
แผนอัตรากําลัง 3 ปี�
ปีงบประมาณ พ.ศ.2555 – 2557

องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก
............................

1. หลักการและเหตุผล

1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
อัตราตําแหน่ง และมาตรฐานของตําแหน่งลงวันท่ี 22 พฤศจิ�กายน 2544 ข้อ 5 กําหนดให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนดตําแหน่งพนักงานส่วนตําบล ว่าจะมีตําแหน่งใด ระดับใด อยู่ส่วน
ราชการใด ให้คํานึงถึงภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
ปริมาณ ตลอดจนกระท่ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือใช้ในการกําหนดตําแหน่งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) กําหนด

1.2  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการกําหนด
ตําแหน่งของพนักงานส่วนตําบล โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยได้ลงนามประกาศ ณ  วันท่ี
21 สิงหาคม 2545 กําหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนตําบล จัดทําแผนอัตรากําลังขององค์การบริหารส่วน
ตําบล เพ่ือเป็นกรอบในการกําหนดตําแหน่งและการใช้�ตําแหน่งพนักงานส่วนตําบล โดยเสนอให้ ก.อบต.จังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยได้กําหนดให้องค์การบริหารสวนตําบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผน
อัตรากําลัง วิเคราะห์การวางแผนการใช้กําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลังและกําหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ในการกําหนดตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี�

1.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีได้กําหนดไว้�
ตามมาตรฐานท่ัวไป ตามข้อ 1.1 และตามประกาศกําหนดตามข้�อ 1.2 ซ่ึงคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
(ก.อบต.จ.เพชรบุรี�) ได้ให้ความเห็นชอบแล้วในการประชุมคณะกรรมการ ก.อบต. ครั้งท่ี9/2545 เม่ือวันท่ี
23 กันยายน พ.ศ.2545 และผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี ในฐานะประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดเพชรบุรี ได้ลงนามเม่ือวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2545

1.4 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก จึงได้จัดทําแผน
อัตรากําลัง 3 ปี สําหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2555 -2557  ข้ึน



2. วัตถุประสงค์�

2.1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานท่ี
เหมาะสมไม่ซํ้าซ้อน

2.2  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก มีการกําหนดตําแหน่งการจัดอัตรากําลัง
โครงสร้าง ให้เหมาะสมกับอํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้�
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542

2.3  เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการ
กําหนดตําแหน่งและการใช้ตําแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่�

2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใช้อัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากรของ
องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก 

2.5 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก สามารถวางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุ�
แต่งตั้งข้าราชการ เพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนตําบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิด
ผลสัมฤทธิ์ ต่อภารกิจตามอํานาจหน้าท่ี มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่�าสามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ
มีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานท่ีไม่จําเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้เป็นอย่างดี

2.6 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบล สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี�

คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ซ่ึงมี�
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกเป็นประธาน เห็นสมควรให้จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี โดยให้�มี�
ขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก 
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้�องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืน
ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ จนถึงนโยบาย
ของรัฐบาล และสภาพปัญหาของตําบลเขากระปุก

3.2 กําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของตําบลเขากระปุก ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

3.3  กําหนดตําแหน่งในสายงานต่าง ๆ จํานวนตําแหน่ง และระดับตําแหน่งให้เหมาะสม
กับภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมท้ังสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ
ของกลุ่มงานต่าง ๆ 

3.4 จัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ปี โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านบริหารงานบุคคลต้องไม่เกิน
ร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่าย

3.5 ให้พนักงานส่วนตําบลทุกคน ได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถอย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง

3.6 ให้ใช้หลั�กการจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ



4. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชน

เพ่ือให้การวางแผนอัตรากําลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก มีความครบถ้วน 
สามารถดําเนินกิจการตามอํานาจหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก
ได้วิเคราะห์สภาพปัญหาในเขตพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลว่ามีปัญหาอะไรบ้าง มีความจําเป็นพ้ืนฐานตาม
ความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ ดังนี้

สภาพปัญหา ขอบเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบและความต้องการของประชาชน โดยแบ่งออกเป็น
ด้านต่าง ๆ ดังนี้

1. ปัญ หาโครงสร้างพ้ืนฐาน
1.1  การคมนาคมขนส่งระหว่างหมู่บ้านไม่สะดวก
1.2  ปัญหาโทรศัพท์สาธารณะมีไม่เพียงพอ
1.3  ไฟฟ้าสาธารณะไม่เพียงพอ
1.4  ไฟฟ้ามีไม่ท่ัวถึงทุกครัวเรือน

2 ปัญหาด้านเศรษฐกิจ
2.1  ปัญหาคุณภาพของผลผลิตจากการเกษตรยังไม่ได้มาตรฐานเท่าท่ีควร 
2.2  ปัญหาประชาชนไม่ให้ความสําคัญกับการรวมกลุ่มกันประกอบอาชีพเสริม
2.3  ปัญหาการว่างงานของแรงงานภาคอุตสาหกรรมในช่วงโรงงานปิดปรับปรุงกิจการ
2.4 ปัญหาความรู้ทางด้านเทคโนโลยี  การพัฒนาการเกษตร

3. ปัญหาด้านสังคม
3.1  ปัญหาผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสบางส่วนยังไม่ได้รับการจัดสรรเบี้ยยังชีพ
3.2  ปัญหาประชาชนและองค์กรต่าง ๆ ขาดการประสานการมีส่วนร่วมในการช่วยเหลือ

เก้ือกูล แก้ปัญหาของชุมชน
3.3  ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดของประชาชนในหมู่บ้าน

4. ปัญหาด้� านการเมือง การบริหาร
4.1  ปัญหาประชาชนขาดการเรียนรู้ และมีจิตสํานึกท่ีดีของการมีส่วนร่วมทางการเมือง

ร้อยละ 15
4.2  ปัญหาประชาชนไม่ทราบถึงบทบาท หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบลร้อยละ 15

