรือ ช่วยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  
2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภา
และส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์
การพัฒนาประเทศ 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 
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1.นักบริหารงานท้องถิ่น 
   ระดับกลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ เป็น ไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.๓ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่
งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
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1.นักบริหารงานท้องถิ่น 
   ระดับกลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ เป็น ไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 ช่วยบริห ารทรัพยากรบุ คคลขององค์ กร
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
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความ
ซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่ อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 
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1.นักบริหารงานท้องถิ่น 
   ระดับกลาง 
 (ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบ
การใช้งบประมาณและทรัพยากร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
4.3 ว า งแ ผ น ก า ร จั ด ท า  แ ล ะ บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชน
ตามแผนพัฒนา 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
2.นักบริหารงานท้องถ่ิน
ระดับต้น 
(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 การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน
และบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้
สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
1.3 บริหารจัดการให้ เกิดการมีส่วนร่วมของ
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 ให้ การด า เนิ น งานบรรลุ เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน
และน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 
1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
แผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

2.นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับต้น 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ช่วยสั่งราชการมอบหมายอ านวยการควบคุม
ตรวจสอบปรับปรุงแก้ ไขตัดสินใจแก้ปัญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติราชการเพี่อให้ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว ้
2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทางมาตรฐาน ระบบงานและ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่
มี ประสิ ทธิภาพและประสิ ทธิผลทั นต่ อการ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน 
2.3 ช่วยก ากับตรวจสอบควบคุมและปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบจากส่วนกลางส่วนภูมิภาคเพื่อให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ
อนุญาตด าเนินการต่างๆตามภารกิจของส่วน
ราชการ 
2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่
ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร 
 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหารสภาฯและส่วน
ราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
2.นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับต้น 
(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
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ เป็นไปอย่างมี
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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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
2.นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับต้น 
(รองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
3. หัวหน้าส านักปลัดฯ  
    นักบริหารงานทั่วไป 
    ระดับต้น 

 
1 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองาน
เลขานุการโดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง 
ๆหลายด้านตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับ
งานประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ ได้รับการ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน
พิ จารณาวางแผนอัตราก 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 าปรับปรุงแก้ ไข ทวงถามติดตามและ
แก้ปัญหาต่างๆในงาน 
2.ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานภายในส านักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
3.พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ภายใน
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
4.พิ จารณ าจัดท างบประมาณ รายจ่ ายของ
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
5.วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม
ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
6.งานบรรจุ  แต่ งตั้ ง โอน(ย้าย)งานเลื่อนขั้น
เงินเดือนเลื่อนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจ้าง 
7. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถด้านการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
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เหตุ 2564 2565 2566 
ส านักงานปลัด 
4. นักวิเคราะห์นโยบาย 
    และแผนปฏิบัติการ 

 
1 

 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการวิเคราะห์
น โยบ ายแ ล ะแ ผน ภ าย ใต้ ก า รก ากั บ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติคือเป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นท าหน้าที่ช่วย
ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยประสานแผนประมวล
แผน เพ่ือเสนอแนะหรือโครงการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน 
อบต. แผนงานอ าเภอแผนงานจังหวัด และ
โครงการระดับชาติหรือระดับจั งหวัด
แล้วแต่กรณีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

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

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
ส านักงานปลัด 
5. นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติการ 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคล
ของอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือหลายอย่าง เช่น การขอก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา 
การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง  โอน ย้าย การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง และการพัฒนา
ส่งเสริมข้าราชการ การพิจารณาด าเนินการทาง
วินั ยข้าราชการ การด าเนิน เรื่องการขอรับ
บ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การจัดท าแก้ไข  
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับ
งานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 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 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
ส านักงานปลัด 
 ๖. นักพัฒนาชุมชน 
     ช านาญการ 

 
1 

 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบั ติ งาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ป ฏิ บั ติ ง า น ใน ฐ า น ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
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 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
ส านักงานปลัด 
7. นักพัฒนาชุมชน 
     ปฏิบัติการ 

 

1 
 
1 ศึกษา วิเคราะหว์ิจยัด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน 
สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ 
รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม 
องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน 
1.2 ศึกษา วิเคราะหว์ิจัยดา้นพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนด
มาตรการและกลไกในการ 
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การ
ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ 
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและ
ส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธกีาร
พัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน
งานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 
แนวทางป้องกันและแก้ไขปญัหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน 
ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน 
ทุกระดับ 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสง่เสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
เพื่อสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ 
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

 
1. การลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ 
2. งานสวัสดิการเกี่ยวกับผู้ด้อยโอกาส ขาด
แคลนไร้ที่พ่ึง 
3. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
4. งานกิจการเด็ก สตรีและคนชรา 
5. งานส่งเสริมสวัสดิการครอบครัว 
6. งานชมรมผู้สูงอายุ 
7. งานส่งเสริมและจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
8. งานกองทุนสวัสดิการและสังคม 
9. งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพในชุมชน 
10. งานสนับสนุนนโยบายของทางราชการ 
11. งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

    

1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
ส านักงานปลัด 
8. นิติกรปฏิบัติการ 

 

1 
1. เสนอความเห็นแก่ผูบ้ังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือ
วินิจฉยัปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบยีบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์และวิจยัเพื่อปรับปรุงกฎหมายและ
ระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกบัสถานการณ์และอ านวยความสะดวก
ในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม
ต่อทุกฝ่าย 
1.3 ศึกษาขอ้มูล รวบรวม แสวงหาขอ้เท็จจริงและข้อ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่
เกี่ยวกบัวินยัข้าราชการ การร้องทุกขก์ารพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวขอ้งกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของ
หน่วยงาน 
4 ตรวจทานความถกูต้องของสัญญา รา่งประกาศ ค าสั่ง หรือ
เอกสารอื่นๆ ที่ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวน
ข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอยา่งยุติธรรม ถูกต้อง และ
โปร่งใส 

