
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลหินกอง 
เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 2)    

------------------------- 
  ตามที่ เทศบาลต าบลหินกอง ได้มีประกาศ เรื่อง แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 – 2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๑)  เมื่อวันที่ 9 เมษายน 2567 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่          
๑ เมษายน 2567 เป็นต้นไป ภายหลังมีความจ าเป็น ที่จะต้องปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ให้สอดคล้องกับภารกิจ
ในปัจจุบัน จึงได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี และได้รับความ
เห็นชอบไปแล้ว นั้น  

อาศัยอ านาจตามความมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี            
ในการประชุมครั้งที ่ 12 /2567  เมื่อวันที่ 26  พฤศจิกายน 2567  จึงให้ใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ดังนี้ 

  ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้เรียกว่า ประกาศเทศบาลต าบลหินกอง เรื่อง แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2)  
  ข้อ 2  ประกาศฉบับนี้ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2567  เป็นต้นไป 
  ข้อ 3  ให้ยกเลิกการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ฉบับเดิม 
โดยให้เป็นไปตามการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งฉบับนี้แทน 

ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่  1  ธันวาคม  2567   เป็นต้นไป 

 ประกาศ  ณ  วันที่   11  ธนัวาคม  พ.ศ.2567 
 

                                   
                                                         (นายอรรถพล พระลักษณ์) 

                             นายกเทศมนตรีต าบลหินกอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 2)     
 

ล าดับ ต าแหน่ง วิธีการปรับปรุง จ านวน สังกัด 
ก าหนดใหม่  
พนักงานเทศบาล  

1 นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ปก./ชก. 

ก าหนดเพ่ิมข้ีนใหม่ 1 ส านักปลัดฯ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  
1 ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ ก าหนดเพ่ิมข้ึนใหม่ 1 ส านักปลัดฯ 
2 ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ก าหนดเพ่ิมข้ึนใหม่ 1 กองคลัง 

                                                                   รวมจ านวน 3  
 

 

                                                                 

                                                         (นายอรรถพล พระลักษณ์) 
                             นายกเทศมนตรีต าบลหินกอง 



 

  

 
แผนอัตราก าลัง 3 ปี 

 
ของ เทศบาลต าบลหินกอง 

อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569  

(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ค าน า 
 

 การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 (ฉบับปรับปรุง 
ครั้งที่ 2) ของเทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าไปใช้เป็นเครื่องมือ
ในการวางแผนการใช้อัตราก าลังคน การพัฒนาก าลังคน ให้สามารถด าเนินการตามภารกิจของเทศบาล               
ต าบลหินกอง ได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 แผนอัตราก าลัง ๓ ปี จะเป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้ เทศบาลต าบลหินกอง สามารถคาดคะเนได้
ว่าในอนาคตช่วงระยะเวลา 3 ปี จะมีการใช้อัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ต าแหน่งใด            
จ านวนเท่าใด จึงจะเหมาะสมกับปริมาณและภารกิจของหน่วยงาน  อีกท้ังเป็นการก าหนดทิศทางและเป้าหมาย
ในการพัฒนาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง สามารถใช้เป็นเครื่องมือ ในการควบคุมภาระค่าใช้จ่าย      
ด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้เป็นไปตามมาตรา 35
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  

 ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี รอบนี้ เป็นไปตามคู่มือการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ประจ าปีงบประมาณ 2567 – 2569) ตามหนังสือ ส านักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 36 
ลงวันที่ ๑๐ มีนาคม 2566 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของหน่วยงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์                   
เทศบาลต าบลหินกอง จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569                    
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ) ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนการใช้อัตราก าลังคน การพัฒนาก าลังคน 
ให้สามารถด าเนินการตามภารกิจของเทศบาลต าบลหินกอง ให้ส าเร็จลุล่วงเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ต่อไป 

 

 

 

คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
เทศบาลต าบลหินกอง 
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      1.1 แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569 เริ่มบังคับใช้เมื่อ                     
วันที่ ๑ ตุลาคม 2566 ตามที่ คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จ. ก.ท.และก.อบต.) 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569              
ให้แล้วเสร็จเพ่ือให้มีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 ตุลาคม 2566 โดยค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากของงาน คุณภาพของงาน ปริมาณงานและภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 โดยพิจารณาก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่เท่าที่จ าเป็น พิจารณาจัดสรรงบประมาณในแต่ละปีส าหรับตั้งเป็น
อัตราเงินเดือนของต าแหน่งที่ก าหนดให้สอดคล้องกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและต้องมีการสรรหาบุคคลมา
บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ก าหนดตามปีงบประมาณในแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยเคร่งครัด 
    ๑.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
อัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2558 ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม 2558 ได้ก าหนดอัตรา
ต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง พนักงานเทศบาล แบ่งเป็น ๔ ประเภท ได้แก่ ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
ได้แก่ ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลและรองปลัดเทศบาล  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงาน
ระดับฝ่าย ระดับส่วน ระดับกอง ระดับส านักในเทศบาล  ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ได้แก่ ต าแหน่งที่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด เพ่ือปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของต าแหน่งนั้นและต าแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
อ านวยการท้องถิ่นและวิชาการ  พร้อมทั้งบ่งบอกถึง ระดับของแต่ละประเภท  
  1.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 15 มกราคม 2564 ได้ก าหนดให้
เทศบาลมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 
  1.4 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี เรื่อง ก าหนดกอง ส านักหรือ                
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 15 มกราคม 2564 ได้ก าหนดให้เทศบาลมี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงานและคุณภาพงานที่เพ่ิมมากข้ึน  
    1.5 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว ประกอบกับมีภารกิจ ความจ าเป็นและปริมาณงาน     
ที่เพ่ิมมากขึ้น เทศบาลต าบลหินกอง จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 
2569 (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) ขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 

1. หลักการและเหตุผล 
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    2.1 เพ่ือให้ เทศบาลต าบลหินกอง มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ภารกิจ อ านาจหน้าที่
และการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
    ๒.๒ เพ่ือให้ เทศบาลต าบลหินกอง มีการก าหนดประเภทต าแหน่ง สายงาน การจัดอัตราก าลัง 
โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 ประกอบกับเป็นไปตามโครงสร้างส่วนราชการที่ถูกต้อง 
    ๒.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี (ก.ท.จ.ราชบุรี) สามารถตรวจสอบ
การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู บุคลากร                  
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ว่าถูกต้องเหมาะสมกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการนั้นหรือไม่ 
    ๒.๔ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาล 
    ๒.๕ เพ่ือให้ เทศบาลต าบลหินกอง สามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือให้การ
บริหารงานของเทศบาล เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพ             
มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกภารกิจงานหรือหน่วยงานที่ไม่
จ าเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถให้บริการสาธารณะ แก้ไขปัญหาและตอบสนองความต้องการของประชาชน
ได้เป็นอย่างด ี
    ๒.๖ เพ่ือให้ เทศบาลต าบลหินกอง สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล     
ให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วัตถุประสงค์ 
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    3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ เทศบาลต าบลหินกอง ตามกฎหมาย
พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่  14) พ.ศ.2562 และตาม
พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542 ตลอดจน
กฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ 
แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร และสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลหินกอง เพ่ือให้การ
ด าเนินการของเทศบาลต าบลหินกอง บรรลุตามภารกิจที่ตั้งไว้ จึงจ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ตามหน่วยงาน
ต่างๆ ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการด าเนินการ โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่าลักษณะงานในปัจจุบัน             
ที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบหรือไม่อย่างไร  หากลักษณะ
งานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ จึงต้องพิจารณาวางแผนกรอบ
อัตราก าลั ง ให้ปรับ เปลี่ ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึ งหากงานในปัจจุบันบางส่ วน  ไม่ต้อง            
ด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการเตรียม
ความพร้อมในเรื่องแผนอัตราก าลังคนให้สามารถรองรับสถานการณ์ที่อาจเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการ
เตรียมความพร้อมในเรื่องแผนอัตราก าลังคนให้สามารถรองรับสถานการณ์ที่อาจเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต  
    3.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดราชบุรี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3.3 การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน : Supply pressure เป็นการน าประเด็น
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่างๆ โดยในส่วนนี้จะค านึงถึง 
         3.3.1 จัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้นงาน    
ในแต่ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
      3.3.2 การจัดสรรประเภทของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง 
โดยหลักการแล้ว การจัดประเภทลักษณะงานผิด จะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานของ
องค์กร ดังนั้น ในการก าหนดอัตราก าลังพนักงานเทศบาลในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่ง
ที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่งเพ่ือให้การท างาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละ 40        
ของงบประมาณรายจ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 
 
 
 
 
 

3. กรอบแนวคิดในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
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  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง          
โดยสมมติฐานว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและใช้เวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคน
มากกว่า อย่างไรก็ดีในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางประเภท เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน 
งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวณเวลาที่
ใช้ในกรณีของภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้น จึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ  (Relative information) 
มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการก าหนดค านวณอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงเหมือนในเอกชน นอกจากนั้นก่อน
จะค านวณเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติว่ามี
ความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานหรือไม่ เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันมี
ลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอื่น ก็มีความจ าเป็นต้องมาใช้ประกอบการพิจารณาด้วย  
  3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการ          
น าผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการ และพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลัง     
ที่ต้องใช้ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยสมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมา
เปรียบเทียบกับผลงานในปัจจุบันและอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณา
แนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลังใหม่ เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างาน
ตามภารกิจของส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 
  3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจาก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือประเด็นต่างๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อย     ใน 
3 ประเด็น ดังนี้ 
        3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและการ    
แบ่งงานในพ้ืนที่นั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มาก
เกินไปจะท าให้เกิดต าแหน่งขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณ และบริหารทั่วไป
ในส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการ
นั้นมีความเหมาะสมเพียงใด 
        3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายๆส่วนราชการในปัจจุบันมี
ข้าราชการผู้สูงอายุจ านวนมาก ดังนั้นอาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่รองรับ
การเกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้น
ทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
        3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายใน              
ส่วนราชการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้นๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์             
ซึ่งมุมมองต่างๆอาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืนๆ กระบวนการนี้เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน เปรียบเทียบจ านวนกรอบอัตราก าลัง
ของเทศบาลต าบลหลักเมือง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบคล้ายกัน โดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลัง
ในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกันน่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกัน 
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  3.8 เทศบาลต าบลหินกอง จัดให้มีแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล โดยข้าราชหรือพนักงาน
เทศบาลทุกคน จะต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
  การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลัง ไม่มุ่งเน้นในเรื่องการเพ่ิม เกลี่ย หรือลด
จ านวนกรอบอัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งที่
เหมาะสม (Right Jobs) มากกว่าการเพ่ิม/ลดจ านวนต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้ว
พบว่าการก าหนดกรอบต าแหน่งในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการก าหนดต าแหน่งประเภท
วิชาการในบางลักษณะงาน ทั้งๆ ที่ใช้ต้นทุนที่ไม่แตกต่างกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการท างาน   
ก็พบว่าเป็นลักษณะงานในเชิงการวิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฏิบัติงาน และส่วนราชการอ่ืนก็
ก าหนดต าแหน่งในงานลักษณะนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะ
ก าหนดกรอบอัตราก าลังในลักษณะงานนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ ได้เพ่ิมจ านวนต าแหน่งของ          
ส่วนราชการเลย โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่า กรอบแนวคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Man Power 
Planning Framework) นี้จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการสามารถมีข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอในการที่จะ
อธิบายเหตุผลเชิงวิชาการส าหรับการวางแผนกรอบอัตราก าลังที่เหมาะสมตามภารกิจงานของแต่ละ         ส่วน
ราชการ นอกจากนั้นการรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการดังกล่าวจะท าให้ส่วนราชการ สามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้
ประโยชน์ในเรื่องอ่ืนๆ เช่น 
   - การใช้ข้อมูลที่หลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมี
การเกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 
   - การจัดท ากระบวนการจริง (Work process) จะท าให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถน าไปใช้
วัดประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาว ส่วนราชการสามารถน าผลการ
จัดท ากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer)  
อันจะน าไปสู่การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
   - การเก็บข้อมูลผลงาน จะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ในอนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพ่ือรองรับภารกิจที่จะเพ่ิม/ลดลง 
 3.9 การคิดปริมาณงานแต่ละส่วนราชการ  ใช้การน าปริมาณงานที่เกิดข้ึนแต่ละส่วนราชการ 
มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตราและค านวณระยะเวลาที่เกิดข้ึน โดยเทศบาลต าบลหินกอง ได้ใช้วิธีคิดจาก
สูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