5. ปัญหาด้านทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม
5.1  ปัญหาเรื่องขยะ การจัดการชุมชนไม่ถูกสุขลักษณะ ร้อยละ 25 ของพ้ืนท่ี
5.2  ปัญหาประชาชนขาดจิตสํานึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

ร้อยละ 40 

6. ปัญหาด้านแหล่งน้ํา
6.1  ปัญหาสภาพแหล่งน้ํา ลําห้วยท่ีมีอยู่เดิมในพ้ืนท่ี ร้อยละ 25 ตืน้เขิน การกักเก็บน้ํา

ไม่เพียงพอ  ในการทําการเกษตร  
6.2  ปัญหาการขาดแคลนน้ําสําหรับอุปโภค – บริโภคในฤดูแล้ง



7. ปัญหาด้านสาธารณสุข  และการอนามัย
7.1  ปัญหาแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุข  และอนามัย
7.2  ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติด
7.3  ปัญหาการให้บริการสุขภาพของผู้สูงอายุ , เด็ก , สตรี และคนพิการ  ไม่ท่ัวถึง
7.4  ปัญหาการแพร่ระบาดและการป้องกันโรคไข้เลือดออก โรคพิษสุนัขบ้า
7.5  ปัญหาการกําจัดขยะมูลฝอย

8. ปัญหาด้านการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
8.1 ปัญหาประชาชนไม่ให้ความสําคัญกับการศึกษาในระบบในพ้ืนท่ีร้อยละ 25
8.2 ปัญหาประชาชนบางส่วนในพ้ืนท่ีขาดการสืบสานต่อวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิ�

ปัญญาท้องถ่ิน

ความต้องการของประชาชน

1 ความต้องการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน
1.1 ดําเนินการซ่อมแซมถนนท่ีเป็นหลุมเป็นบ่อ และท่ีชํารุดให้ประชาชนได้ใช้ใน

ชี�วิตประจําวัน
1.2 จัดหาแหล่งน้ําและขยายเขตประปาให้ประชาชนได้ใช้น้ําอย่างเพียงพอและมีมาตรฐาน

2. ความต้องการด้านเศรษฐกิจ
2.1 ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพของผลผลิตจากการเกษตรให้ได้มาตรฐานตามท่ีตลาด

ต้องการ 
2.2  ส่งเสริมให้ประชาชนมีการรวมกลุ่มกันประกอบอาชีพเสริม
2.3 ส่งเสริมฝึกอบรมอาชีพให้กับบุคคลท่ีว่างงานเพ่ือนําไปใช้ในการประกอบอาชีพในช่วง

ท่ีว่างงาน เพ่ือเป็นการสร้างรายได้

3. ความต้องการด้านสังคม
3.1 จัดหาแหล่งเงินสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ผู้พิการ เพ่ิมข้ึน
3.2 กระตุ้นให้ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เข้ามามีส่วนร่วมช่วยเหลือกัน
3.3  รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนท่ี

4. ความต้องการด้านแหล่งน้ํา
4.1  ปรับปรุงแหล่งน้ํา ลําห้วยท่ีตื้นเขินให้มีการกักเก็บน้ําอย่างเพียงพอเพ่ือการเกษตร
4.2  ให้มีการขยายเขตประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน

5. ความต้องการด้านสาธารณสุข  และอนามัย
5.1  ฝึกอบรมให้ความรู้ทางโภชนาการอนามัยแม่ และเด็ก
5.2  บุคลากรท่ีให้ความรู้ด้านสุขศึกษา
5.3  ให้มีการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด กําจัดยุงลาย และรณรงค์โรคพิษสุนัขบ้า
5.4  ต้องการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุ , เด็ก , สตรี�  และคนพิการ   การสงเคราะห์ผู้สูงอายุ�
5.5 ระบบกําจัดขยะมูลฝอยท่ีถูกสุขลักษณะและไม่ก่อให้เกิดมลพิษ



6. ความต้องการด้านการเมือง การบริหาร
6.1 ส่งเสริมให้ประชาชนท่ีขาดการเรียนรู้และขาดการมีส่วนร่วมเข้ามามีบทบาท
6.2 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบถึงบทบาทหน้าท่ีของ องค์การบริหารส่วนตําบลอย่าง

ท่ัวถึงจากหอกระจายข่าวประจําหมู่บ้าน

7. ความต้องการด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
7.1  ส่งเสริมให้ประชาชนเห็นความสําคัญของการศึกษาในระบบในพ้ืนท่ี
7.2 จัดกิจกรรมงานสืบสานประเพณี วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถ่ินเป็นประจําทุกปี�

8. ความต้� องการด้านทรัพยากรธรรมชาติ�
8.1 สร้างจิตสํานึกต่อชุมชนให้มีการจัดการเก่ียวกับเรื่องขยะอย่างถูกสุขลักษณะ
8.2  สร้างจิตสํานึกต่อประชาชนแต่ละหมู่บ้านในการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมในพ้ืนท่ี

5. ภารกิจ อํานาจ หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล

การพัฒนาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกนั้น เป็นการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแก้ไขปัญหา ร่วมสร้าง ร่วมจัดทําส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนท่ี
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถ่ินในทุกด้าน การพัฒนาองค์การ
บริ�หารส่วนตําบลเขากระปุกจะสมบูรณ์ได้ จําเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนในพ้ืนท่ีเพ่ือให้เกิดความ
ตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหาและความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง

องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ยังได้เน้นให้คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่ม
ทุกวัยของประชากร นอกจากนั้นยังได้เน้นการส่งเสริม และสนับสนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนา
เยาวชนให้พร้อมท่ีจะเป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้าน
พัฒนาอาชีพนั้นจะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถ่ิน และยังให้�มีการจัดตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียง
โดยส่วนรวม