 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพจิารณา วินิจฉัยปญัหา

กฎหมาย 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจทานร่างกฎหมาย

ข้อบัญญตั ิ
3. จัดท านติิกรรม 
4. ปฏิบัติงานรวบรวมหลกัฐานและข้อเท็จจริง

ต่างๆเพื่อด าเนินการทางคด ี
5. ปฏิบัตหิน้าทีส่อบข้อเทจ็จริงกรณตี่างๆ 
6. ตรวจพจิารณาด าเนินการเกีย่วกับวนิัยพนักงาน

ส่วนต าบลและการร้องทุกขร์้องอุทธรณ ์
7. ปฏิบัตหิน้าที่รบัเรื่องราวร้องเรยีนร้องทุกข์ 
8. ให้ค าปรึกษาตา่ง เๆกีย่วกับงานนิตกิร 
9. เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ความรูเ้กี่ยวกับกฎหมาย 

ระเบยีบต่างๆ 
10. .ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนๆทีเ่กี่ยวข้องหรือตามทีไ่ดร้ับ

มอบหมาย 
 

    

1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/

ลด 
รวม หมาย

เหตุ 
2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
9. นักป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยปฏิบัติการ 
 

 
1 

1. วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.เนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติ อ่ืนๆ ที่
เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ 
ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษา
ความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความ
เสียหาย 
น้อยที่สุด 
3. ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพื้นที่ที่มี
ความเสี่ยง เพื่อป้องกันอัคคีภัยและ 
ภั ยพิ บั ติ อ่ื น ๆ  ที่ จ ะ เกิ ด ขึ้ น ใน เขตพื้ น ที่ เพื่ อ
ด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
4. ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ 
ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพื่อให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 
5. ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชน
ต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการป้องกัน 
และระบบอัคคีภัย 
6. ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณ
ภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง เพื่อ 

๑. การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
๒. งานระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ 
๓. งานกู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย  
๔. งานตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่
มีความเสี่ยงเพ่ือป้องกันภัยพิบัติ   
๕. ควบคุม ดูแลรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ตลอดจนพาหนะ เพ่ือให้พร้อมใช้
ตลอดเวลา  
๖. ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
๗. วิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย 
สรุปสาเหตุและท ารายงาน   
๘. งานวางแผนเพื่อจัดท าแผนแม่บท   
9. ร่วมวางแผนการด าเนินงานอ่ืนร่วมกับ
หน่วยงานอื่น      
๑๐. งานบริการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยแก่ประชาชนหรือส่วนราชการต่างๆ 
๑2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/
ลด 

รวม หมาย
เหตุ 

ส านักงานปลัด (ต่อ) 
9. นักป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยปฏิบัติการ  
 

 สรุปหาสาเหตุ และจัดท ารายงาน 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อก าหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ 
ในการด าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัย
พิบัติอื่นๆ 
8. วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท 
เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการ หรือโครงการ เพื่ อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 2564 2565 2566   
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/

ลด 
รวม หมาย

เหตุ 
2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
10. เจ้าพนักงานธุรการ 
    ปฏิบัติงาน 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่
ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น  ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง  
รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับ
งานช่างสาขาต่างๆ วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์
การแพทย์หรือเศรษฐกิจและสังคมฯลฯ การเก็บ
รักษ า  จั ดท าท ะ เบี ยนยานพาหนะการโอน
กรรมสิทธิ์  ติ ดตามให้มี การซ่อมบ ารุ งรักษา 
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้
จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการ  เช่น ทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับ
การค้าและอุตสาหกรรม  และงานทะเบียนเอกสาร 
เกี่ ย วกับสิท ธิต่ างๆ การรวบรวมข้อมู ลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

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

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
11. เจ้าพนักงาน
ป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานซึ่ งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ป้องกัน และระงับอัคคีภัย  พิจารณาท า
ความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะ  และ
ด าเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบ
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณ
ภัยอ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัยการ
ป้องกันฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  
2.การให้บริการน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค แก่
ประชาชน 
3.งานควบคุมไฟป่า 
4.การตรวจสอบแหล่งน้ าเพ่ือท าข้อมูลในการป้องกัน
เหตุเพลิงไหม้ 
5.งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
6.งานรักษาความสงบเรียบร้อย การรักษาความ
ปลอดภัยทางถนน 
7 .การจั ดท าแผนป้ องกั นภั ยท างถนน  (ศู น ย์
ปฏิบัติการป้องกันภัยทางถนนของ อบตบ้านบึง) 
8.งานศูนย์อาสาสมัคป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  
(อปพร.) 
9.งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
10.งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
11.วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงภัยในพ้ืนที่เพ่ือ
ป้องกันละแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/

ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด  ต่อ 
11.เจ้าพนักงานป้อง 
กันและบรรเทาสา
ธารณภัย  ปฏิบัติงาน 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
12.เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
13 .รับ แจ้ ง เหตุ  รวบ รวมข้ อมู ลและราย งาน
สถานการณ์สาธารภัย รวมทั้งประสานการช่วยเหลือ 
บรรเทาเหตุเบื้องต้น 
14.ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือ
และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพ้ืนที่
ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงอ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองคลัง 
12. นักบริหารงานการ
คลัง 
ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
พิจารณา ศึกษา วิ เคราะห์  ท าความเห็น
เสน อแน ะ  และด า เนิ น ก ารป ฏิ บั ติ ง าน
บริหารงาน การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ 
โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน
การคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัด
ระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรอง
ความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรอง
สิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่ มี่ค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
รายงานการปฏิบั ติ งานสรุป เหตุ ผลการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ 
ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วย
การคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจยุทธศาสตร์และ
เป้าหมายแนวทางด้านการคลังเพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลังงานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งาน
จัดเก็บรายได้  งานการพั สดุ หรืองาน อ่ืนๆที่
เกี่ ยวข้ องให้ ส ามารถปฏิ บั ติ งาน ได้ อย่ างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์ 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณ
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานเพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปต าเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองคลัง  ต่อ 
12. นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