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

 

หมายเหตุ   
230   คือ จ านวนวัน ใน  1 ปี ใช้เวลาปฏิบัติงาน  230  วันโดยประมาณ 
6  คือ ใน 1 วัน ใช้เวลาปฏิบัติงานราชการ เป็นเวลา  6 ชั่วโมง 
1,380 คือ จ านวน วัน คูณด้วย จ านวน ชั่วโมง / 1 ปี ท างาน 1,380  ชั่วโมง 
82,800  คือ ใน 1 ชัว่โมง มี 60 นาที  ดังนั้น 1,380 x 60 จะได้  82,800 นาที 
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 เทศบาลต าบลหินกอง มีพ้ืนที่เขตการปกครองประมาณ 43.50 ตารางกิโลเมตร (27,132 ไร่) 
จ านวน 11 หมู่บ้าน จ านวนครัวเรือน 3,664 ครัวเรือน ประชากรประมาณ 9,351 คน เพ่ือให้การวางแผน
อัตราก าลัง 3 ปี มีความครบถ้วน สามารถด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงวิเคราะห์
สภาพปัญหาในเขตพ้ืนที่ แบ่งออกเป็นด้านต่างๆ จ านวน 8 ด้าน ดังนี้ 

4.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  
สภาพปัญหา  
(๑)  การคมนาคมขนส่งระหว่างหมู่บ้านไม่สะดวก 
(2)  ไฟฟ้าสาธารณะไม่เพียงพอ 
(๓)  ชาวบ้านยังไม่มีไฟฟ้าครบทุกหลังคาเรือน 
ความต้องการ 

   (1)  ต้องการให้มีถนนคอนกรีตทั่วทุกหมู่บ้าน 
   (2)  ต้องการได้รับความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
   (3)  ต้องการให้มีการระบายน้ าในฤดูฝนเป็นไปโดยสะดวกและรวดเร็ว 
   (4)  ต้องการให้มีแสงสว่างตามถนนสาธารณะอย่างเพียงพอในเวลาค่ าคืน 
   (5)  ต้องการมีโทรศัพท์สาธารณะเพียงพอทุกหมู่บ้าน 

4.2 ด้านเศรษฐกิจ 
 สภาพปัญหา  

(1) ราคาผลผลิตทางการเกษตรตกต่ า 
(2) ปัญหาการว่างงานและความยากจน 
(3) ปัญหาขาดเงินทุนในการส่งเสริมอาชีพ 
(4) ไม่มีตลาดกลางเพื่อจ าหน่ายแลกเปลี่ยนสินค้า 
(5) ประชาชนขาดความรู้ความเข้าใจในการเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและด้าน

การตลาด 
 ความต้องการ 

  (1)  ต้องการมีตลาดกลางเพ่ือการเกษตรโดยไม่ผ่านพ่อค้าคนกลาง 
  (2)  ต้องการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลในการผลิตสินค้าทางการเกษตร 
  (3)  ต้องการได้รับการสนับสนุนเงินทุนพร้อมอุปกรณ์ 
  (4)  ต้องการได้รับการฝึกอบรมความรู้ด้านวิชาการ  และการศึกษาดูงานเกษตร 

   (5)  ต้องการได้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตรที่ทันสมัย 

4.3 ด้านสังคม 
 สภาพปัญหา  

(1) ปัญหาผู้สูงอายุและผู้พิการขาดคนดูแล 
(2) ปัญหาครอบครัวขาดความอบอุ่น 
(3) ปัญหายาเสพติด  ยังมีการแพร่ระบาดของยาเสพติด 
(4) ปัญหาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

4. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชนในเขตพื้นที่ต าบลหินกอง 
 
 



 

7 
 

(5) ปัญหาการขาดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(6) ปัญหาขาดสนามกีฬา ลานกีฬาส าหรับออกก าลังกาย 
(7) การบริการสาธารณะต่างๆ ยังมีไม่ทั่วถึงและไม่เพียงพอ 
 ความต้องการ 
(1) ผู้สูงอายุและผู้พิการได้รับการดูแล 
(2) ได้รับการส่งเสริมการสร้างให้ครอบครัวอบอุ่น 
(3) มีการป้องกันระวังภัยยาเสพติดในชุมชน 
(4) ประชาชนได้รับความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินมากข้ึน 
(5) มีสถานที่พักผ่อนหย่อนใจเพ่ือผ่อนคลาย 
(6) มีสนามกีฬา  ลานกีฬาส าหรับออกก าลังกาย 

4.4 ด้านการเมืองและบริหาร 
  สภาพปัญหา 

(1) ปัญหาการจัดเก็บรายได้ 
(2) ปัญหาการบริการชุมชนต าบล 
(3) ปัญหาด้านการเมืองการปกครอง 
(4) ประชาชนส่วนใหญ่ไม่มีความรู้เรื่องการเมืองการบริหาร 
(5) การประชาสัมพันธ์ด้านข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมต่างๆ ยังไม่ทั่วถึง 
ความต้องการ 
(1) บริหารการจัดการจัดเก็บรายได้ 
(2) พัฒนาการบริการประชาชน 
(3) จัดระบบ ปรับปรุงการบริหาร 
(4) จัดการด้านการบริหารงานบุคคลภายในเพิ่มประสิทธิภาพ 
(5) มีการจัดการความรู้ความเข้าใจให้กับประชาชน 
(6) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารอย่างทั่วไปถึง 

4.5 ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 สภาพปัญหา 

(1) ปัญหาดินขาดคุณภาพและความอุดมสมบูรณ์ 
(2) ปัญหาสารพิษเจือปนในแหล่งน้ า 
(3) ปัญหาแนวตลิ่งคูคลองพังทลายและตื้นเขิน 
(4) ปัญหาจากขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล 
(5) ปัญหาล าน้ าธรรมชาติเน่าเสีย 
(6) ปัญหาการขาดจิตส านึกในการอนุรักษ์และการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ 
       สิ่งแวดล้อม 
(7) ประชาชนยังขาดจิตส านึกในการหวงแหนรักษาป่า 
ความต้องการ 
(1)  แก้ไขปัญหาดินและความอุดมสมบูรณ์ 
(2) ตรวจสอบการเจือปนสารพิษในแหล่งน้ า 
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(3) ปรับปรุงคูคลองและการพังทลายของดิน 
(4) จัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล 
(5) แก้ไขการเน่าเสียของล าน้ าธรรมชาติ 
(6)   สร้างจิตส านึกในการอนุรักษ์และการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(8) ปลูกฝังจิตส านึกในการหวงแหนรักษาป่า 

4.6 ด้านการสาธารณสุข 
สภาพปัญหา 
(1) ปัญหาโรคติดต่อ 
(2) ปัญหาการส่งเสริมสุขภาพ 
(3) ปัญหาที่เกิดจากขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล 
(4) ปัญหาบุคลากรเครื่องมือเครื่องใช้ไม่เพียงพอเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
(5) ปัญหาการชีวอนามัย 
ความต้องการ 
(1)  ลดภาวะโรคติดต่อระบาด 
(2)  มีการส่งเสริมสุขภาพให้ประชาชน 
(3)  มีระบบจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ดีครอบคลุม 
(4)  มีการเพ่ิมบุคลากรให้เพียงพอต่อการท างานตามสภาพพ้ืนที่และปัญหา 
(5)  มีการจัดการระบบชีวอนามัย 

4.7 ด้านการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
  สภาพปัญหา 

(1) ปัญหาการขาดวัสดุ  อุปกรณ์การเรียนการสอน 
(2) ปัญหาการขาดทุนการศึกษาของนักเรียนยากจน 
(3) ปัญหาการเสริมสร้างคุณภาพเด็กนักเรียน 
(4) ปัญหาการขาดการศึกษาและการไม่ได้ศึกษาต่อ 
(5) ปัญหาการขาดความสนใจเข้าร่วมกิจกรรมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และประเพณี 
       ขาดการเข้าร่วมประกอบกิจกรรมทางศาสนา และการบ ารุงศาสนา 
(6) ปัญหาขาดการส่งเสริมภูมิปัญญาต าบล 
ความต้องการ 
(1)  มีการจัดหาอุปกรณ์การเรียนการสอนเพ่ิมข้ึน 
(2) ให้ทุนการศึกษากับนักเรียนยากจน 
(3) มีแนวทางการเสริมสร้างคุณภาพเด็กนักเรียน 
(4) ขยายโอกาสการศึกษา 
(5) ส่งเสริมการร่วมกิจกรรมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และประเพณี 
(6) ส่งเสริมภูมิปัญญาต าบล 
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4.8 ด้านแหล่งน้ า 