การวิเคราะห์ภารกิจ อํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล ตามพระราชบัญญัติ
สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวบรวมกฎหมายอ่ืนของ องค์การบริหารส่วน
ตําบล ใช้เทคนิค SWOT เข้ามาช่วย ท้ังนี้เพ่ือให้ทราบว่าองค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าท่ีท่ีจะเข้าไป
ดําเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนท่ีให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร โดยวิเคราะห์จุดแข็ง
จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ในการดําเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT  องค์การบริหารส่วนตําบล
เขากระปุกกําหนดวิธีการดําเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
ของรัฐบาล แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล และนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน ท้ังนี้
สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้�ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถกําหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น 7 ด้าน ซ่ึงภารกิจ
ดังกล่าวถูกกําหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และตาม
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  ดังนี้



5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง  ดังนี้
(1) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก (มาตรา 67(1))
(2)  รักษาความสะอาดถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล (มาตรา 67 (2 ))
(3)  ให้มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68(1))
(4)  ให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 68(2))
(5)  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา (มาตรา 68(3))
(6)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ (มาตรา 16(4))
(7)  การสาธารณูปการ (มาตรา 16(5))

5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้
(1)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ (มาตรา 67(3 
(2)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี� เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ� และผู้พิการ (มาตรา 67(6))
(3)  ให้มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา  การพักผ่อนหย่อนใจและ สวนสาธารณะ  

(มาตรา 68(4))
(4)  การสังคมสงเคราะห์� และการพัฒนาคุณภาพชีวิ�ตเด็ก สตรี� คนชรา และผู้ด้อยโอกาส

(มาตรา 16(10))
(5)   การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน (มาตรา 16(5))
(6)   การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัว  และการรักษาพยาบาล (มาตรา 16(19))

5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้
(1) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67(4))
(2)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน (มาตรา 68(8))
(3) การวางผังเมือง (มาตรา 68(13))
(4)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (มาตรา 16(17))

5.4  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชย์กรรมและการท่องเท่ียว มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังนี้

(1) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์� (มาตรา 68(5))
(2)   ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68(6))
(3)   บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68(7))
(4)   หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. (มาตรา 68(9))
(5)   ให้มีตลาด (มาตรา 68(10))
(6)   กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์� (มาตรา 68(11))
(7)    การท่องเท่ียว (มาตรา 68(12))
(8)    การส่งเสริม การฝึก  และประกอบอาชีพ (มาตรา 16(6))
(9)    การพาณิชย์กรรม  และการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16(7))



5.5  ด้านการบริหารจัดการ และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม มีภารกิจท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี้

(1)   คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา 67(7))
(2)   รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล (มาตรา 67(2))
(3)   การจัดการสิ่งแวดล้อม  และมลพิษต่างๆ (มาตรา 17(12))

5.6  ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี� และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง
ดังนี้

(1)   บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี� ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน
(มาตรา 67(8))

(2)   ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา 67(5))
(3)   การจัดการศึกษา (มาตรา 16(9))
(4)   การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี� และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถ่ิน

(มาตรา 17(18)) 

5.7 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ  และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง  ดังนี้

(1)   สนับสนุนสภาตําบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนในการพัฒนาท้องถ่ิน
(มาตรา 45(3))

(2)   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจําเป็นและสมควร (มาตรา 67(9))

(3)   ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน (มาตรา 16(16))
(4)  การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

(มาตรา 17(3))
(5)    การสร้างและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําท่ีเชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินอ่ืน (มาตรา 17(16))

ภารกิจท้ัง 7  ด้าน ตามท่ีกฎหมายกําหนดให้อํานาจองค์การบริหารส่วนตําบลสามารถจะแก้ไขปัญหา
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกได้เป็นอย่างดี   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยคํานึงถึงความ
ต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนท่ี   ประกอบด้วยการดําเนินการขององค์การบริหารส่วนตําบลจะต้อง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา
อําเภอ แผนพัฒนาตําบล และนโยบายของผู้บริหารขององค์�การบริหารส่วนตําบลเป็นสําคัญ

หมายเหตุ� : มาตรา  67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2543 
มาตรา 16,17 และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนกระจายอํานาจให้แก่�
องค์กรปกครองส่วนท้�องถ่ิน พ.ศ. 2542 



6. ภารกิจหลักและภารกิจรองที่ องค์การบริหารส่วนตําบลจะดําเนินการ

ภารกิจหลัก
1.  ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน
2.  ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต
3.  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย
4.  ด้านการอนุรั�กษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
5.  ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร
6.  ด้านการส่งเสริมการศึกษา
7.  ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ภารกิจรอง
1.  การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถ่ิน
2.  การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ
3.  การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร
4.  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสร้างส่วนราชการ และกรอบอัตรากําลัง

องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก กําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 3  ส่วน ได้แก่ 
สํานักงานปลัด อบต. ส่วนการคลัง ส่วนโยธา และกําหนดกรอบอัตรากําลังเดิมท้ังสิ้น  15 อัตรา แต่เนื่องจาก
องค์กรปกครองส่�วนท้องถ่ิน  มีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนจากเดิม  และมีความต้องการใช้บุคลากรท่ี
มีความชํานาญหรือเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  ในการปฏิบัติภารกิจ จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบ
อัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี เพ่ือท่ีจะให้สามารถแก้ไขปัญหาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยให้เพ่ิมส่วนราชการอีก  1  ส่วน  คือ  ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
พร้อมการกําหนดตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลเพ่ิมข้ึน  เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วน
ตําบลเขากระปุก ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีปัญหาและเหตุผลดังต่อไปนี้

8. โครงสร้างการกําหนดส่วนราชการ
จากสภาพปัญหาและภารกิจหลัก  ภารกิจรองท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกจะต้อง

ดําเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่�าวภายใต้อํานาจหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบล  พ.ศ. 2537 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ พ.ศ. 2542  
จึงกําหนดโครงสร้างและตําแหน่งของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้าง  เพ่ือดําเนินการตามภารกิจหน้าท่ี
ท่ีกําหนดไว้�ดังนี้

8.1 โครงสร้างส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก  ประกอบด้วย 
สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  ส่วนการคลัง  ส่วนโยธา  และส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ทําให้องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก มีโครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการต่างๆ และการ
แบ่งส่วนราชการภายใน   ตามรายละเอียดโครงสร้างดังนี้
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1. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
  1.1 งานบริหารท่ัวไป
  1.2 งานนโยบายแผนงานและงบประมาณ
  1.3 งานกฎหมายและคดี�
  1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.5 งานกิจการสภา  อบต.