 
 

 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท า
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
รายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ การประมาณการรายรับรายจ่ายก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนี ยมต่ างๆ อย่างทั่ วถึ ง ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่ มาของรายได้  ควบคุม
ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชี ต่ างๆ 
ตรวจสอบ 
 

 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
2.2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้
ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ างๆที่เกี่ยวข้องกับ 
ภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้
2.3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆ
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.๔ ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตั วในการปฏิ บั ติ งาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.๕ ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า
วิเคราะห์ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 
2.๖ ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ารายงาน
การเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือ
รายงานอื่นๆที่ เกี่ ยวข้องเพื่ อให้ เป็น ไปตาม
แนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง  ต่อ 
12. นักบริหารงานการ
คลัง 
ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึงเพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อ
และการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง
การเงินการบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้ าหน้ าที่ ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิ บั ติ งานของเจ้ าหน้ าที่ ในบั งคั บบั ญ ชาให้ มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองคลัง  ต่อ 
12. นักบริหารงานการ
คลังระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน 
3.5 สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือ
ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ ใต้บั งคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้มีความเช่ียวชาญ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติ ดต ามตรวจสอบ การใช้ท รัพย ากรและ
งบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
4.3 ควบคุมติดตามตรวจสอบการด าเนินการ
เกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลั งและวัสดุ
ครุภัณฑ์เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ าและเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
4.๔ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง 
13. นักวิชาการเงินและ      
บัญชีช านาญการ 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ย าก  แล ะป ฏิ บั ติ ง าน อ่ื น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบ ห มาย  ห รือป ฏิ บั ติ ง าน ใน ฐาน ะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ย าก  แล ะป ฏิ บั ติ ง าน อ่ื น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

 
1 . ควบคุมจั ดท าบัญ ชี เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้ งเงินในและเงินนอก -
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ 
วิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓ . ประเมิ นผลและติ ดตามผลการใช้จ่ าย เงิน
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. วางแผนและควบคุมการปฏิบัติ งานเกี่ยวกับ
การเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ การรับ
และจ่ายเงิน  สถานะการเงิน  การตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญการรับและจ่ายเงิน ให้มีประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
๕ . ถ่ายทอดความรู้ด้ านการเงินและบัญ ชี แก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  
๖ . ควบคุม  และดู แลการปฏิบั ติ งาน และการ
รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง  ต่อ 
13. นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 
 

 
 

 ๗. ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
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 ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อเป็น
หลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชี 
11. ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญ ชี เพื่ อน าเสนอให้ผู้ที่ เกี่ ยวข้อง
รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว ้
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง 
๑4.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 เป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ  วิเคราะห์  ประเมินผลและ
ติดตามผลการใช้ จ่ ายเงินงบประมาณ
ราย จ่ า ย แ ล ะจั ด ท า ร าย งาน ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานตามแผน  เป็นต้น  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 
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 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง 
๑5. เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้  ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 

 
1 

 
1. ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย  
2. เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
3. ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่ง
เงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ื อให้ เป็ น ไปตามกฎหมาย ระเบี ยบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
4 . รวบ รวม ข้ อ มู ล  เอก ส ารต่ างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บ
รักษาหลักฐานเพ่ือเป็นข้อมูล และรายงาน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
5. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ 
สถิติ การจัด เก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ข้อมูล
มีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้
อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
1. งานจัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ 
2. งานจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
3. งานส ารวจและแจ้งประเมินภาษีป้าย 
4. งานส ารวจและแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
5. งานติดตาม ทวงถาม เร่งรัด ผู้ค้างช าระภาษี 
6. งานจัดเก็บภาษีป้าย 
7. งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
8. ตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้อง หรือค าขอของ
ผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม 
9. รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน 
10. จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ เก็บรักษา
หลักฐานค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ 
11. งานจัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ 
12. งานจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 

 
 

 



86 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง 
๑6. เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 

 
1 

 
1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบั นทึกข้อมูล การ
จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพิมพ์ เอกสาร จดหมาย และ
หนั งสื อราชการต่ างๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน 
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
2 . จั ด เก็ บ เอกส าร  ห นั งสื อ ราช การ 
หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ 
4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้อง
ของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย 
 

 
1. งานจัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ 
2. งานจัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
3. งานส ารวจและแจ้งประเมินภาษีป้าย 
4. งานส ารวจและแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
5. งานติดตาม ทวงถาม เร่งรัด ผู้ค้างช าระภาษี 
6. งานจัดเก็บภาษีป้าย 
7. งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
8. ตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้อง หรือค าขอของ
ผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม 
9. รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน 
1๐. ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
1๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองคลัง 
17. นักวิชาการพัสดุ 
      (ลูกจ้างประจ า) 

 

 
1 

 
ปฏิบัติ งานที่ ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสู 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 ไขติ ดตามประเมินผลและ
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 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองคลัง 
18. เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

(ลูกจ้างประจ า) 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีตามที่
ได้ รั บ ม อ บ ห ม าย เช่ น  ก า ร ร ว บ ร ว ม
รายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท า
งบประมาณประจ าปี ท าฎีกาเบิกเงิน เช่น 
บัญ ชี เงินสดประจ าวัน  บัญ ชี เงิน ฝาก
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 าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการต่างๆ 
เกี่ยวกับการเงิน   
8.จัดท าการเปลี่ยนแปลงรายมือชื่อผู้มีอ านาจ
ถอนเงินฝากธนาคาร 
9.ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองช่าง 
19. 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
ปฏิบัติงานรวมทั้ งเป้ าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน  ด้านงานช่าง  งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรม 
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมทั้ ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกจิกรรมต่างๆให้เป็นไป
ตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน 
2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
2.2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้
ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 
2.3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองช่าง  ต่อ 
๑9. นักบริหารงานช่าง   
      ระดับต้น 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) 

 ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและ
อาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น  สะพาน 
ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลองอาคาร  และ
สิ่ งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูล
การจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ   ควบคุ ม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า สวนสาธารณะ  ควบคุมการ
ใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ  เครื่องมือ 
เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา งานจัด
ตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี งานรัฐ
พิธี   เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการ
ควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย 
เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบั ติ งาน  
พิจารณาวางอัตราก าลัง 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่ า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ
ของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธ
กิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่ าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองช่าง 
20. 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 ักษ า 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
ราคาวัสดุ ค่ าแรงงาน  ตามหลักวิชาช่าง 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 เมิ นผลการตรวจสอบ สภ าพ
สิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของ
หนว่ยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองช่าง  ต่อ 
20. นายช่างโยธา 
     (ช านาญงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ๗. ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ 
บัญชา เพื่ อ ให้ การด า เนินงานของหน่ วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๘. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพื่ อ ให้ การปฏิ บั ติ งาน เป็น ไปอย่ างต่อ เนื่ อ ง 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
เช่ียวชาญ ที่ เป็ นประโยชน์ ต่ อการท า งานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองช่าง  
21. นายช่างเขียนแบบ 
     (ปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
1 .ส า รวจ  ออกแบ บ  เขี ย น แบ บ งาน
สถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม 
โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงาน
ต่างๆ 
2 . ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ื อ
น ามาใช้ ในงานเขียนแบบให้ เกิดความ
สมบูรณ์ 
3 . ป ระม าณ ราค างาน ก่ อ ส ร้ า งข อ ง
หน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบ
ราคาและการก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 

 
1. งานส ารวจพ้ืนท่ี 
2. งานออกแบบ 
3. งานเขียนแบบสถาปัตยกรรม 
4. งานจัดท าแผนที่ 
5. งานวิศวกรรมโครงสร้างและระบบต่างๆ 
6. การประมาณการก่อสร้าง 
7. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติ 
8. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆและประชาชน 
9. ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ๆเพื่อน ามาเผยแพร่ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
- 
 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองการศึกษาฯ 
22.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

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

 
1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติ งานด้าน
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยงานส่งเสริมกีฬานันทนาการงานพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนาขนบธรรมเนียม
ประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนา
คุณภาพเด็กเยาวชนและประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
1.2 ร่วมบูรณาการแผนงานโครงการกิจกรรมด้านการจัด
การศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 
1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตาม
แผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนด 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิ เคราะห์และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิ บั ติ งานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองการศึกษาฯ  ต่อ 
22.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐก าหนด 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา
ในพื้นที่ เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของ
หน่วยงานต่อไป 
2.3 ควบคุมดูแลนิเทศน์และติดตามงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและส ามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว ้
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนาวัฒนธรรม
ประเพณีความพอเพียงและเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวกับภูมิปัญญา
ของท้องถิ่นเพื่อสร้างให้ เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนา
ท้องถิ่นและนวัตกรรมที่ มีความจ าเป็น เร่งด่ วนเพื่ อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที ่
2.๖ ควบคุมดูแลตรวจสอบให้ค าแนะน าและศึกษ า
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
22.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชน
ได้ออกก าลังกายเพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประช าชนใน
พื้นที ่
2.10 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ ไขในเรื่องต่ างๆที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
หน่ วยงานเพื่ อให้ การปฏิ บั ติ งานบรรลุ เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิต์ามที่ก าหนด 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่ อให้การปฏิบัติ ราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.3 ให้ ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุ งและพัฒนาการ
ปฏิบัติ งานของเจ้ าหน้าที่ ในบั งคับบัญชาเพื่ อให้ เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
22.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชน
ได้ออกก าลังกายเพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประช าชนใน
พื้นที ่
2.10 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า
ปรับปรุงแก้ ไขในเรื่องต่ างๆที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
หน่ วยงานเพื่ อให้ การปฏิ บั ติ งานบรรลุ เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่ อให้การปฏิบัติ ราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.3 ให้ ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุ งและพัฒนาการ
ปฏิบัติ งานของเจ้ าหน้าที่ ในบั งคับบัญชาเพื่ อให้ เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
23.นักบริหารงานการศึกษา 
     ระดับต้น 
(หัวหน้าฝ่ายบริหาร
การศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

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

 
1 .วางแผนงานการศึกษา การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการศึกษา 
2. ตรวจสอบการจัดท าแผนการ การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการศึกษา 
3. จัดหา และจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
4 . จัดท าโครงการด้านบริหารทั่ วไป เกี่ยวกับ
การศึกษา เช่น การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
การฝึกอบรมด้านการศึกษา การประสานงานและ
สนับสนุนการวางแผนทุกระดับ 
5. การงานแผนนิเทศงาน ติดตามและประเมินผล
งาน 
6. การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานการศึกษาบรรลุ 
7. งานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ส่งเสริมและ
สนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองการศึกษาฯ   
24.นักวิชาการศึกษา 
 ระดับปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษาท้องถิ่น
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างเช่นงานวางแผนการศึกษา
รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษางาน
นิเทศการศึกษางานตรวจโรงเรียนงาน
ประเมินผลงานเผยแพร่การศึกษางาน
กีฬาประชาชนงานเกี่ยวกับวัฒนธรรม
ประเพณี ท้ องถิ่ น รวมถึ งการควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้ เป็นไปตาม
กฎหมายให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
การประสานงานกับสถานศึกษาและ
หน่ วยงาน อ่ืน ๆและปฏิ บั ติ ห น้ าที่ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 .วางแผนงานการศึกษา การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการศึกษา 
2. ตรวจสอบการจัดท าแผนการ การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการศึกษา 
3. จัดหา และจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
4 . จัดท าโครงการด้านบริหารทั่ วไป เกี่ยวกับ
การศึกษา เช่น การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
การฝึกอบรมด้านการศึกษา การประสานงานและ
สนับสนุนการวางแผนทุกระดับ 
5. การงานแผนนิเทศงาน ติดตามและประเมินผล
งาน 
6. การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานการศึกษาบรรลุ 
7. งานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ส่งเสริมและ
สนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองการศึกษาฯ 
25. ครูผู้ดูแลเด็ก 
       (ครูผู้ชว่ย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3 