 สภาพปัญหา  
(1) ปัญหาขาดแคลนน้ าอุปโภคบริโภคในฤดูแล้ง 
(2) ปัญหาแหล่งน้ า คูคลอง มีวัชพืชและตื้นเขิน 
(3) ปัญหาขาดระบบประปาและก าลังผลิตน้ าประปาไม่เพียงพอ 
 ความต้องการ 
(1)   น้ าอุปโภคบริโภคไม่ขาดแคลน 
(2) ขุดลอกคูคลองและก าจัดวัชพืชไม่ให้เกิดน้ าตื้นเขิน 
(3) มีการจัดการระบบน้ าประปาเพ่ือผลิตน้ าให้เพียงพอ 

 ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ เทศบาลต าบลหินกอง มีหลักในการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี และบังคับใช้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบนโยบายการพัฒนาของผู้บริหาร มุ่งเน้นให้มีการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับ
งบประมาณที่มีอยู่  การจัดล าดับความส าคัญของปัญหาเพ่ือแก้ไขปัญหาให้ได้ทันต่อเหตุการณ์  และต้อง
สอดคล้องกับ 5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาลต าบลหินกอง ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ยุทธศาสตร์การพัฒนาสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
  1.1 ก่อสร้างและซ่อมแซมถนนทางระบายน้ า 
  1.2 การขยายเขตไฟฟ้า 
  1.3 พัฒนาระบบประปาและปรับปรุงแหล่งน้ าที่มีอยู่เดิม 
  1.4 ปรับปรุงพัฒนาด้านการเกษตร 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ 
  2.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการประกอบอาชีพแก่ประชาชนและกลุ่มอาชีพ 
        ต่างๆ เพ่ือเพ่ิมรายได้และศักยภาพของชุมชน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาระบบการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ 
   สิ่งแวดล้อม 
  3.1 สร้างจิตส านึกและความตระหนักในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ 
        และสิ่งแวดล้อม 
  3.2 ป้องกันและฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิตคนละความเข้มแข็งของชุมชน 
   4.1 ส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
   4.2 ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม แก่ เด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
   4.3 ป้องกัน รักษาและส่งเสริมสุขภาพอนามัยของประชาชน 
   4.4 ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม 
   4.5 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาประสิทธิภาพการเมืองการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   5.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารงาน 
                   ของท้องถิ่น 
   5.2 ส่งเสริมและสนับสนุนความรู้ความเข้าใจในกิจการเทศบาล 
   5.3 ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือ-เครื่องใช้และสถานที่ปฏิบัติงาน  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ต าแหน่งที่ก าหนดรองรับ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 

 
เพ่ือพัฒนาด้านสาธารณูปโภค โครงสร้าง
พ้ืนฐานพัฒนาและด้านการเกษตร 

ปลัดเทศบาล,รองปลัดเทศบาล 
ผอ.กองช่าง,วิศวกรโยธา,นายช่าง
โยธาและพนักงานจ้างกองช่าง  

ยุทธศาสตร์ที่ 2 
 

เพ่ือสนับสนุนการประกอบอาชีพแก่ประชาชน
และกลุ่มอาชีพต่างๆ เพ่ือเพ่ิมรายได้และ
ศักยภาพให้กับชุมชน 

ปลัดเทศบาล,รองปลัดเทศบาล 
หั วหน้ าส านั กปลั ด เทศบาล ,
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ,นักพัฒนา
ชุมชนและพนักงานจ้ างส านัก
ปลัดเทศบาล 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 
 

เ พ่ื อ ใ ห้ เ กิ ด จิ ต ส า นึ ก ใ น ก า ร จั ด ก ร
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพร้อมทั้ง
การป้องกันและฟ้ืนฟู 

ปลัดเทศบาล,รองปลัดเทศบาล,
หั วหน้ าส านั กปลั ด เทศบาล ,
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ,นักพัฒนา
ชุมชนและพนักงานจ้ างส านัก
ปลัดเทศบาล 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 
 

เพ่ือส่งเสริมกีฬา สวัสดิการสังคม แก่ เด็ก สตรี 
คนชรา ผู้ด้อยโอกาส ป้องกันและรักษาสุขภาพ
อนามัย  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา ประเพณี
และวัฒนธรรม การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยและการแก้ไขปัญหายาเสพติด 

-ปลัดเทศบาล,รองปลัดเทศบาล,
หั วหน้ าส านั กปลั ด เทศบาล ,
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ,นักพัฒนา
ชุมชน,เจ้าพนักงานป้องกันและฯ, 
นั กวิ ช าการสาธารณสุ ขและ
พนักงานจ้างส านักปลัดเทศบาล 
- ผอ.กองการศึกษา,หัวหน้าฝ่าย
บริหารการศึกษา,นักวิ ชาการ
ศึกษา,ครูและพนักงานจ้างกอง
การศึกษา 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 
 

เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
บริหารงานของท้องถิ่น ส่งเสริมความรู้ความ
เข้าใจในกิจการเทศบาลและการปรับปรุงพัฒนา
เครื่องมือ เครื่องใช้ สถานที่และบุคคลในการ
ปฏิบัติงาน 

-ปลัดเทศบาล,รองปลัดเทศบาล,
หั วหน้ าส านั กปลั ด เทศบาล ,          
นักทรัพยากรบุคคล,นักวิเคราะห์
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น , นิ ติ ก ร ,           
เจ้าพนักงานธุรการ 
-  ผอ . กองคลั ง , หั วหน้ า ฝ่ า ย
บริหารงานคลัง,นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ , เจ้ าพนักงานพัสดุ และ
พนักงานจ้างกองคลัง 
-นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
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 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 
และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ได้ใช้
เทคนิค SWOT เข้ามาช่วย ในการ วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและภัย สามารถวิเคราะห์ภารกิจ          
ให้ตรงกับสภาพปัญหาได้ 7 ด้าน ดังนี้ 

5.1  ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
       (1)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
       (2)  การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ า 
       (3)  การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
       (4)  การจัดให้มีและการบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่าง 

5.2  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
        (1)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 

 (2)  การจัดการศึกษา 
(3)  การป้องกัน  การบ าบัดและการจัดตั้งและการบ ารุงรักษาสถานพยาบาล 
(4)  การรักษาความสะอาดของถนน   ทางเดินและที่สาธารณะ 
(5)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและ 

                                ผู้ด้อยโอกาส 
(6)  การจัดให้มีการบ ารุงสถานที่ส าหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ 
(7)  การบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 

5.3  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคมและการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง                                                      
      ดังนี้ 
        (1)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
        (2)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และเสรีภาพของประชาชน 
        (3)  การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในต าบลหินกอง 

5.4  ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว  มีภารกิจที่    
      เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
         (1)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
         (2)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
         (3)  การพาณิชย์ 
         (4)  การประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดและการจัดท าแผนพัฒนาองค์การ    
              บริหารส่วนจังหวัด ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

5.5  ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  มีภารกิจที่    
       เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
         (1)  คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
         (2)  การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม 

5. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหินกอง 
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        (3)  การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
         (4)  การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ 

5.6  ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีภารกิจที่ 
      เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดี 
ของท้องถิ่น 

         (2) การจัดการศึกษา 
         (3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงานของท้องถิ่น 
         (4) การศึกษา การท านุบ ารุงศาสนา  และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

5.7  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กร   
      ปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
         (1)  การให้บริการแก่เอกชน  ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
         (2)  ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

 การวิเคราะห์ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและภัยคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจ ตามหลัก 
SWOT เทศบาลต าบลหินกอง ก าหนดวิธีการด าเนินการตามภารกิจให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบลและนโยบายของ
ผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าเทศบาลต าบลหินกองสามารถเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่           
ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน โดยสามารถวิเคราะห์ด้านบุคลากรได้ดังนี้  

 
จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 

1.มีเจ้าหน้าที่และผู้รับผิดชอบในแต่ละต าแหน่ง
ชัดเจน 
2.มีการก าหนดส่วนราชการเหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัติ 
3.ส่งเสริมให้มีการใช้ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
4.มีการพัฒนาศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ 
 

1.การปฏิบัติงานภายในส่วนราชการและระหว่าง
ภาคส่วนราชการยังไม่มีการบูรณาการร่วมกัน
เท่าท่ีควร 
2.เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานยังขาดทักษะความรู้ด้าน
เทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม่ๆ 
3.เจ้าหน้าที่มีความตระหนักในหน้าที่และความ
ทุ่มเทต่องานของชุมชนในบางโอกาส 
4.การท างานเป็นทีมยังอยู่ในระดับที่ไม่สูงมากนัก 

 
โอกาส (Opportunities) ภัยคุกคาม (Threats) 

1.บุคลากรมีความคุ้นเคยกันทั้งหมดทุกคน 
2.บุคลากรท้องถิ่นมีอยู่กระจายทั่วเขตเทศบาล ท า
ให้รู้ถึงสภาพพ้ืนที่ และทัศนคติของประชาชนได้ดี 
3.บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ในระดับปริญญาตรี
และปริญญาโท เพ่ิมมากข้ึน  
 

1.ระเบียบกฎหมายไม่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
2.กระแสความนิยมของต่างชาติมีผลกระทบต่อ
คุณภาพชีวิตของประชาชน  
3.มีความก้าวหน้าในวงแคบ 
4.บุคลากรมีภาระค่าใช้จ่ายสูง ตามสภาพเศรษฐกิจ
ของประเทศ  
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   เทศบาลต าบลหินกอง มีภารกิจหลักและภารกิจรอง ที่ต้องด าเนินการ  ดังนี้ 
ภารกิจหลัก 
(1) การดูแลคุณภาพชวีิตของประชาชน 
(2) การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(3) การให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
ภารกิจรอง 
(1) การให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
(2) การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(3) การรักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 
(4) การให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลงิ 
(5) การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 
(6) การส่งเสริมและปรบัปรุงแหล่งท่องเที่ยว 
(7) การส่งเสริมการพัฒนาสตร ีเด็ก เยาวชน  ผู้สงูอายุ  ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
(8) การบ ารุงศิลปะ  จารีตประเพณ ี ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) การพัฒนาการเมืองและการบรหิาร 
(10)  บ ารุงและสง่เสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(11)  การให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
(12)  การให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวธิีอ่ืน 
(13)  การให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(14)  การเทศพาณิชย ์
(15)  การบ ารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวฒันธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(16)  การให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(17)  การให้บริการทะเบียนราษฎร 

 ส าหรับการก าหนดภารกิจหลัก ได้จัดล าดับตามความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะด าเนินการและ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนหรือบริการสาธารณะเป็นส าคัญไว้ ๓ ภารกิจ ที่เหลือจัดล าดับความส าคัญให้
เป็นภารกิจรองหรือสิ่งที่อาจจะด าเนินการหรือรอด าเนินการได้หรือในอนาคตอาจจะน ามาปรับเป็นภารกิจหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ภารกิจหลักและภารกิจรอง ท่ีเทศบาลต าบลหินกองจะด าเนินการ 
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  เทศบาลต าบลหินกอง เป็นเทศบาลต าบลประเภทสามัญ ได้รับการยกฐานะขึ้นเมื่อวันที่           
11 มิถุนายน 2563  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง จัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบลหินกอง อ าเภอเมือง
ราชบุรี จังหวัดราชบุรี เป็นเทศบาลต าบลหินกอง โครงส่วนส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง ได้ปรับปรุง                     
ไปตามภารกิจที่ม ีณ ปัจจุบัน   