  1.6 งานสวัสดิการ พัฒนาชุมชนและสังคม 
       สงเคราะห์
  1.7 งานส่งเสริมอาชีพ การเกษตร และ 
       พัฒนาสตรี�
  1.8  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม
  1.9  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
  1.10 งานควบคุมและกําจัดคุณภาพสิ่งแวดล้อม
  1.11 งานรักษาความสะอาด
  1.12 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ
  1.13 งานบริหารการศึกษา

1.13.1 งานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
        1.13.2 งานแผนและวิชาการ

1.13.3 งานการศึกษาปฐมวัย
  1.14 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
        วัฒนธรรม

1.14.1 งานการศึกษานอกระบบและ
                ส่งเสริมอาชีพ
      1.14.2 งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
      1.14.3 งานประเพณี ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม

1. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
1.1 งานบริหารงานท่ัวไป

- งานธุรการ
- งานการบริหารงานบุคคล
- งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล
- งานการตรวจสอบภายใน
- งานกิจการสภา
- งานอํานวยการและข้อมูลข่าวสาร
- งานเลขานุการ
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
- งานการส่งเสริมการเกษตร
- งานส่งเสริมสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม
- งานเทคโนโลยี�และสารสนเทศ

1.2 งานนโยบายและแผน
- งานนโยบายและแผนพัฒนา
- งานวิชาการ
- งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์�
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์�
- งานงบประมาณ

1.3 งานกฎหมายและคดี�
-  งานกฎหมายและคดี�
- งานการดําเนินการทางคดแีละศาลปกครอง
- งานการร้องเรยีนร้องทุกข์และอุทธรณ์
- งานข้อบัญญัติ และระเบียบ

1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
-  งานการอํานวยการ
- งานการป้องกัน
- งานการช่วยเหลือฟ้ืนฟู�
- งานการกู้ภัย

2. ส่วนการคลัง
  2.1 งานการเงิน
   2.2 งานบัญชี�
   2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้�
   2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ�
   2.5  งานควบคุมงบประมาณ

2. ส่วนการคลัง
2.1 งานการเงิน

-  งานการเงิน
- งานการรับ - เบิกจ่ายเงิ�น
- งานการจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน
- งานการเก็บรักษาเงิน

2.2 งานบัญชี�
- งานการบัญชี�
- งานการทะเบียนคมุการเบิกจ่ายเงิน
- งานงบการเงินและงบทดลอง
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน
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2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
- งานทะเบียนทรัพยส์ินและแผนท่ีภาษี
- งานพัสดุ�
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ

2.4 งานพัฒนารายได้�และจัดเก็บรายได้�
- งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า
- งานการพัฒนารายได้�
- งานการควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ
- งานการทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้�

3. ส่วนโยธา
   3.1  สารบรรณ
   3.2 งานก่อสร้าง
   3.3 งานออกแบบและควบคุมอาคาร
   3.4 งานประสานงานสาธารณูปโภค
   3.5  งานผังเมือง
   3.6  งานสถานีสูบน้ําและงานประสานงาน 
         ชนบท

3. ส่วนโยธา
3.1 งานก่อสร้าง

- งานการก่อสร้างและบูรณะถนน
- งานการก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการ

          พิเศษ
- งานระบบข้อมลูและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม
- งานการบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร
- งานวิศวกรรม
- งานการประเมินราคา
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์�
- งานการควบคุมการก่อสรา้งอาคาร
- งานการบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์�
- งานการออกแบบ

3.3 งานผังเมือง
- งานการสํารวจและแผนท่ี
- งานการวางผังพัฒนาเมือง
- งานการควบคุมทางผังเมือง
- งานการจัดรูปท่ีดินและฟ้ืนฟูเมือง

3.4 งานประสานสาธารณูปโภค
- งานการประสานสาธารณปูโภคและกิจการ
ประปา

- งานการขนส่งและวิศวกรรมจราจร
- งานการระบายนํ้า
- งานการจัดตกแต่งสถานท่ี
- งานไฟฟ้าสาธารณะ

4. ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4.1 งานบริหารการศึกษา

-  งานบริหารวิชาการ
- งานนิเทศการศึกษา
-  งานเทคโนโลยีการศึกษา



โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังเดิม
(ปี  2552 – 2554)

โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังใหม่�
(ปี 2555 – 2557)

หมายเหตุ�

4.2 งานกิจการโรงเรียน
- งานจัดการศึกษา
- งานพลศึกษา
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานทดสอบประเมินผล และตรวจวัดผลโรงเรียน
- งานบริการและบํารุงสถานศึกษา

4.3 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
- งานกิจการศาสนา
- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม
- งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
- งานกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ
- งานการศึกษานอกระบบ และส่งเสริมอาชีพ

8.2 การวิเคราะห์กําหนดตําแหน่ง
ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ได้กําหนดโครงสร้างตามแผนอัตรากําลังใหม่          

โดยกําหนดโครงสร้างส่วนราชการไว้ 4 ส่วน กําหนดตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เป็น 
นักบริหารงาน อบต. 7 และแบ่งส่วนราชการย่อยในแต่ละส่วนออกเป็นงาน ซ่ึงในแต่ละงานจําเป็นจะต้อง
พัฒนาบุคลากรและบรรจุบุคลากรเพ่ิมเติมตามภารกิจและโครงสร้างส่วนราชการเพ่ือให้การบริหารงานเกิด
ประสิทธิภาพ เพราะกรอบอัตรากําลังเดิมมีพนักงานส่วนตําบล จํานวน 15 อัตรา ทําให้บางส่วนราชการ
มีบุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถวิเคราะห์ได้ตามโครงสร้างส่วนราชการแต่ละส่วนได้ดังนี้