 
เป็น เจ้ าหน้ าที่ ชั้ นต้นท าหน้ าที่ ช่ วยศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา และ
การจั ดบ ริการส่ ง เส ริมการศึ กษ าโดย ใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคนหลักสูตร 
แบบเรียนความรู้ พ้ืนฐาน ศิลปวัฒนธรรม
ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษาจัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับ การแนะน าแนวการศึกษาและอาชีพ
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความจัดท าวารสารหรือ
เอกสารต่างๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
๑.รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
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 

 
- 

 
- 

 
- 

 
3 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงอ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองการศึกษาฯ  ต่อ 
25. ครูผู้ดูแลเด็ก  
      (ครูผู้ดูแลเด็ก) 
 

   
๕. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
๖.เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการ
ทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
๗ .นิ เท ศ  ส่ ง เส ริ ม ส นั บ ส นุ น  ก า ร จั ด
ประสบการณ์ เรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็กและ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
๘.จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและ
รายงานประเมินตนเอง 
๙ .ปฏิบั ติ งาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องหรือที่ ได้ รับ
มอบหมาย 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 
26. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

 
 

1 
 

 

 
 
ปฏิบัติเก่ียวกับการวางแผนงานสาธารณสุข การ
ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการ
สาธารณสุข  การเฝ้าระวังโรค 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 ที่ เกี่ยวข้อง 
ก าหนดนโยบายสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุข   
 
 
 
 

 
 
ด้านแผนงาน 
1. ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และ
เป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อ
วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน 
2.ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงาน
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 . วางแผนการให้บริการด้ านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้้าระวัง 

 
 

- 
 

 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม  ต่อ 
26. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

 
 
 
 

 

 การป้องกันและควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและ
การฟื้นฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ  การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม  การคุ้มครองผู้บริโภค 
เพื่อประโยชน์สุขของประช าชน และประมวลผล 
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เพื่อให้สามารถวางแผนให้สอดคล้อง
กับปัญหาดา้นสาธารณสุขท้องถิ่น 
ด้านบริหารงาน 
1. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ ราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
2. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
๓. ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  เสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนา
มาตรฐานงานและวิธีการด าเนินงานการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ 
๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม  ต่อ 
26. นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น 
(ผู้อ านวยการกอง 
สาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อม) 

 
 
 
 

 

 ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจ  ปริมาณงานและงบประมาณ
เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บั ญ ชา   เพื่ อ ให้ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ส อด ค ล้ อ งกั บ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  ให้มีความ 
สามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณของหน่วยงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วน
ราชการ 
2 . ติ ด ต าม  ต รวจส อบ ก ารใช้ท รั พ ย าก รแล ะ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม   
27. นักวิชาการสาธารณสุข  
ระดับปฏิบัติการ 

 
 

๑ 
 

 

 
ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ เกี่ ยวกับการศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย 
วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น 
การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล 
และการควบคุมโรค เป็นต้น เพื่อเสนอนโยบาย 
วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการสาธารณสุข 
วัดและประเมินผล ก าหนดระบบและวิธีการด้าน
นิเทศ  ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน 
ด้ านสาธารณ สุ ข  การสอนและอบรมด้ าน
สาธารณสุข  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 
1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม 
ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่ ไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข  การส่งเสริมสุขภาพและ
การสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง
โรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนด
มาตรฐานงานสุขาภิบาล  การควบคุมป้องกันโรคและ
ภัยสุขภาพ  การจัดบริการสุขภาพ  การสุขศึกษาและ 
พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม  
2. สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงาน
การรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
๓. ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาด เช่น การ
รักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เพื่อการ
ป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ
และแก้ ไขปัญ หาหรือ เหตุ ร าคาญ ที่ ก ระทบต่ อ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
๔. ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม มาตรฐาน การ
บังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการคุ้มครองผู้บริโภค 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหตุ 2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม   
28. เจ้าพนักงานธุรการ     
      ปฏิบัติการ 

 
1 

 
ปฏิบั ติ 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 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / ลด 

รวม 
หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน   
    พัฒนาชุมชน 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 
 

 

 
เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนโดยปฏิบัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ งหรือหลายอย่าง เช่น
ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชน เพ่ือ
จัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการ
รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการ
พัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชนชนให้มีความ
สนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตนร่วมท างานพัฒนากับ
ประชนชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน า
และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและ
หลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ ต่ อครอบครั วในด้ านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือนอ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดารติดตาม
ผลงานจัดท ารายงานต่างๆเป็นต้นและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
1. รวบรวมข้อมูลความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐาน  
2. ดูแลงานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์
เฉลี่ยเดือนละ 1  ครั้ง 
3. ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริม
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
4.ดู แลก ากั บการปฏิ บั ติ งานภายในศู นย์ ฟ้ื น ฟู
สมรรถภาพผู้พิการและผู้สูงอายุ/ศูนย์พัฒนาครอบครัว 
5..งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
6.งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติในท้องถิ่น 
7. ส ารวจตรวจสอบ จัดท ารายงาน ด้านสวัสดิการเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์เฉลี่ย  
๘. ส่งเสริมกลุ่มอาชีพให้เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
๙. ประสานงานศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงจังหวัดราชบุรี  
ศูนย์พัฒนาราษฎรบนพ้ืนที่สูงจังหวัดราชบุรี  ส านักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดราชบุรี 
1๐.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน        
     ธุรการ 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
(จพง.บันทึกข้อมูลเดิม) 
 