       เทศบาลต าบลหินกอง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 5 ส่วนราชการ ดังนี้ 
 1. ส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล งาน

เลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรีและเลขานุการนายเทศมนตรี 
งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส งานกิจการ
ขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อมและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านักหรือส่วนราชการใด
ในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 2. กองคลัง หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน  การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี  งาน
ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งาน
จัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรร
เงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลอง
ประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

 3. กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ          
งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุง
ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ า รุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุน
เครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้าน 

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
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ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ             
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น 
การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการ             
ด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึก
และส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ ก์ งานส่งเสริม
คุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา         
งานบ ารุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริม
สวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่                     
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.หน่วยตรวจสอบภายใน  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการ
จ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล             
งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน 
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว
ทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 เนื่องจากที่ผ่านมา เทศบาลต าบลหินกอง มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบและปริมาณ
งานที่เพ่ิมขึ้นจ านวนมากในส่วนราชการต่างๆและจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่พอเพียงต่อการปฏิบัติงานให้ส าเร็จ
ลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นในการขอปรับปรุงโครงสร้าง         ส่วน
ราชการหรือการขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่เพ่ือรองรับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และปริมาณงาน
ที่เพ่ิมสูงขึ้นและเพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาการบริหารงานของส่วนราชการต่างๆ ของเทศบาลต าบลหินกอง   ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป ดังนี้  
 1.ส านักปลัดเทศบาล  ควรมีการปรับเพ่ิมอัตราก าลัง พนักงานเทศบาล ได้แก่ นักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ปก./ชก. และพนักงานจ้าง ได้แก่ ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติภารกิจ 
เนื่องจาก มีปริมาณงานเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งส านักปลัดเทศบาล เป็นส่วนราชการที่ครอบคลุมภารกิจกว้างขวางและ                      
มีปริมาณงานมาก ส าหรับต าแหน่งของข้าราชการในอนาคต อาจก าหนดเพ่ิม กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่                 
เพ่ือรองรับภารกิจที่เพ่ิมมากข้ึน และการปรับปรุงส่วนราชการตามความเหมาะสมของค่างาน ต่อไป  
 2.กองคลัง  ควรมีการปรับเพิ่มอัตราก าลัง พนักงานจ้าง ได้แก่ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 
เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงานใน งานพัสดุและทรัพย์สิน ซึ่งไม่มี เพ่ือให้งานพัสดุ มีความรอบคอบรัดกุม  และให้
เกิดความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  
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 3.กองช่าง  ยังคงอัตราก าลังไว้ดังเดิม ส าหรับอนาคต อาจมีการปรับปรุงส่วนราชการ
เพ่ิมขึ้นอีก ๑ ฝ่าย หรือ ๑ กลุ่มงาน เพ่ือก าหนดเป็นส่วนราชการระดับกลาง โดยการปรับปรุงส่วนราชการตาม
ความเหมาะสมของค่างาน ต่อไป  
 4.กองการศึกษา  ยังคงอัตราไว้ดังเดิม ส าหรับอนาคตหากจะก าหนดให้มีอัตรา พนักงาน
เทศบาลหรือพนักงานจ้าง เพ่ิมข้ึน ต้องค านึงถึงปริมาณงานและวิเคราะห์ค่างานต่อไป  
 
  ตารางเปรียบเทียบกรอบอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕67 – ๒๕69  

ระหว่าง เทศบาลต าบลหินกอง กับ เทศบาลต าบลดอนทราย อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี  
 (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกลุ่ม/ขนาดเดียวกัน) 

 
เทศบาลต าบลหินกอง เทศบาลต าบลดอนทราย 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

๑.ปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
๒.รองปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
ส านักปลัดเทศบาล 

๑ 
๑ 

๑.ปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
๒.รองปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
ส านักปลัดเทศบาล 

๑ 
๑ 
 

3.หัวหน้าส านักปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับต้น)   
4.หน.ฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป  
ระดับต้น)  
5.นักทรัพยากรบุคคล ชพ. 
6.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 
7.นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 
8.นิติกร ปก./ชก. 
9.นักวิชาการสาธารณสุข  ปก./ชก. 
10.จพง.ป้องกันฯ ปก./ชก. 
11.จพง.ธุรการ ปง./ชง. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
12.ผช.นักจัดการงานท่ัวไป 
13.ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 
พนักงานจ้างทั่วไป 
14.คนงาน 
15.ยาม 
16.พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 
17.คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ 

๑ 
 

๑ 
 

1 
1 
2 
1 
๑ 
๑ 
๑ 
 

1 
1 
 

7 
1 
1 
2 
 

3.หัวหน้าส านักปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับต้น) 
4.หน.ฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป            
ระดับต้น)    
5.หน.ฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
6.หน.ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป (นักบริหารงานท่ัวไป   
ระดับต้น) 
7.นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 
8.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก.  
9.นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 
10.นติิกร ปก./ชก. 
11.เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปก./ชก. 
12.นักจดัการงานทะเบียนและบตัร 
13.เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 
ลูกจ้างประจ า 
14.นักการ 
15.นักพัฒนาชุมชน 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
14.ผช.นักทรัพยากรบุคคล 
15.ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
16.ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 
17.ผช.เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
18.ผช.เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 

๑ 
 

๑ 
 

1 
 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
 

1 
1 
2 
1 
1 

  
 

 
 

19.ผช.เจ้าพนักงานป้องกันฯ 
 

1 
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เทศบาลต าบลหินกอง เทศบาลต าบลดอนทราย 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

  พนักงานจ้างทั่วไป 
20.พนักงานขับรถยนต ์
21.พนักงานขับรถบรรทุกน้ าดบัเพลิง 
พนักงานจ้างทั่วไป 
20.พนักงานดับเพลิง 
21.คนงาน 

 
5 
2 
 

6 
4 

    
กองคลัง 
๑.ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
 ระดับต้น)  
๒.หน.ฝ่ายบรหิารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง           
ระดับต้น) 
3.นักวิชาการจัดเก็บรายได้  ปก./ชก. 
4.เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
5.พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ)    
พนักงานจ้างทั่วไป 
6.พนักงานจดมาตรวัดน้ า 
7.คนงาน 

 
1 
 

1 
 

2 
1 
 

1 
 

1 
8 

กองคลัง 
๑.ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
 ระดับต้น)  
๒.หน.ฝ่ายบรหิารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง           
ระดับต้น) 
3.หน.ฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) 
4.นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.เจ้าพนักงานการเงินและบญัช ี
6.เจ้าพนักงานพัสด ุ
7.เจ้าพนักงานจดัเก็บรายได ้
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
8.ผช.เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี      
9.ผช.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
10.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
11.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                                                                         
พนักงานจ้างทั่วไป 
12.คนงาน 

 
1 
 

1 
 

1 
 

1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
1 
1 
 

2 

    

กองช่าง 
๑.ผอ.กองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  
๒.หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง                        
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
3.วิศวกรโยธา ปก./ชก. 
4.นายช่างโยธา  ปง./ชง. 
พนักงานจ้างทั่วไป 
5.พนักงานผลติน้ าประปา 
6.คนงาน  
 
 
 
 

 
1 
1 
 

1 
3 
 

1 
5 

กองช่าง 
1.ผอ.กองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
2.หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง                        
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
3.หน.ฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง                
ระดับต้น) 
4.นายช่างโยธา 
5.นายช่างไฟฟ้า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6.ผช.นายช่างโยธา 
พนักงานจ้างทั่วไป 
7.คนงาน 

 
1 
1 
 

1 
 

2 
1 
 

1 
 

2 
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เทศบาลต าบลหินกอง เทศบาลต าบลดอนทราย 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 
จ านวน 
(อัตรา) 

กองการศึกษา 
๑.ผอ.กองการศึกษา (นักบรหิารงานการศึกษา                
ระดับต้น)  
๒.หน.ฝ่ายบรหิารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น) 
3.นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
4.ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี 
พนักงานจ้างทั่วไป 
5.คนงาน 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหินกอง 
6.คร ู
7.ผูดู้แลเด็ก(ทักษะ)  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองกระทุ่ม 
8.คร ู
9.ผูดู้แลเด็ก(ทักษะ)  
10.ผู้ดูแลเด็ก(ท่ัวไป)  

 
1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

2 
 
 

1 
1 
 

1 
1 
1 

กองการศึกษา 
1.ผอ.กองการศึกษา (นักบรหิารงานการศึกษา               
ระดับต้น) 
2.หน.ฝ่ายบรหิารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น)  
3.นักวิชาการศึกษา ปก./ชก.  
4.เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
พนักงานจ้างทั่วไป 
5.คนงาน 
 
 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.คร ู
7.ผูดู้แลเด็ก 

 
1 
 

1 
 

1 
1 
 

1 
 
 
 

2 
2 

    

หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

 
1 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

 
1 

 
เทศบาลต าบลหินกอง เทศบาลต าบลดอนทราย 

ส่วนราชการ 
จ านวน 
(อัตรา) 

ส่วนราชการ 
จ านวน 
(อัตรา) 

๑.ส านักปลัดเทศบาล  
๒.กองคลัง  
๓.กองช่าง 
๔.กองการศึกษา  
5.หน่วยตรวจสอบภายใน 

25 
15 
12 
11 
1 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง  
๓. กองช่าง 
๔. กองการศึกษา  
5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

39 
13 
9 
9 
1 

รวม 64 รวม 71 
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  8.1 โครงสร้างส่วนราชการ 
   เทศบาลต าบลหินกอง  ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการดังกล่าว             
โดยก าหนดต าแหน่งของพนักงานเทศบาลให้ตรงกับภารกิจ และในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการที่จะ
รองรับการด าเนินการตามภารกิจนั้น  อาจก าหนดเป็นภารกิจในลักษณะงานใหม่และต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติ
เพ่ิมขึ้น เมื่อมีการด าเนินการตามภารกิจนั้นและพิจารณาเห็นว่า ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอ ก็อาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือประเมินค่างานตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่ ก.ท.ก าหนด ประเมินค่างานเพ่ือปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการต่อไป    
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน  โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่  หมายเหตุ 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
 1.1 ฝ่ายอ านวยการ  
      1.1.1 งานธุรการ 
      1.1.2 งานการเจ้าหน้าที ่
      1.1.3 งานนโยบายและแผนงาน 
      1.1.4 งานพัฒนาชุมชน 
      1.1.5 งานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 
      1.1.6 งานนิติการาและการพาณิชย์ 
      1.1.7 งานบริการสาธารณสุข 
      1.1.8 งานกิจการคณะผู้บริหาร 
 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
 1.1 ฝ่ายอ านวยการ  
      1.1.1 งานธุรการ 
      1.1.2 งานการเจ้าหน้าที ่
      1.1.3 งานนโยบายและแผนงาน 
      1.1.4 งานพัฒนาชุมชน 
      1.1.5 งานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 
      1.1.6 งานนิติการและการพาณิชย ์
      1.1.7 งานบริการสาธารณสุข 
      1.1.8 งานกิจการคณะผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 