หน่วยตรวจสอบภายใน
หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานท่ีขอกําหนดเพ่ิมเนื่องจากภาระหน้าท่ีขององค์การ

บริหารส่วนตําบลเขากระปุก มีปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึนในการปฏิบัติงาน จึงทําให้ต้องมีการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและตามระเบียบ
ของงานแต่ละส่วนไม่ให้เกิดความผิดพลาด ทําให้การปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตําบลมีประสิทธิภาพ
จําเป็นต้องมีการกําหนดตําแหน่งเพ่ิมเติม จํานวน  1  อัตรา  

1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 3-5/6 ว   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงิน
ทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมท้ังการควบคุมเอกสาร
ทางการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมท้ังหลักฐานการทําสัญญา  การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจ่าย 
การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่าย  รวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  ตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท  



ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน
ภารกิจของตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน  ซ่ึงต้องรับผิดชอบงานการตรวจสอบ

การใช้จ่�ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์� และควบคุมความเสี่ยงตามระบบควบคุมภายในของหน่วยงานฯลฯ 
ปัจจุบัน  องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ไม่มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง  ดังนั้นจึงต้องกําหนด
ตําแหน่งเพ่ิม เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ีและทําให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล มีอัตรากําลังเดิม จํานวน 7 อัตรา ได้แก่ ตําแหน่ง 
นักบริหารงานท่ัวไป เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน นักพัฒนาชุมชน นักวิชาการศึกษา เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
เจ้าหน้าท่ีป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล แต่ในปัจจุบันปริมาณงานของสํานักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล มีจํานวนมาก ท้ังงานด้านธุรการ งานนโยบายและแผน งานเก่ียวกับระเบียบ
กฎหมาย งานกิจการสภา และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังภารกิจท่ีมีการถ่ายโอนมาสู่องค์การบริหาร
ส่วนตําบล ประกอบกับบุคลากรในองค์�การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกท่ีมีอยู่ มีคุณสมบัติท่ีจะเปลี่ยนสายงาน
ใหม่ได้ จํานวน  2  ตําแหน่ง  ซ่ึงจากการวิเคราะห์ปริมาณงานองค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ได้วางแผน
กําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่� จํานวน  2  ตําแหน่ง ยุบเลิกตําแหน่งพนักงานส่วนตําบล จํานวน
1 ตําแหน่ง ดังนี้

กําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่� จํานวน  2 ตําแหน่ง 2 อัตรา

1.เจ้าพนักงานธุรการ   ระดับ  2-4/5  จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค หรือวิชาการ
ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อม
บํารุงรักษาตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว้จําหน่ายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  
การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสําคัญของทางราชการ 
เช่น  ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตําบล  และงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกับสิทธิต่างๆ การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุ�มต่างๆ เป็นต้น  

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน

ภารกิจของตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ซ่ึงต้องรับผิดชอบงานฝ่ายกิจการสภา ปัจจุบัน
องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ไม่มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรงทําให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไป
ตามมาตรฐาน  ตลอดจนการประสานงานระหว่�างสภาองค์การบริหารส่วนตําบลและสมาชิกสภาฯ ในการ
ดําเนินการประชุมสภาฯ รายงานการประชุม หนังสือเชิญประชุม และหนังสือแจ้งต่างๆ ฯลฯ  ดังนั้น จึงต้อง
กําหนดตําแหน่งเพ่ิมเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  และทําให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน



2.เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ 2-4/5   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1 อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ป้องกันและระงับอัคคีภัย พิจารณาทําความเห็น   สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ เช่น
อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน เพ่ือลดอันตรายและความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิให้ลุกลาม
ออกไป  อันตรายและความเสียหายท่ีเกิดเพลิงไหม้ รักษาและบํารุงขวัญ ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็น
ส่วนใหญ่ การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งชํารุด
เสียหายในคืนสภาพเดิม 

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน
ภารกิจของตําแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ต้องรับผิดชอบงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย ซ่ึงองค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก   ได้จัดตั้งศูนย์ อปพร. เพ่ือปฏิบัติงานในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพ้ืนท่ี  เช่น อุทกภัย  ภัยแล้ง  อัคคีภัย  วาตภัย  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก จึงมีความต้องการบุคลากรท่ีมีความชํานาญหรือเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
ในการปฏิบัติภารกิจ  ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจ
และอํานาจหน้าท่ี  เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ยุบเลิกตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลลง  1  ตําแหน่ง  
1. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ  1-3/4   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา
สาเหตุท่ียุบเลิก
เนื่องจากเป็นตําแหน่งว่างและไม่มีความจําเป็นมากนัก และสามารถมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี

ธุรการดําเนินการแทนได้ จึงควรยุบเลิกตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ระดับ  1-3/4 

ส่วนการคลัง
ส่วนการคลัง มีอัตรากําลังเดิม จํานวน 4 อัตรา ได้แก่ ตําแหน่ง นักบริหารงานคลัง

(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานการเงินและบัญชี�)  เจ้าพนักงานพัสดุ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี�  และเจ้าหน้าท่ี
จัดเก็บรายได้ เนื่องจากปัจจุบันยังมีงานท่ีได้รับจากภารกิจถ่ายโอนเพ่ิมเข้ามาอีก และต้องการบุคลากร
ท่ีปฏิบัติงานท่ีมีระดับยากและปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน ประกอบกับบุคลากรในองค์การบริ�หารส่วนตําบล
เขากระปุกท่ีมีอยู่ มีคุณสมบัติท่ีจะเปลี่ยนสายงานใหม่ได้ จํานวน  3 ตําแหน่ง  จึงมีความจําเป็นต้องมีการ
กําหนดตําแหน่งเพ่ิมเติม ซ่ึงจากการวิเคราะห์ปริมาณงานแล้ว องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ได้วางแผน
กําหนดตําแหน่ง ตามโครงสร้างใหม่จํานวน  3 ตําแหน่ง คือ

กําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่� จํานวน  3 ตําแหน่ง 3 อัตรา

1. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ  2-4/5   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากเก่ียวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คําร้อง คําขอคําอุทธรณ์�
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน หรือรายการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประเมินภาษี� ตรวจแบบแสดงรายการ
และเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ คํานวณภาษี� ค่าปรับเงินเพ่ิม แจ้งผลการประเมิน คําชี้ขาด
การอุทธรณ์ชี้แจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร เช่น ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษี�
บํารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม
ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตการทําน้ําแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน และใช้เครื่องขยาย
เสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียม
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามข้อบังคับตําบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับ
ตําบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์� ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์� ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์� ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์� ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์� ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝาก
กองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคารค่าจําหน่วยเวชภัณฑ์� คําร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอน
สิทธิการเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจั�ดทําทะเบียน
ต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน สอดส่อง
ตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชําระ ควบคุมหรือดําเนินงานเก่ียวกับการ
รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน
ภารกิจของตําแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  รับผิดชอบประเมินภาษี� ตรวจแบบแสดง

รายการและเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ คํานวณภาษี� ค่าปรับเงินเพ่ิม แจ้งผลการประเมิน
คําชี้ขาดการอุทธรณ์ชี้แจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร เช่น ภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
ประกอบกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามข้อบังคับตําบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและ
ข้อบังคับตําบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์� ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์� ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์� ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์�
คําร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น รับเงินหรือควบคุมการรับเงิน
โดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษี�
อากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้าง
ชําระ ควบคุมหรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  
เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. นักวิชาการการเงินและบัญชี� 3-5/6ว   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ภารกิจเก่ียวกับการเงินและบัญชี� โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น
จั�ดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบ ความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดทํารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจําเดือน จัดทําประมาณการ
รายได้รายจ่ายประจําปี� พร้อมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงานดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ



เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ วิเคราะห์� ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน
ภารกิจของตําแหน่งนักวิชาการการเงินและบัญชี� โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ

หลายอย่าง เช่น จั�ดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบ ความถูกต้องของบัญชีเงิน
สด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดทํารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจําเดือน จัดทํา
ประมาณการ รายได้รายจ่ายประจําปี� การโอนเงินเบี้ยยังชีพให้กับผู้สูงอายุ ผู้พิการ พร้อมท้ังจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ วิเคราะห์� ประเมินผล
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ดังนั้น จึงต้องมี�
การกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  เพ่ือให้สามารถ
แก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. นักวิชาการพัสดุ 3-5/6ว    จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น จัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา
ช่วยศึกษา ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่� การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐาน
และคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซ้ือพัสดุ
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน

ภารกิจของตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ รับผิดชอบจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษาช่วย
ศึกษา ค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่าการสึกหรอ
ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่� การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบอัตรากําลัง
ให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ส่วนโยธา
ส่วนโยธา มีอัตรากําลังเดิม จํานวน 3 อัตรา คือ ตําแหน่ง นักบริหารงานช่าง (เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานช่าง)  นายช่างโยธา   เจ้าพนักงานธุรการ  ซ่ึงปฏิบัติงานต่างกัน ในส่วนโยธาท้ังด้านงานประจํา
ตามอํานาจหน้าท่ีและงานท่ีได้รับการถ่ายโอนเป็นจํานวนมาก ทําให้�บุคลากรปฏิบัติงานไม่ทันต่อเวลา ส่งผลให้�
การปฏิบัติงานบางชิ้นขาดประสิทธิภาพเท่าท่ีควรเพราะบุคลากรมีไม่เพียงพอต่องานท่ีได้รับมอบหมาย
จําเป็นต้องมีการบรรจุบุคลากรเพ่ิมเติม ซ่ึงจากการวิเคราะห์ปริมาณงานแล้ว องค์�การบริหารส่วนตําบลเขา
กระปุก ได้วางแผนกําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่ จํานวน 1 อัตรา  คือ

กําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่� จํานวน  1 ตําแหน่ง 1 อัตรา

1. ช่างโยธา 1 – 3/4     จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเก่ียวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบํารุงรักษา
ด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ํา ช่องน้ํา อาคาร
อุโมงค์� เข่ือนอาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานสํารวจต่าง ๆ
เก่ียวกับงานช่างโยธา เช่น สํารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง สํารวจและทดลองวัสดุ สํารวจข้อมูลการจราจร
สํารวจทางอุทกวิทยา สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ คํานวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุ
ครุภัณฑ์� เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสํารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน

ภารกิจของตําแหน่างช่างโยธา รับผิดชอบการช่วยออกแบบ การควบคุม การก่อสร้าง และ
บํารุงรักษาด้านโยธา สะพาน ช่องน้ํา และสิ่งก่อสร้าง สํารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง สํารวจและทดลองวัสดุ
ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สํารวจหาข้อมูลการจราจร สํารวจ สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ
เขียนแบบ ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์� เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสํารวจ ทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน
ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและกําหนดกรอบอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  
เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

กําหนดเพ่ิมส่วนราชการอีก  1  ส่วน  โดยมีเหตุผลความจําเป็น  ดังนี้
การขอกําหนดส่วนราชการเพ่ิมข้ึนในส่วนส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เนื่องจากมี�

ภารกิจเพ่ิมข้ึน เช่น งานบริหารการศึกษา  งานกิจการโรงเรียน  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ได้ขอปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ (เพ่ิม) โดยแยกออกจากสํานักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล และได้มีการปรับเกลี่ยตําแหน่งมาจากสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
จํานวน  1 อัตรา  ได้แก่ ตําแหน่ง นั�กวิชาการศึกษา แต่เนื่องจากปัจจุบันยังมีงานท่ีได้รับ  จากภารกิจถ่ายโอน
เพ่ิมเข้ามาอีกและต้องการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีมีระดับยากและปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน ทําให้การปฏิบัติงาน
ไม่มีประสิ�ทธิภาพเพราะบุคลากรมีไม่เพียงพอ จําเป็�นต้องมีการบรรจุบุคลากรเพ่ิมเติม ซ่ึงจากการวิเคราะห์�
ปริมาณงานแล้ว องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก ได้วางแผนกําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่�
จํานวน 2 ตําแหน่ง คือ