 
1 
 

 

 
เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ท าหน้าที่แยก
ประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตร
ที่ได้วางรูปไว้แล้วหรือให้ตรงกับกระดาษเทศ
หรือเทปแม่เหล็ก หรือจานแม่เหล็กที่จ าแนก
ไว้แล้ว บันทึกข้อมูลลงในบัตร หรือเทปหรือ
จานแม่เหล็กเพ่ือใช้กับเครื่องมือคอมพิวเตอร์ 
โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
1.งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2.งานจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
3.งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุส านักปลัด 
4.งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุส านักปลัด 
5.งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายส านักปลัด 
6.งานควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
ส านักปลัด 
7.งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
8.งานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันรถยนต์
ส่วนกลาง 
9.โครงการปกป้องเทิดทูนสถาบัน 
10.โครงการจิตอาสา เราท าความดีด้วยหัวใจ 
11.งานประชาสัมพันธ์กิจกรรมบนเว็ปไซต์
หน่วยงาน 
12.การด าเนินกิจกรรมและโครงการต่างๆ
ของหน่วยงาน 
13.การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
14.การจัดท าค าสั่ง ประกาศ 
15.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
๓. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
    ป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานซึ่ งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ป้องกัน และระงับอัคคีภัย  พิจารณาท า
ความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะ  และ
ด าเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบ
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณ
ภัยอ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัยการ
ป้องกันฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.งานให้บริการน้ าเพื่อการอุปโภค-บริโภค  
2.งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  
3.งานส ารวจความเสี่ยงภัยในพ้ืนที่เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
4.เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
5 .รั บ แ จ้ ง เห ตุ  ร วบ รวม ข้ อ มู ล แ ล ะราย งาน
สถานการณ์ สาธารณภัย รวมทั้ งประสานการ
ช่วยเหลือ บรรเทาเหตุเบื้องต้น  
6.ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้ งการบูรณะพ้ืนที่
ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 
7. ดูแลสมุดอยู่เวรของพนักงานจัดเวรยาม 1 ครั้งต่อ
เดือน 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ 
ต าแหน่ง/ปี 

ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 
/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด  ต่อ 
๓. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
    ป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
8.สนับสนุน ส ารวจและประเมินความเสียหายเพื่อให้
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง 
9.ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และภาคีเครือข่าย
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
11.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
๔. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
     ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ
ธรรมดาเกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียน
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือรวบข้อมูล 
ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัดส าเนา 
พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2. งานจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
3. รับลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
4. รับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
5. จัดท าฐานข้อมูลของผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วย
เอดส์ 
6. งานจัดท าข้อมูลสถิติและจัดท ารายงาน 
7. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายในระบบ e-laas 
8. งานจัดเตรียมโครงการฝึกอบรมประชาชน
ต่างๆ 
9. งานศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิต 
10. งานโรงเรียนผู้สูงอายุต าบลบ้านบึง 
11. งานกองทุนออมบุญวันละบาทต าบลบ้าน
บึง 
12. งานศูนย์บริการผู้พิการ อบต.บ้านบึง 
13. งานส ารวจข้อมูลผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
14. งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน7.งาน
อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องและตามที่ ผู้บั งคับบัญชา
มอบหมาย 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
๔. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
     ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ
ธรรมดาเกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียน
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือรวบข้อมูล 
ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัดส าเนา 
พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2. งานจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
3. บันทึกข้อมูลและจัดท ารายงานข้อมูลงานการ
เจ้าหน้าท่ี 
4. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ,ค่าเช่าบ้าน,การศึกษาบุตร 
5. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายประโยชน์ตอบแทนอื่นๆ 
6. การเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น/
การเลือกตั้งซ่อมสมาชิกสภาท้องถิ่น 
7. การจัดเตรียมการประชุมสภาท้องถิ่น 
8. การขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ของสมาชิกสภา
ท้องถิ่น 
9. การลงระบบข้อมูลเลือกตั้งท้องถิ่น 
10. โครงการอนุรักษ์พันธุ์พืชและสมุนไพรท้องถิ่น 
11. การส่งเสริมความรู้ทางการเกษตร 
12. งานศูนย์การเกษตรและเทคโนโลยีประจ าต าบล 
งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
13.งานอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
๔. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
     ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ
ธรรมดาเกี่ยวกับการรับส่งลงทะเบียน
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือรวบข้อมูล 
ร่าง โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง คัดส าเนา 
พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
2. งานจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
3. งานบันทึกข้อมูลและรายงานประจ าเดือนต่างๆ 
4. งานประเมินผลการจัดบริการสาธารณะขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
6. งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-laas 
7. งานจัดท าและบันทึกข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี  
8. งานบันทึกข้อมูลในระบบ e-plan 
9. จัดท าโครงการประชาคมต าบล 
10. งานจัดท าการโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
11. งานจัดท าแผนด าเนินการประจ าปีและเพิ่มเติม 
12. งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
13. งานประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น 
14. แผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้าน
การเกษตรและแหล่งน้ า) 
15. งานรวบรวมและจัดท าการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน 
16. งานบริหารความเสี่ยง 
17. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงอ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

ส านักงานปลัด 
1. คนงานทั่วไป  
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
4 
 

 