2. กองคลัง 
  2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง 

        2.1.1 งานการเงินและบญัช ี
        2.1.2 งานพัฒนารายได ้
        2.1.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

2. กองคลัง 
  2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง 

        2.1.1 งานการเงินและบญัช ี
        2.1.2 งานพัฒนารายได ้
        2.1.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 

3. กองช่าง 
  3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
      3.1.1 งานวิศวกรรมโยธา 
      3.1.2 งานสถาปตัยกรรม 
      3.1.3 งานผังเมือง 
      3.1.4 งานสาธารณูปโภค 

 

3. กองช่าง 
 3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
      3.1.1 งานวิศวกรรมโยธา 
      3.1.2 งานสถาปตัยกรรม 
      3.1.3 งานผังเมือง 

         3.1.4 งานสาธารณูปโภค 

 

 

 

8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน  โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่  หมายเหตุ 

4. กองการศึกษา 
  4.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 

        4.1.1 งานการศึกษานอกระบบและ
ตามอัธยาศัย 
        4.1.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
        4.1.3 งานส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการ 

 

4. กองการศึกษา 
  4.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 

        4.1.1 งานการศึกษานอกระบบ
และตามอัธยาศัย 
        4.1.2 งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวฒันธรรม 
        4.1.3 งานส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการ 

 

 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

5.หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 

 
  8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  
  เทศบาลต าบลหินกอง ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจ  ปริมาณงาน             
ที่จะด าเนินการในแต่ละส่วนราชการในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงาน              
ในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด จ านวนเท่าใด                    
ในส่วนราชการนั้น จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณงาน เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาล                
ต าบลหินกอง และเพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลต าบลหินกอง  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมาบันทึกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ดังนี้ 
 

ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา                       

3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

ปลดัเทศบาล (นักบรหิารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) 

1 
 

1 
 

1 1 - - -  

รองปลดัเทศบาล (นักบรหิารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

ส านักปลัดเทศบาล (01)         

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                         
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

ฝ่ายอ านวยการ         

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ                
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

นักทรัพยากรบุคคล ชพ. 1 1 1 1 - - -  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  
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ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา                       

3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 2 2 2 2 - - -  

นิติกร ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการการสาธารณสุข ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

นักป้องกันและบรรเทาฯ ปก./ชก. - 1 1 1 +1 - - ก าหนดใหม่ 

เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -  

เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผช.นักทรัพยากรบุคคล 1 1 1 1 - - -  

ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 1 1 1 - - -  

ผช.นักจัดการงานท่ัวไป 1 1 1 1 - - -  

ผช.นักประชาสัมพันธ์  - 1 1 1 +1 - - ก าหนดใหม่ 

ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - -  

ผช.เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับเครื่องจักรกลชนาดเบา 2 2 2 2 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

คนงานท่ัวไป 7 7 7 7 - - -  

ยาม 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 1 1 1 1 - - -  

คนงานประจ ารถขยะ 3 3 3 3 - - -  

กองคลัง (04)         

ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

ฝ่ายบริหารงานคลัง         

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง                    
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

นักวิขาการจัดเก็บรายได้ ปก./ชก. 2 2 2 2 - - -  

เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผช.นักวิชาการเงินและบญัช ี 1 1 1 1 - - -  

ผช.นักวิชาการพัสด ุ - 1 1 1 +1 - - ก าหนดใหม่ 
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ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา                       

3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

พนักงานขับรถยนต ์ 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

พนักงานจดมาตรวดัน้ า 1 1 1 1 - - -  

คนงาน 11 11 11 11 - - -  
กองช่าง (05)         

ผู้อ านวยการกองช่าง                              
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง         

หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง          
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

วิศวกรโยธา ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

นายช่างโยธา ปง./ชง. 3 3 3 3 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

พนักงานผลิตน้ าประปา 1 1 1 1 - - -  

คนงาน 8 8 8 8 - - -  

กองการศึกษา (08)         

ผู้อ านวยการกองการศึกษา                      
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) 

1 1 1 1 - - -  

ฝ่ายบริหารการศกึษา         

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา                   
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) 

1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี  1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

คนงาน 2 2 2 2 - - -  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทต.หินกอง         
ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1 1 1 - - -  
คร ู 1 1 1 1 - - -  
ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 2 2 2 2 - - -  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองกระทุ่ม         
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ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา                       

3 ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1 1 1 - - -  
         
คร ู 1 1 1 1 - - -  
ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 1 1 1 1 - - -  
ผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  
หน่วยตรวจสอบภายใน (1๒)          
นักวิขาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

รวม 79 84 84 84 +3 - -  
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สถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการ 

ส่วนราชการ/ฝ่าย/งาน 

ค่าเฉลี่ยปริมาณงาน 
ของแต่ละงาน 

230 วัน /6 ชั่วโมง / ปี 
๒๕65 

ค่าเฉลี่ยปริมาณงาน 
ของแต่ละงาน 

230 วัน /6 ชั่วโมง / ปี 
๒๕66 

อัตราปริมาณ
งานเพ่ิม 
(ร้อยละ) 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
    ฝ่ายอ านวยการ 
      1.1 งานธุรการ 
      1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
      1.3 งานนโยบายและแผนงาน 
      1.4 งานพัฒนาชุมชน 
      1.5 งานป้องกันฯ 
      1.6 งานนิติการและการพาณิชย์ 
      1.7 งานบริการสาธารณสุข 
      1.8 งานกิจการคณะผู้บริหาร 
 
2. กองคลัง 
    ฝ่ายบริหารงานคลัง 
      2.1 งานการเงินและบัญชี 
      2.2 งานพัฒนารายได้ 
      2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 
3. กองช่าง 
    ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
      3.2 งานวิศวกรรมโยธา 
      3.๓ งานสถาปัตยกรรม 
      3.๔ งานผังเมือง 
      3.5 งานสาธารณูปโภค 
 
4. กองการศึกษา 
    ฝ่ายบริหารการศึกษา  
      4.1 งานการศึกษานอกระบบ                  
และตามอัธยาศัย 
      4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
      4.๓ งานกีฬาและนันทนาการ 
 
5.หน่วยตรวจสอบภายใน 
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72.46 
8.33 

10.00 
11.11 
10.00 
5.26 
5.88 
5.88 

16.00 
 
 

17.19 
5.26 
5.26 
6.67 

 
 

32.65 
7.69 
3.85 

10.00 
11.11 

 
 

23.68 
11.54 

 
7.14 

 
5.00 

 
6.67 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 
 
 

 
 
 
 

ส่วนราชการ/ 
ต าแหน่ง 

จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. เทศบาลต าบลหินกอง 
    ๑.๑ ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง)  

๑ ปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาลต าบล มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงาน
สู งมาก รั บผิ ดชอบงานบริหารทั่ ว ไป การ
บริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลจอมบึง โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ควบคุมดูแลและตรวจสอบการท างานของทุก 
   ส่วนราชการ 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล   
   จ านวน  11  อัตรา 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างตามภารกิจ  
   จ านวน   2  อัตรา 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างทั่วไป  
   จ านวน  22  อัตรา 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างเหมาบริการ  
   จ านวน  22  อัตรา 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
๑ 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. เทศบาลต าบลหินกอง 
    ๑.๒ รองปลัดเทศบาล. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)    
 

๑ ปฏิบัติหน้าท่ีรองปลัดเทศบาลต าบล 
รับผิดชอบควบคุมการการปฏิบัติราชการประจ า
และก าหนดแนวทาง/แผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ให้เป็นไปตามนโยบายของทางราชการ
ที่ก าหนดไว้รวมทั้งก ากับ  เร่งรัด  ติดตาม  และ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในเทศบาลต าบล อีกทั้งเป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพน้กงานจ้าง 
รองจากปลัดเทศบาลต าบล 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาลต าบลและกลั่นกรอง
เอกสารของทุกส่วนราชการ 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล   
   จ านวน  11  อัตรา รองจากปลัดเทศบาลต าบล 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างตามภารกิจ  
   จ านวน  2 อัตรา  รองจากปลัดเทศบาลต าบล 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างทั่วไป  
   จ านวน 21 อัตรา รองจากปลัดเทศบาลต าบล 
-  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างเหมาบริการ  
   จ านวน 22 อัตรา รองจากปลัดเทศบาลต าบล 
- ปฏิบัติราชการแทน ปลัดเทศบาลต าบล ในเรื่อง
ที่ปลัดเทศบาลต าบล ได้มอบหมาย 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- - - ๑ 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

   ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
       ๑.3 หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  
    
 

๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมี
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  
รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ  โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก  โดยปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความ เห็น  สรุปราย งาน เสนอแนะ และ
ด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญ
พิ เศษเกี่ ย วกับงานบริหารทั่ ว ไปหรื องาน
เลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานการ
เจ้าหน้าท่ี งานนโยบายและแผน เป็นต้น 
งานจัดระบบงาน งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งาน
ติดต่อกับหน่วยงาน  และบุคคลอื่นๆงานติดตาม
ผลงาน  เป็นต้น    

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล 
 พนักงานจ้าง และพนักงานจ้างเหมา 
    จ านวน  ๒2  อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของ 
   ส านักปลัดเทศบาล 
-  จัดเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ 
   ประชุม จัดท ารายงานการประชุมสภา   
    จ านวน ๑2 ครั้ง 
-  จัดเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ 
   ประชุมพนักงานและผู้บริหาร   จ านวน ๑2 ครั้ง 
-  จัดเตรียมคู่มือ ระเบียบ กฎหมาย เอกสารต่างๆ  
   ไว้บริการประชาชน ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม  
   พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร จ านวน 180 เล่ม 
-  ให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   จ านวน  10 ราย 
-  เก็บรวบรวมเอกสาร  จ านวน  ๕0 แฟ้ม 
-  ฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  จ านวน   
   ๓๐ ฎีกา 
 

- 
 

- 
 

- 
 

๑ 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
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ต าแหน่ง 
(เดิม) 
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 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     ๑.4 หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ                                               
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
    
 