กําหนดตําแหน่งตามโครงสร้างใหม่� จํานวน  2 ตําแหน่ง 2 อัตรา

1. นักบริหารงานการศึกษา ระดับ  6 จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

กําหนดจุดมุ่งหมายการทํางาน ติดต่อประสานงาน การพิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ี
และงบประมาณด้านการศึกษา การวางแผนงาน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ
ให้คําปรึกษา แนะนําติดตามผลประเมินผล และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถ่ิน
ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากมากเก่ียวกับงานศึกษาท้องถ่ิน งานสังคมสงเคราะห์� งานสันทนาการ การพลศึกษา



ลูกเสือ และยุวกาชาด โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผนการศึกษารวบรวม
สถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา
งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเก่ียวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงาน
บุคคล การจัดทํางบประมาณและดําเนินการตามงบประมาณ งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม งานกีฬา
ประชาชน งานเก่ียวกับวัฒนธรรมประเพณีท้�องถ่ิน รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา การประสานงานกับสถานศึกษา
และหน่วยงานอ่ืนๆและปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง

ภาระงานท่ีมีในปัจจุบัน

ภารกิจของตําแหน่งนักบริหารงานการศึกษา กําหนดจุดมุ่งหมายการทํางาน ติดต่อ
ประสานงาน การพิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณด้านการศึกษา การวางแผนงาน
มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบให้คําปรึกษา แนะนําติดตามผลประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถ่ินปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากมากเก่ียวกับงานศึกษาท้องถ่ิน
งานสังคมสงเคราะห์� งานสันทนาการ การพลศึกษา ลูกเสือ และยุวกาชาด โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผนการศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจ
โรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งาน
เก่ียวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงานบุคคล การจัดทํางบประมาณและดําเนินการตามงบประมาณ
งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม งานกีฬาประชาชน งานเก่ียวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถ่ิน รวมถึงการ
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดโครงสร้างและ
กําหนดกรอบอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  เพ่ือให้สามารถแก้�ไขปัญหาได้อย่างมี�
ประสิทธิภาพ  

2. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ  2-4/5  จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค หรือวิชาการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อม
บํารุงรักษาตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว้� จําหน่ายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่ายพัสดุ
ทางช่าง  การตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษา และให้บริการเอกสารสําคัญของทางราชการ 
เช่น  ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตําบล  และงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกับสิทธิต่างๆ การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมต่างๆ เป็นต้น  

ภาระงานท่ีมีในปัจจุ�บัน

ภารกิจของตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ซ่ึงต้องรับผิดชอบงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิค หรือวิชาการตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้อง
ใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  เก็บรักษา  จัดทําทะเบี�ยนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์  



ติดตามให้มีการซ่อมบํารุงรักษาตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว้� จําหน่ายยานพาหนะท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  การตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษา และให้บริการเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ ดังนั้น จึงต้องกําหนดตําแหน่งเพ่ิมเพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและอํานาจหน้าท่ี  และทําให้การ
บริหารงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

ขอปรับเกล่ียตําแหน่งพนักงานส่วนตําบล   1  ตําแหน่ง 1 อัตรา

1. นักวิชาการศึกษา ระดับ 4 จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา

สาเหตุท่ีขอปรับเกลี่ย

เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกได้ขอปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการและ    
การแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก (เพ่ิมเติม) คือ ส่วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  จึงขอปรับเกลี่ยจาก สํานักงานปลัด อบต. มาอยู่ ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

จากผลการวิเคราะห์การกําหนดตําแหน่งตามภารกิจท่ีจะต้องดําเนินการ ขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขากระปุก ในระยะ 3 ปีข้างหน้า จึงสามารถนําผลการวิเคราะห์การกําหนดตําแหน่งมาจัดลงใน
กรอบอัตรากําลัง 3 ปี (พ.ศ.2555 - พ.ศ.2557) ได้ดังนี้



10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี�

แผนภูมิโครงสร้างส่วนราชการ อบต.

ปลัด  อบต.
(นักบริหารงาน อบต. 7)

สํานักงานปลัด อบต.
1. งานบริหารทั่วไป
2. งานนโยบายและแผน
3. งานกฎหมายและคดี
4. งานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย

ส่วนการคลัง
1.  งานการเงิน
2.  งานบัญชี�
3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
4.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้

ส่วนโยธา
1.  งานก่อสร้าง
2.   งานออกแบบและควบคุมอาคาร
3.  งานผังเมือง
4.  งานประสานสาธารณูปโภค

ส่วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
1 งานบริหารการศึกษา
2. งานกิจการโรงเรียน
3. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม

หน่วยตรวจสอบภายใน
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

    3-5/6ว (-)



โครงสร้างของสํานักงานปลัด อบต.

ระดับ 7 7ว 6 6ว 5 4 3 2 1 ลูกจ้างประจํา
จํานวน - - - - 1 - - 2 - -

หัวหน้าสํานักงานปลัด อบต.
นักบริหารงานทั่วไป 6 (-)

งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย

งานบริหารทั่วไป งานกฎหมายและคดี�งานนโยบายและแผน

- นักพัฒนาชุมชน 3-5/6ว (-)
- เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3/4 (1)
- เจ้าพนักงานธุรการ  2-4/5  (-)

- เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 3-5/6ว (1)

- เจ้าหน้าที่ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 1-3/4(1)

- เจ้าพนักงานป้องกันและ  
  บรรเทาสาธารณภัย 2-4/5 (-)