รับ-ส่งหนังสือเดินหนังสือในส านักงานและ
นอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งาน
เกี่ยวกับงานหนังสือหรืองานวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงาน 
เปิด – ปิด ส านักงานท าความสะอาดอาคาร
สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ รวมถึง
วัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดที่
อยู่ภายในและภายนอกอาคารมิให้สูญหาย 
ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมทั้งอ านวยความ 
สะดวกในหน้าที่ราชการแก่พนักงานส่วน
ต าบลและเจ้ าหน้ าที่ เช่น  การเตรียมน้ า 
เครื่องดื่ม อาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1. รับ  – ส่ งหนั งสื อภ ายในและภายนอก
ส านักงาน  ประจ าวัน 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ประจ าวัน 
3. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์เดือน 
4. ช่วยเหลืองานกิจการของงานอ่ืน ๆ  ใน ส านักปลัด
ได้แก่ งานพัฒนาชุมชน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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 ฝ้า 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 เกี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
4 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองคลัง 
1.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
     และบัญชี 
   (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานที่ค่อนข้างยาก
เกี่ ย วกั บ งาน แล ะบั ญ ชี ต าม ที่ ได้ รั บ
มอบหมายเช่นการรวบรวมรายละเอียด
ต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณ
ประจ าปีท าฎีกาเบิกเงินเช่นบัญชีเงินสด
ประจ าวันบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภทตรวจสอบใบส าคัญหมวดรายจ่าย 
ตรวจทานงบใบส าคัญที่ ไม่มีปัญหาท า
รายงานการเงินเป็นประจ าทุกเดือนและ
ปฏิบัติที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
1.ช่วยจัดท าเอกสารการเงินและบัญชีใน
ระดับต้น 
2.ช่วยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
3.ช่วยท าบัญชีเงินสดประจ าวันวันละ 1 ครั้ง 
4.ช่วยท าบัญชี เงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภทบัญชีกระแสรายวันบัญชีเงินสด เดือน
ละ 1 ครั้ง 
5.ช่วยจัดท างบการเงินรายรับ-รายจ่ายประจ า 
เดือนละ 1 ครัง้ 
6.ช่ ว ย รวบ รวมรายละ เอี ยดการจั 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 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงอ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองคลัง 
2. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 

 
1 
 

 

 
ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ต้ อ งใช้ แรงงานทั่ ว ไปตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย (ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานเอกสารของกองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านบึง) 
 

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงาน
บริหารทั่วไปของกองคลัง เช่น การรับ-ส่ง
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือเฉลี่ยวันละ 3 
ครั้ง 
2.ช่วยงานจัดเตรียมการประชุมจดบันทึก
รายงานการประชุม เฉลี่ย ๑ ครั้ง/เดือน 
3.ช่วยเก็บเอกสารหลักฐานฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
เฉลี่ยวันละ 10  เรื่อง 
๔.ช่วยดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์
ของกองคลัง 
๕.ช่วยขับ-ดูแลรักษารถยนต์ของกองคลัง 
๖. ช่วยส ารวจป้ายและโรงเรือนเพ่ือน าข้อมูล
ให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้น าไปปรับปรุง
ข้อมูลในระบบแผนที่ภาษี 
 
 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองช่าง 
1. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
๒ 
 

 

 
ปฏิบั ติ หน้ าที่ เกี่ ยวกับ งานที่ ค่ อนข้ างยาก
เกี่ยวกับงานช่างโยธาตามที่ได้รับมอบหมายเช่น
การช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและ
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 

 
1. ช่วยงานการออกแบบ ควบคุมการก่อสร้าง 
และการบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 10 - 15 
โครงการ/ปี 
2. ช่วยส ารวจโครงการเบื้ องต้น  10 - 15 
โครงการ/ปี 
3. ช่วยดูแลซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะและ
ประปา  
4.ช่วยเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  10 - 15      
โครงการ/ปี 
5.ช่วยงานส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง 10 -15 
โครงการต่อป ี
6. ช่วยงานจัดตกแต่งสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น 
งานราชพิธี  
7.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

 
-1 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองช่าง 
2. ผู้ชว่ยนายช่างไฟฟ้า 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
- 
 

 

 
ส ารวจ  เขียนแบบ ประมาณการ  ติดตั้ง ซ่อม 
ประดิษฐ์  ดัดแปลง  ปรับปรุง  ควบคุมการใช้
งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ 
อุปกรณ์  เครื่องจักรกลไฟฟ้า  ระบบไฟฟ้า 
ระบบเครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าสื่อสาร
และโทรคมนาคม  ระบบสารสนเทศ ระบบ
ควบคุมอัตโนมัติ  ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ระบบ
คอมพิวเตอร์  รับส่งข้อมูลข่าวสาร  ในภารกิจที่
เกี่ ยวข้อง  เพ่ือให้สามารถใช้ งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความ
ต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
  

 
1. ตรวจเช็ค ซ่อมแซม อุปกรณ์ไฟฟ้าภายใน
เขตรับผิดชอบและตามที่ได้รับเรื่องร้องขอ 
2. ติดตั้ง ซ่อมแซมเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
ระบบไฟฟ้าภายในส านักงาน 
3.ควบคุม ดูแล รักษารถกระเช้าให้พร้อมใช้งาน
เสมอ 
4. ติดตั้ง ซ่อมแซมเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
ระบบไฟฟ้าภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทาง
สถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา  
6 . เบิ กจ่ าย  จั ด เก็บ  ดู แลรักษาเครื่ องมื อ
เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
7 .ค ว บ คุ ม  ดู แ ล  ก า ร ใช้ ง า น อุ ป ก ร ณ์
อิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงาน 
 
 

 
+1 

 
 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

  

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองช่าง 
3. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน 
    ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามที่ได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ
เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษ า
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงานบริหาร
ทั่วไป เช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ เก็บและค้นหาหนังสือประจ าวัน 
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 
 
 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองช่าง 
4. พนักงานผลิตน้ าประปา 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติเกี่ยวกับกิจการประปา ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน การผลิตและ
การจ าหน่ายน้ าประปา การติดตั้งประปา การ
ตรวจ แก้ไข ปรับซ่อมมาตรวัดน้ า การส ารวจ
และต่อท่อประปา การจดเลขมาตรวัดน้ า และ
ค านวณปริมาณงานน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้
น้ า วางแผน ปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ 
ของการประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