๑ ปฏิ บั ติ หน้ า ที่ หั วหน้ า ฝ่ า ย  มี หน้ า ที่ ค ว าม
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  รับผิดชอบ
งานอ านวยการ  โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มาก  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ 
และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญ
พิ เศษเกี่ ย วกับงานบริหารทั่ ว ไปหรื องาน
เลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานการ
เจ่าหน้าที่ งานนิติการ งานนโยบายและแผน 
ฯลฯ แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการ ส าหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงาน
การประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลอื่นๆ งานติดตามผลงาน  
เป็นต้น    

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างในฝ่ายอ านวยการ  
    จ านวน  21  อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของ 
    ฝ่ายอ านวยการ 
-  จัดเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ 
   ประชุม จัดท ารายงานการประชุมสภา                 
   จ านวน ๑0  ครั้ง 
-  จัดท าเทศบัญญัติ จ านวน ๑ ครั้ง 
-  การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
-  จัดท าโครงการต่างๆ จ านวน 1 โครงการ 
-  จัดเตรียมคู่มือ ระเบียบ กฎหมาย เอกสารต่างๆ  
   ไว้บริการประชาชน ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม  
   พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  จ านวน 18๐ เล่ม 
-  ให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับ 
   ข้อมูลข่าวสารที่จะน าไปใช้ประโยชน์                  
    จ านวน  30 ราย 
-  จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ  จ านวน  ๒๘ รายการ 
-  เก็บรวบรวมเอกสาร  จ านวน  ๔๕ แฟ้ม 
-  ฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  จ านวน   
   ๓๐ ฎีกา 

- 
 

- 
 

- 
 

๑ 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
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 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     ๑.5 นักทรัพยากรบุคคล 
(ชพ.)              
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลต าบล
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ
ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง
และอื่ น  ๆ  ที่ เ กี่ ย วกั บ งานบุคคล   ติ ดต่ อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม
ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนา
บุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อช้ีแจง
เหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับ
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ข้องบังคับ  ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและเงินทดแทน ให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

-  การให้โอนและรับโอนฯ จ านวน ๑๐ ราย 
-  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  จ านวน   
   15  อัตรา 
-  การเลื่อนขั้นเงินเดือน จ านวน ๒ ครั้ง 
-  การเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล           
   จ านวน  ๓ ราย 
-  การเปลี่ยนสายงานของพนักงานเทศบาล 
   จ านวน  ๒  ราย 
-  การจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี และปรับปรุง 
   แผนอัตราก าลัง  จ านวน ๖  ครั้ง 
-  การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  จ านวน   
   ๖๒  ครั้ง 
-  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
   จ านวน  ๑  ครั้ง 
-  การต่อสัญญาพนักงานจ้าง  จ านวน  ๑๔  ราย 
-  การโต้ตอบหนังสือราชการ  จ านวน  ๗๓  เรื่อง 
-  บันทึกข้อมูลระบบข้อมูลบคุลากร (LHR)        
จ านวน 144 ครั้ง 
-  การจัดท าโครงการฯ จ านวน ๒ โครงการ 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

๑ 
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  ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
      ๑.6  นักวิเคราะห์        
นโยบายและแผน (ปก./ชก.)              

๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและ
แผน เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผนการด าเนินการงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน
เทศบาลต าบลและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายแผนงานและ
โครงการระดับชาติ หรือจังหวัดแล้วแต่กรณี 
ฝึกอบรมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาช้ีแจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

-  จัดท าแผนพัฒนาสามปี  จ านวน  ๑  ครั้ง 
-  จัดท าเทศบัญญตัิ         จ านวน  ๑  ครั้ง 
-  การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-  การเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณ 
-  การจ่ายขาดเงินสะสม 
-  การจัดท าโครงการต่างๆ   
-  โต้ตอบหนังสือราชการ  จ านวน 20  เรื่อง 
-  จัดท ารายงานการประชุมฯ  จ านวน ๑๒ ครั้ง 
-  การบันทึกข้อมูลระบบ E-Plan                    
   จ านวน  ๒๐๙  โครงการ 
-  การบันทึกข้อมูลระบบ E-Laas  จ านวน ๑ ครั้ง 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

- 
 

๑ 
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๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    ๑.7  นักพัฒนาชุมชน  
(ปก./ชก.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

เป็นเจ้าหน้าที่ช้ันต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนโดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
หนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ส ารวจข้อมูลเบื้องตน้
ใ น เ ข ต พัฒน า ชุ มชน เพื่ อ จั ดท า แผนงาน  
ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ
ประชาชนประเทศต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น  
เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนา
ชุมชน  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใน  
ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  ให้ค าแนะน าและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและ
หลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตเพิ่มรายได้
แก่ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรม
ใ น ค รั ว เ รื อ น อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ล ะ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตาม
ผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

-  จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  จำนวน ๙๐๐  ราย 
-  จ่ายเบี้ยผู้พิการ  จำนวน ๕๐ ราย 
-  จ่ายเบี้ยผู้ป่วยโรคเอดส์  จำนวน  ๖  ราย 
-  จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ              
   จำนวน ๕ โครงการ 
- จัดทำโครงการเพื่อส่งเสริมคุณภาพชีวิตของ 
  ประชาชนในตำบลโดยขอรับการสนับสนุนจาก 
  กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น   
  จำนวน ๒  โครงการ 
- จัดทำโครงการเพื่อส่งเสริมคุณภาพชีวิตของ 
  ประชาชนในตำบลโดยขอรับการสนับสนุนจาก 
   สำนักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม 
   สุขภาพ (สสส.)  จำนวน ๓ โครงการ 
-  งานประชาสงเคราะห์เกี่ยวกับผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
   และผู้ป่วยโรคเอดส์ 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

2 
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  ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
      ๑.8 นิติกร (ปก./ชก.)               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้นท าหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเพื่อเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาด าเนินทางกฎหมายด้านต่าง ๆ เช่น 
การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติมกฎ   ระเบียบ  และ
ข้อบังคับ  การสอบสวนพิจารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์
หรืออุทธรณ์การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การ
ด าเนินการทางคดี  การด าเนินการเกี่ยวกับ
ความผิดทางแพ่งจัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

-  เรื่องร้องเรียน  จ านวน  45  เรื่อง 
-  การด าเนินการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท  
   จ านวน  3  เรื่อง 
-  การควบคุมดูแลระวังด้านสิ่งแวดล้อมของ
โรงงาน  จ านวน 3 โรง 
-  จัดท าเทศบัญญัติ   จ านวน  ๓  ฉบับ 
-  รายงานการบ าบัดน้ าเสีย  จ านวน  ๑๒ ครั้ง 
-  โครงการที่รับผิดชอบ  จ านวน  ๑  โครงการ 
-  ค าสั่งทางปกครอง  จ านวน  ๒  ค าสั่ง 
-  โต้ตอบหนังสือราชการ  จ านวน  ๑๐ เรื่อง 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 
 

 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

  ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
      ๑.9 นักวิชาการสาธารณสุข 
(ปก./ชก.)               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติในงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น          
ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ               
ใ น ก า ร ท า ง า น  ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ ง าน             
ด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ         
แนะน า ต ร วจสอบ  ง านด้ า นส า ธารณสุ ข                
การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล การเฝ้า
ระวังโรค งานสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค
และภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การ
บริ ก ารอนามั ยแม่ และ เด็ ก  การวา งแผน
ครอบครั ว  การส่ ง เสริ มภาวะโภชนาการ        
งานทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพื่อการป้องกัน
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

-  ส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรคการก าหนด
มาตรฐานงานสุขาภิบาล จ านวน ๑๒ ครั้ง 
-  จั ดบริ ก ารสุ ขภาพ การสุ ขศึ กษาอนามั ย
สิ่งแวดล้อม จ านวน ๖ ครั้ง 
- จัดท าคู่มือ แนวทางการปฏิบัติ เอกสารวิชาการ 
จ านวน ๒๐ ครั้ง 
- ติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษา 
เครื่องมือและอุปกรณ์ จ านวน ๖๐ ครั้ง 
- จัดท าฐานข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง จ านวน 
๑๐๐ ครั้ง 
-  ดูแล ตรวจสอบและประเมินสถานประกอบการ
สถานบริการสาธารณะ จ านวน ๑๐๐ ราย 
- ดูแลเรื่องการรักษาความสะอาดในชุมชน การ
เก็บขยะ จ านวน ๑,๐๐๐ ครัวเรือน 
- ติดต่อราชการกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 

- 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 
 

 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

  ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
      ๑.10 นักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั (ปก./ชก.)               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติในงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น          
ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ               
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-ป้องกันและระงับอัคคีภัยรวมถึงภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอื่น  จ านวน 50 ครั้ง 
- ช่ ว ย เ ห ลื อ แ ล ะ ฟื้ น ฟู ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ ภั ย ต่ า ง ๆ                
จ านวน 50 ครั้ง 
- จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ติดตามและประเมินผลการด า เนินการตาม
แผนปฏิบัติการ จ านวน 2 ครั้ง  
- ควบคุมดูแลเกี่ยวกับศูนย์ประสานงานการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการสื่อสาร
ทางวิทยุ  จ านวน 200 ครั้ง 
- ฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย จ านวนปีละ ๑ ครั้ง 
-วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงภัยในพื้นที่          
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย เฝ้าระวัง 
ติดตาม  จ านวน ๒ ครั้ง  
- ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือ
และสงเคราะห์ผู้ประสบภัย บูรณะพื้นท่ีประสบภัย 
จ านวน  30 ครั้ง  
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕64 ๒๕65 ๒๕66 

   ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
       1.11 เจ้าพนักงานธุรการ             
(ปง./ชง.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ
ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการด้ านใดด้านหนึ่ง ได้แก่  
ค ว า ม รู้ เ กี ย ว กั บ ง า น ช่ า ง ส า ข า ต่ า ง  ๆ  
วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือ
เศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ การเก็บรักษาจัดท า
ทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ติดตาม
ให้ มี ก า ร ซ่ อ ม บ า รุ ง รั ก ษ า ซ่ อ ม แ ซ ม ต า ม
ก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้จ าหน่าย
ยานพาหนะที่ช ารุด  เสื่อมสภาพและการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่าง การตรวจสอบลงหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริหาร
เอกสารส าคัญของทางราชการ  เช่น  ทะเบียนที่
เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรม และงาน
ทะเบียนเอกสารและจดบันทึกรายงานการ
ประชุมเป็นต้น  

-  ลงทะเบียนหนังสือรับ  จ านวน  500  เรื่อง 
-  ลงทะเบียนหนังสือส่ง  จ านวน  600  เรื่อง 
-  จัดเตรียมประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
   ประจ าเดือน  จ านวน  ๑๒  ครั้ง 
-  จัดท าโครงการตา่งๆ  จ านวน  ๗  โครงการ 
-  จัดเตรียมการเลือกตั้งซ่อม  จ านวน  ๑  ครั้ง 
-  เก็บรวบรวมเอกสาร  จ านวน  ๕๐  แฟ้ม 
-  การจัดท าทะเบียนคมุวัสดุ                             
    จ านวน ๓๐ รายการ 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.12  เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ (ปง./ชง.) 