โครงสร้างของส่วนการคลัง

ระดับ 7 7ว 6 6ว 5 4 3 2 1 ลูกจ้างประจํา
จํานวน - - - - 1 1 1 1 - -

งานพัฒนารายได้และ
จัดเก็บรายได้�

งานการเงิน งานทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ�

งานการบัญชี�

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  2-4/5 (1)
- นักวิชาการการเงินและบัญชี
   3-5/6ว (-)

- เจ้าพนักงานพัสดุ 2-4/5 (1)
- นั�กวิชาการพัสดุ  3-5/6ว  (-)

- เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้�
1-3/4 (1)

- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
  2-4/5 (-)

หัวหน้าส่วนการคลัง
นักบริหารงานคลัง  6 (1)



โครงสร้างของส่วนโยธา

ระดับ 7 7ว 6 6ว 5 4 3 2 1 ลูกจ้างประจํา
จํานวน - - - - 1 - 2 - - -

งานประสานงานสาธารณูปโภคงานก่อสร้าง งานผังเมืองงานออกแบบและควบคุม
อาคาร

- นายช่างโยธา 2-4/5 (1)
- ช่างโยธา 1-3/4 (-)

- เจ้าพนักงานธุรการ 2-4/5(1)

หัวหน้าส่วนโยธา
นักบริหารงานช่าง  6  (1)



โครงสร้างของส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

ระดับ 7 7ว 6 6ว 5 4 3 2 1 ลูกจ้างประจํา
จํานวน - - - - - 1 - - - -

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม

งานกิจการโรงเรียน

- นักวิชาการศึกษา 3-5/6ว (1)
- ������	
����
�
�� 2-4/5  (-)

หัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม

นักบริหารงานการศึกษา  6  (-)



12.  แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล
1. การพัฒนาผู้บริหาร
   1.1 การฝึกอบรมและสัมมนาตามหลักสูตรต่างๆ ท่ีจัดข้ึนเอง หรื�อหน่วยงานอ่ืนจัดอบรมสัมมนา 

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
   1.2 การศึกษาดูงาน  เพ่ือพัฒนาด้านวิสัยทัศน์  อย่างน้อย 2 ปี�/ครั้ง ตามแต่โอกาส
   1.3 ส่งเสริมการศึกษาต่อให้มีคุณวุฒิสูงข้ึน
2. การพัฒนาความชํานาญการ (สายปฏิบัต)ิ
    2.1 จัดให้พนักงานและลูกจ้างได้เข้ารั�บการศึกษาอบรม เข้าร่วมสัมมนา และทัศนศึกษาอย่างน้อย

ปีละ  1  ครั้ง  ตามแต่โอกาส
    2.2 เปิดโอกาสให้พนักงานและลูกจ้างท่ีมีความสนใจได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้และส่งเสริมให้มี�

การศึกษาต่อเพ่ือให้มีคุณวุฒิสูงข้ึนและจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน

     2.3 การจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
 3. การพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่�/การเปลี่ยนสายงาน

                  3.1 การให้ฝึกทดลองการปฏิบัติงาน ให้ทดลองปฏิบัติงานสําหรับบุคคลท่ีบรรจุใหม่ภายใต้การ
สอนงานโดยบุ�คลากรท่ีมีความสามารถในหน้าท่ี

     3.2 การปฐมนิเทศ แนะนําชี้แจงก่อนบรรจุงานใหม่หรือแนะนําท่ีจะเปลี่ยนสายงานใหม่�
     3.3 การทดลองหมุนเวียนการปฏิบัติงานให้มีการเปลี่ยนงานอาจจะ 3-4 เดือน/ครั้ง เพ่ือให้มี�

ความรู้เบื้องต้นในงานหลาย ๆ ด้าน



13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรม ของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตําบล

เพ่ือให้พนักงานส่วนตําบลตลอดท้ังลูกจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก       
ดํารงตนอยู่ในกรอบของการเป็นพนักงานท่ีดีของรัฐ อันจะนํามาซ่ึงความพอใจของผู้รับบริการ ความเจริญ 
รุ่ ง เรืองของประเทศชาติ  ซ่ึงจะทําให้ เ กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน รวมท้ัง               
สร้างความเลื่อมใส  ศรัทธาจากประชาชนท่ัวไป

องค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุก จึงกําหนดคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานส่วน
ตําบลและลูกจ้าง เพ่ือให้พนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลเขากระปุกได้ยึดเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงาน  โดยประมวลจริยธรรมของข้าราชการนี้จัดทําตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550  มาตรา  279  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ

1.  เป็นเครื่องมือกํากับความประพฤติของข้าราชการ  ท่ีสร้างความโปร่งใส  มีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นสากล

2.  ยึดถือเป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติอย่างสมํ่าเสมอ  ท้ังในระดับองค์กรและระดับ
บุคคล  และเป็นเครื่องมือการตรวจสอบการทํางานด้านต่าง ๆ  ขององค์การบริ�หารส่วนตําบลเขากระปุก  
เพ่ือให้�การดําเนินงานเป็�นไปตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

3.  ทําให้เกิดรูปแบบองค์กรอันเป็นท่ียอมรับ  เพ่ิมความน่าเชื่อถือ  เกิดความม่ันใจแก่�
ผู้รับบริการและประชาชนท่ัวไป  ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย

4.  ให้เกิดพันธะผูกพันระหว่างองค์กรและข้าราชการในทุกระดับ  โดยให้ฝ่ายบริหารใช้�
อํานาจในขอบเขต  สร้างระบบความรับผิดชอบของข้าราชการต่อตนเอง  ต่อองค์กร  ต่อผู้บังคับบัญชา
ต่อประชาชน  และต่อสังคม  ตามลําดับ

5.  ป้องกันการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  และความขัดแย้งทางผลประโยชน์ท่ีอาจเกิดข้ึน  
รวมท้ังเสริมสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน

ท้ังนี้  รวมถึงเพ่ือใช้เป็นค่านิยมร่วมสําหรับองค์กรและข้าราชการทุกคน  พึงยึดถือเป็น
แนวทางปฏิบัติควบคู่ไปกับระเบียบและกฎข้อบังคับอ่ืน  ๆ  อย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ  