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

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองช่าง 
5. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 

 

 
3 
 

 

 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ที่
มีความรู้ทางช่างไม้ช่างปูนที่ ซ่อมแซมวัสดุ
ครุภัณ ฑ์ ได้  รับ ผิ ดชอบ งาน เกี่ ย วกับ การ
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะและประปา 
20-30 รายการ/ปี 
2. งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น 
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 ที่ เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
3 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองการศึกษา ศาสนา       
และวัฒนธรรม 
1. ผู้ชว่ยครูผู้ดูแลเด็ก 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

 
 

 
 

๒ 
 

 

 
 
 

ป ฏิ บั ติ ง าน ห น้ าที่ ห ลั ก เกี่ ย ว กั บ ก ารจั ด
ประสบการณ์เรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้  
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ ยงดู เด็กเล็ก  เด็ก
อนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งร่างกาย 
อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลายหลาย  
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 
 
 

 
 
- 
 

 

 
 
- 

 

 
 
- 

 

 
 

๒ 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
2. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน      
    ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 

 
2 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามที่ได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ
เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษ า
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

 
1.งานรับ - ส่ง หนังสือกองการศึกษา 
2.งานจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
3.บันทึกข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในระบบ 
CCIS 
4.บันทึกข้อมูลสารสนเทศการศึกษาท้องถิ่นใน
ระบบ  SIS 
5.จัดท าโครงการต่างๆของกองการศึกษา 
6.บันทึกข้อมูลและรายงานประจ าเดือน 
7.งานกีฬาและนันทนาการ 
8.งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุกองการศึกษาฯ 
9.งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกองการศึกษา 
10.งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายกองการศึกษา 
11.งานการเงินและบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จ านวน 3 แห่ง 
12.งานประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
13.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
2 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
๓. ผู้ดูแลเด็กเล็ก 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 

 

 
 

4 
 

 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กเด็กอนุบาล
และปฐมวัยเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
วัยประถมศึกษาให้มีความรู้ความคิดความ
ประพฤติความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์
ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการ
ของเด็ก และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

 
1.ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
เรียน (อายุระหว่าง 3-5 ปี ) 
2.ปฏิบัติหน้าที่ให้ความรู้ ความประพฤติ และ
ความพร้อมทางร่างกายจิตใจ อารมณ์และ
สติ ปั ญ ญ า เพ่ื อ เต รี ย มพ ร้ อม ที่ จ ะ เข้ ารั บ
การศึกษาในระดับประถมศึกษา 
3.ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมดูแลเลี้ยงดู
เด็กก่อนวัยปฐมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด
ความประพฤติ ความพร้อมในการศึกษา 
4 .ป ฏิ บั ติ งาน การจั ดท าแผน และระบ บ
สารสนเทศ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.ปฏิบัติงานในการติดตามผลงาน ประเมินผล 
จัดท ารายงาน 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 

- 
 

 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

4 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(ใหม่) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองการศึกษา ศาสนา    
และวัฒนธรรม 
4. คนงานทั่วไป 
    (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 

 
 

1 
 

 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่รับ -  ส่งหนังสือ  เดินหนังสือใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและนอกศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กและปฏิบัติงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับ
การหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.ปฏิบัติหน้าที่การรับ –ส่งหนังสือ เดินหนังสือ
ทั้งในและนอกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.ปฏิบัติหน้าที่ช่วยดูแลเด็กเล็กในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 
3.เปิด – ปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดูแลท าความ
สะอาดบริเวณอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 

 
 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  อ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

  

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด รวม 

หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 
กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 
๑. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน 
    ธุรการ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 
1 
 

 

 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามที่ได้รับมอบหมายเช่น ร่างโต้ตอบบันทึกย่อ
เรื่องรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ งได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ การเก็บ
รักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะ การโอน
กรรมสิทธิ์ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษ า
ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการ
เอกสารส าคัญของทางราชการเช่น ทะเบียน
ประวัติข้าราชการการรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม เป็นต้น 

 
1.ช่วยงานด้านธุรการงานสารบรรณงานบริหาร
ทั่วไป เช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือ
โต้ตอบ เก็บและค้นหาหนังสือประจ าวัน 
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 
 
 
 
 

 
- 
 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงอ าเภอบ้านคา  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหตุ 2564 2565 2566 

กองสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม 
๒. คนงานทั่วไป  
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 

 
1 
 

 

รับ-ส่งหนังสือเดินหนังสือในส านักงานและ
นอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งาน
เกี่ยวกับงานหนังสือหรืองานวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงาน 
เปิด – ปิด ส านักงานท าความสะอาดอาคาร
สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ รวมถึง
วัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดที่
อยู่ภายในและภายนอกอาคารมิให้สูญหาย 
ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมทั้งอ านวยความ 
สะดวกในหน้าที่ราชการแก่พนักงานส่วน
ต าบลและเจ้ าหน้ าที่ เช่น  การเตรียมน้ า 
เครื่องดื่ม อาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุมในแต่ละครั้ง ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1. รับ  – ส่ งหนั งสื อภ ายในและภายนอก
ส านักงาน  ประจ าวัน 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ประจ าวัน 
3. ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์เดือน 
4. ช่วยเหลืองานกิจการอ่ืน  ๆ    ของกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม  ได้แก่  งานควบคุมโรคไข้เลือดออก   
โรคมือ  เท้า  ปาก   โรคพิษสุนัขบ้า 
5. เปิ ด  – ปิ ด  ไฟ ฟ้ า  เครื่ อ งปรับ อากาศ  
เครื่องใช้ส านักงานกองสาธารณสุข ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 
6. ท า ค ว าม ส ะอ าด ตู้ เอ ก ส าร  ข อ งก อ ง  
สาธารณสุข  ปฏิบัติงานประจ าวัน 
๗. ควบคุมดูแลบันทึกการเบิกวัสดุอุปกรณ ์
๘.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
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