1 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนัก หรือในฐานะ
ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน 
รับผิดชอบงานดับเพลิงโดยควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จ านวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงาน
ดับเพลิงที่ยากพอสมควร ภายใต้การก ากับตรวจสอบ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้านการให้ความช่วยเหลือประชาชน 
1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายตรวจเวร อปพร. ประจ าวัน 
จ านวน 230 ครั้ง 
2. ปฏิบัติหน้าที่ เป็นวิทยากรป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย/ดับเพลิง/กู้ชีพ จ านวน 10 ครั้ง 
3. ปฏิบัติหน้าที่เป็นวิทยากรร่วมซ้อมแผนให้กับโรงงาน
และสถานประกอบการ จ านวน 10 ครั้ง  
4. ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแลการช่วยเหลือ
ประชาชนจากเหตุสาธารณภัยต่างๆ จ านวน 50 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแลการบริการส่งน้ า
ให้กับประชาชนภายในต าบล จ านวน 400 ครั้ง  

6. ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแลการช่วยเหลือ
ประชาชนจากเหตุ เพลิงไหม้ที่อยู่อาศัยและพืชผล
ทางการเกษตร จ านวน 40 เรื่อง  
7. ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแลการช่วยเหลือ
อุ บั ติ เ ห ตุ ท า ง ถน น ช่ ว ง เ ทศ ก า ล / ตั้ ง ด่ า นต ร วจ              
จ านวน 4 ครั้ง  

- - - 1 
 
 

 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.13 ผู้ช่วยนักจดัการงาน
ทั่วไป                              
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบั ติ ง านในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบั ติ งาน
ข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายใน
ส านักงาน งานกิจการคณะผู้บริหาร ภายใต้การก ากับ 
แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดเก็บและรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน  หนังสือ
ราชการ จ านวน ๕๐ เรื่อง 
-ช่วยงานเลขานุการของผู้บริหาร จัดเตรียมการประชุม 
บันทึก จ านวน ๕๐ ครั้ง 
-ช่วยประสานและจัดงานรัฐพิธี ติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ จ านวน ๖๐ ครั้ง  
-ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการ
ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร จ านวน ๗๐ ครั้ง 
- ช่ ว ย ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร ท า ง า น ข อ ง ห น่ ว ย ง า น                            
จ านวน ๓๐ ครั้ง  
-ช่วยช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงาน จ านวน ๒๐ ครั้ง  
-ช่วยตอบปัญหา ช้ีแจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่หน่วยงานและประชาชน 
จ านวน ๕๐ ครั้ง  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- - - 1 
 
 

 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.14 ผู้ช่วยนักทรัพยากร
บุคคล                               
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบั ติ ง านในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบั ติ งาน
ข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล ภายใต้
การก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จั ดท าทะ เบี ยนประวั ติ  พนั ก งาน เทศบาลและ                  
พนักงานจ้าง จ านวน 40 คน  
-  การจั ดท า เ อกสาร  การฝึ กอบรม  การสรรหา              
พนักงานจ้าง การสอบ การคัดเลือก จ านวน 5 คน              
-  การจัดท าแผนอัตราก าลัง แผนพัฒนาบุคลากร                
จ านวน ๑ ครั้ง 
- การจัดท าเอกสาร การย้าย การโอน จ านวน ๒ คน  
-  ส มุ ด ล ง เ วลา ราชกา รของ  พนั ก ง าน เทศบาล                    
พนักงานจ้าง จ านวน ๒ เล่ม 
-  สิ ทธิ ด้ านการประกั นสั งคมของพนั ก งานจ้ า ง                  
จ านวน ๒0 คน 
- การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจและการ
ต่อสัญญาพนักงานจ้าง จ านวน 20 คน  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.15 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน                               
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบั ติ ง านในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบั ติ งาน
ข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน 
ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท านโยบาย โครงการทางเศรษฐกิจสังคม การเมือง 
การบริหาร จ านวน ๒๐ โครงการ 
-  การจั ดท าแผนยุ ทธศาสตร์  แผนพัฒนา  ๓  ปี            
แผนการปฏิบัติงาน  จ านวน ๒ เล่ม                
- การรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นเพื่อจัดท ากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ จ านวน ๔ เรื่อง 
- การจัดท าเอกสาร รายงานต่างๆ และประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก จ านวน ๕ เรื่อง  
- การดูแลระบบสารสนเทศต่างๆและบันทึกข้อมูลใหเ้ปน็
ปัจจุบันและทันสมัยเสมอ  จ านวน ๓ ระบบ  
- การบันทึกภาพถ่าย การรวบรวมผลงานกิจกรรมเพื่อ
บันทึกและน าเสนอ จ านวน ๕๐ ครั้ง  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.16 ผู้ช่วย                       
นักประชาสัมพันธ์                               
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบั ติ ง านในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบั ติ งาน
ข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์ 
ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานประชาสมัพันธ์ 
การส ารวจ รวบรวม รับฟังความคดิเห็นของประชาชน 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารตา่งๆ  
จ านวน 20 ครั้ง 
-ด าเนินการประชาสมัพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ที่
ถูกต้อง เพื่อสร้างความเข้าใจอันดใีห้กับประชาชน 
จ านวน 30 ครั้ง  
-ด าเนินการประชาสมัพันธ์ ผลงานและนโยบายของ
ผู้บริหารที่ได้ด าเนินการเพื่อช่วยเหลือประชาชนด้าน
ต่างๆ  จ านวน 20 ครั้ง 
-ท าหน้าที่ประสานงาน เป็นสื่อเช่ือมโยงระหว่าง 
เทศบาลกับประชาชน และปฏิบัตงิานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
จ านวน 30 ครั้ง 
- งานตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา              
จ านวน 10 ครั้ง 
 

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.17 ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี                                
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบัติ งาน
ข้าราชการ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชี 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท าเอกสารทางการเงินและบัญชี เพื่อให้ถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบังคับ จ านวน ๒๐ เรื่อง  
- จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามแผน จ านวน  ๑๐ เรื่อง 
- การตั้งฎีกาจ่ายเงิน จัดท าฎีกา ตรวจสอบหลักฐาน
ใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน จ านวน ๑๐ เรื่อง 
- การร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี 
และงบประมาณ จ านวน ๒๐ เรื่อง  
- การบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี e-Laas  
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.18 ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบัติ งาน
ข้าราชการ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึก
ข้อมูล งานอ านวยการ งานบริหารทั่วไป งานบริหาร
บุคคล ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้
 

- งานธุรการ งานสารบรรณ หนังสือรับ-ส่ง หนังสือ
โต้ตอบ ค าสั่งต่างๆ จ านวน 50 เรื่อง 
-  จั ดประ ชุม  บันทึกรายงานการประ ชุม  ติ ดต่อ
ประสานงานหน่วยงานภายนอก จ านวน ๑๒ ครั้ง 
- งานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
จัดเก็บเอกสารทางการ ระเบียบ ค าสั่ง เป็นหมวดหมู่  
จ านวน 20 ครั้ง 
- งานกิจการสภา จัดเตรียมเอกสาร เชิญประชุม            
ร่างหนังสือ จ านวน 20 ครั้ง  
- ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อ านวยความสะดวกให้กับ
บุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอก จ านวน 20 ครั้ง 
-  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ เ สี ย ง ไ ร้ ส า ย  ข่ า ว ส า ร ข้ อ มู ล                       
จ านวน 30 ครั้ง   
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
  

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
    1.19 พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา อาทิ รถบรรทุกน้ า 
ตลอดจนบ ารุ งรักษาและแก้ ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆน้อยๆของเครื่องจักรกลขนาดเบาและ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ขับรถยนต์เพื่อปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย จ านวน 365 วัน  
- ด าเนินการช่วยเหลือสาธารณภัยแก่ประชาชนในต าบล                 
จ านวน 100 ครัวเรือน  
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
  

- - - 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕64 ๒๕65 ๒๕66 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     1.20  คนงาน 
 (พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

7 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป  
- ปฏิบัติงานเอกสาร งานธุรการ 
- ปฏิบัติงานถ้ าเขาบิน  
- ปฏิบัติงานตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย    

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

7 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     1.21 ยาม 
 (พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

1 
 
 
 
 
 
 

 

อยู่เฝ้ายามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สิน
ของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
สถานที่ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 - อยู่เฝ้ายามภายในบริเวณพื้นที่ ส านักงานเทศบาล
ต าบลหินกอง        จ านวน 365 วัน  
- ดูแลทรัพย์สินทางราชการ  ได้แก่ รถยนต์ราชการ
และทรัพย์สินต่างๆ  จ านวน 365  วัน  
-  ดูแลความเรียบร้อยภายในสถานท่ี                            
   จ านวน  365 วัน 
-  เฝ้าระวังภัย และรับแจ้งเหตุด่วน จากประชาขน     
    จ านวน 365 วัน  
-  งานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     1.22 พนักงานขับรถ            
บรรทุกขยะ (พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

1 
 
 
 
 
 
 

 

ขับรถยนต์บรรทุกขยะ ตลอดจนบ ารุงรักษาและ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถบรรทุกขยะ
ห รื อ ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต าม ที่ ผู้ บั ง คั บ บัญชา
มอบหมาย 

- ขับรถยนต์บรรทุกขยะ  จ านวน 365 วัน  
- ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน 
จ านวน 11 หมู่บ้าน 
- บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถบรรทุกขยะให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 365 ครั้ง 
- แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องรถบรรทุกขยะให้พร้อม
ปฏิบัติงานเสมอ  365 ครั้ง 
- จัดท าส ารวจเส้นทาง ตรวจสอบสภาพเส้นทางที่
เหมาะสมกับปริมาณขยะ 365 ครั้ง 
-  งานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
     1.23 คนงานประจ ารถขยะ                                 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

2 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร
บ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย การน าขยะ
มูลฝอยไปท าลายยังที่ท าลาย หรืองานอื่นใดที
เ กี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อื่ น ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

- จั ด เ ก็ บ ขยะมู ล ฝอยตามอาคา รบ้ า น เ รื อน           
และที่รองรับขยะมูลฝอย จ านวน 11 หมู่บ้าน 
- น าขยะมูลฝอยไปท าลาย 700 ครั้ง 
- ก าจัดสิ่งปฏิบัติกูลอื่น ภายในต าบล 400 ครั้ง 
- งานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

  ๒.  กองคลัง 
     ๒.๑ ผอ.กองคลัง                   
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
            
               

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

รับผิดชอบการรับจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษา
เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับเ งินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่น ๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน 
การจัดสรรเงินต่าง  การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ  การ
ควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี งานเกี่ยวกับพัสดุและงานอื่น ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง และทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล  
   และพนักงานจ้าง จ านวน 10 อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของกองคลัง 
-  ควบคุมตรวจสอบงานด้าน งานการเงินและบัญชี 
งานพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน 
-  ตรวจสอบและด าเนินการตามหนังสือราชการที่ 
   ได้รับ 
-  ให้ค าปรึกษาแนะน ากับผู้มาติดต่อราชการและ 
   ผู้ใต้บังคับบัญชา 
-  ดูแลและเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล
ต าบล 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 
 

 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

    ๒.  กองคลัง 
        ๒.๒ หน.ฝ่ายบริหาร                
งานคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  
               

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

รับผิดชอบการรับจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษา
เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับเ งินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่น ๆ งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน 
การจัดสรรเงินต่าง  การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ  การ
ควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี งานเกี่ยวกับพัสดุและงานอื่น ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล  
   และพนักงานจ้าง  จ านวน  ๘  อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของฝ่าย
บริหารงานคลัง 
-  ควบคุมตรวจสอบงานด้าน งานการเงินและบัญชี 
งานพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน 
-  ตรวจสอบและด าเนินการตามหนังสือราชการที่ 
   ได้รับ 
-  ให้ค าปรึกษาแนะน ากับผู้มาติดต่อราชการและ 
   ผู้ใต้บังคับบัญชา 
-  ดูแลและเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล
ต าบล 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

    ๒.  กองคลัง 
         ๒.3  นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ (ปก./ชก.)  
  

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุง
การจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อื่น ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง  
และค าขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสมโดยปฏิบัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  
พิจารณาค าร้องหรือเรื่องราวอ่ืน ๆ  ในการจัดเก็บ
ภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการ
ท าน้ าแข็ง เพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขน
สิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้าง
อาคาร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตาม
ข้อบังคับต าบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและ
เทศบัญญัติ  

-  จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน จ านวน  ๒๑๕ ราย 
-  จัดเก็บภาษีป้าย  จ านวน  85 ราย 
-  จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  จ านวน  ๒,๓๓๔  ราย 
-  จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตสะสมอาหารและ 
   จ าหน่ายอาหาร  จ านวน  40  ราย 
-  จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตกิจการที่เป็น 
   อันตรายต่อสุขภาพ  จ านวน  ๖๐  ราย 
-  จัดเก็บค่าใบอนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์  
   จ านวน  90  ราย 
-  ตรวจสอบการแสดงรายการค าร้องต่างๆ   
   จ านวน  9๐  ราย 
-  ท าหนังสือทวงภาษีต่างๆ  จ านวน  ๙๐๐  ราย 
-  จัดท าใบส่งเงิน  จ านวน  300  ฉบับ 
-  จัดท าทะเบียนการจ่ายเงินส่วนลดภาษีบ ารุงท้องที่   
   จ านวน ๑๒ ครั้ง 
-  ขยายเวลาให้บริการประชาชนในการช าระภาษี 
   ในช่วงเวลาพักเที่ยงและวันเสาร์ 
-  จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ในเรื่องการช าระ 
   ภาษี  และการจดทะเบียนพาณิชย์  จ านวน   
   ๕๐๐ ฉบับ 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

      ๒.  กองคลัง 
           ๒.4  เจ้าพนักงาน
พัสดุ (ปง./ชง.)           

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ  จัดท า
รายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ 
ได้โดยสะดวก ซ่อมแซมและดูรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหม้ี
สภาพพร้อมใช้งาน  จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ
หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุ
เกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากที่สุด ถ่ายทอดความรู้ด้าน
งานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  รวบรวมข้อมูล รายช่ือ 
คุณสมบัติและรายละเอียดบรกิารและผลิตภัณฑ์ของบริษัทหา้ง
ร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็น
ฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้
มีคุณภาพตามระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนดไว้  ร่างเอกสาร 
สัญญาและตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของ
โครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
 
 
 
 

-  จัดซื้อ จัดจ้างแบบต่างๆ  
   จ านวน  200  ครั้ง 
-  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
   จ านวน  90 ครั้ง 
- ตรวจสอบซ่อมแซมดูแลรักษาครุภัณฑ์ 
   จ านวน 95 ครั้ง  
- จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุด 
   จ านวน ๑ ครั้ง ต่อปี 
- ร่างเอกสารสัญญาต่างๆ    
   จ านวน  200  ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

      ๒.  กองคลัง      
           2.5 ผช.นักวิชาการ
เงินและบัญชี        
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 
 

 
 
 
 

 

ปฏิ บั ติ ง า น ใน ฐ านะ ผู้ ช่ ว ย เหลื อ การ
ปฏิบัติงานข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

- การรับเงินรายได้ทุกประเภท งานเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชี  จ านวน 90 ครั้ง 
- การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรของเทศบาล จ านวน 80 ครั้ง 
- จัดท ารายงานแสดงรายรับ - รายจ่าย จัดท างบ
แสดงฐานะการเงินรายไตรมาสและงบแสดงฐานะ
การเงิน จ านวน 80 ครั้ง 
- การบันทึกข้อมูลในระบบบญัชี e-Laas                
จ านวน 50 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

      ๒.  กองคลัง      
           2.6 ผช.นักวิชาการ
พัสดุ        
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 
 

 
 
 
 

 

ปฏิ บั ติ ง า น ใน ฐ านะ ผู้ ช่ ว ย เหลื อ การ
ปฏิบัติงานข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการพัสดุ ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

-ปฏิบัติงานด้านเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับพัสดุ 
เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ                  
จ านวน 60 ครั้ง 
-ช่วยเหลือการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอยีดของ
พัสดุ เพื่อก าหนดมาตรฐานและคณุภาพการร่าง
สัญญาต่างๆ จ านวน 50 ครั้ง 
-ช่วยเหลือเกี่ยวกับการงานเกี่ยวกบัพัสดุ การวาง
ระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน 
รับผิดชอบการร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆที่เกี่ยวกับงาน
ด้านพัสดุ จ านวน 40 ครั้ง 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ควบคุมวัสดุครุภณัฑ์ 
ให้เป็นระเบยีบ เรยีบร้อย จ านวน 20 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา จ านวน 20 ครั้ง  

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 2. กองคลัง 
     2.7 พนักงานขับรถยนต ์
(พนักงานตามภารกิจ) 
               

1 
 
 
 
 
 
 

 

ขับรถยนต์ ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไข
ข้ อขั ดข้ อ ง เ ล็ กๆน้ อยๆ  ของ รถยนต์ ห รื อ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ขับรถยนต์เพื่อปฏิบัติงานด้านการเงิน การจัดเก็บ
รายได้และรับส่งหนังสือ  จ านวน 220 วัน  
- ด าเนินการจดัเก็บรายได้ตามบา้นเรือน                 
จ านวน 100 ครัวเรือน  
- งานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

     ๒.  กองคลัง 
          2.8 พนักงานจด                 
มาตรวดัน้ า  
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรน้ าและ
ค านวณปริมาณน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า
และปฏิบั ติ ง านอื่ นที่ เ กี่ ย วข้ อ งหรื อตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- จดมาตรวดัน้ า จ านวน  400 ครั้ง 
- ค านวณประมาตรน้ าจากมาตรวดัเพื่อจัดท าสรุป  
  จ านวน 500 ครั้ง 
- ท าบันทีกรายงานสถานภาพประจ าสัปดาห์      
   จ านวน 200 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 
 

 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๒.  กองคลัง 
     2.9 คนงาน 
 (พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

8 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

11 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๓  กองช่าง 
    ๓.๑ ผอ.กองช่าง                     
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

๑ 
 
 
 
 

 

รั บผิ ดชอบเกี่ ย วกั บการส า รวจ  ออกแบบ           
การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ และ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงาน ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม
การปฏิบัติงาน เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ ทั้งเป็นเช้ือเพลิง 
และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล  
   และพนักงานจ้าง  จ านวน  ๖  อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของกองช่าง 
-  ควบคุมการออกแบบและสิ่งก่อสร้าง   
   จ านวน  ๗๕  รายการ 
-  ตรวจทานแบบก่อสร้างถนน ท่อระบายน้ า อาคาร 
   และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  จ านวน  ๗๕  รายการ 
-  ควบคุมงานก่อสร้าง  จ านวน  ๗๕  โครงการ 
-  วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา ให้ 
   ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
   แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
    จ านวน ๑๓๕  เรื่อง 
-  การช้ีระวางแนวเขตที่ดิน  จ านวน  ๗๔  เรื่อง 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๓  กองช่าง 
     ๓.๒ หน.ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

๑ 
 
 
 
 

 

ร ับผ ิดชอบเก ี ่ ยวก ับการสำรวจ ออกแบบ          
การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ และ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการ
ควบค ุมอาคารตามระเบ ียบกฎหมาย งาน
แผนการปฏิบัติงาน ก่อสร้างและซ่อมบำรุง การ
ควบค ุมการปฏ ิบ ัต ิงาน เคร ื ่องจ ัก รกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ ทั้งเป็น
เชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง รองจากผู้อำนวยการกองช่าง  
   จำนวน  ๕  อัตรา 
-  กำหนดนโยบายวางแผนการทำงานของกองช่าง 
-  ควบคุมการออกแบบและสิ่งก่อสร้าง                        
   จำนวน ๗๕  รายการ 
-  ตรวจทานแบบก่อสร้างถนน ท่อระบายน้ำ  
   อาคารและสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  จำนวน  ๗๕  รายการ 
-  ควบคุมงานก่อสร้าง  จำนวน  ๗๕  โครงการ 
-  วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้คำปรึกษา  
   ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
   และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
   จำนวน ๑๓๕  เรื่อง 
-  การชี้ระวางแนวเขตท่ีดิน  จำนวน  ๗๔  เรื่อง 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  

 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
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 ๓.  กองช่าง 
      ๓.๓  นายช่างโยธา  
(ปง./ชง.) 
 

3 
 

 
 
 
 

 

ปฏิบัติ งานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการ ช่วย
ออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงด้าน
ช่างโยธา การช่วยวางโครงการ การก่อสร้างใน
งานด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานช่าง โยธา เช่น ถนน 
สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า อาคาร อุโมงค์ 
เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา      
ท่า เทียบเรือสนามบิน และสิ่ งก่อสร้างอื่นๆ      
เป็นต้น ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยงกับงานช่าง
โยธา เช่น ส ารวจทางเพื่อการก่อสร้างส ารวจและ
ทดลองวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้และ
อุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้
มาตรฐานเป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

-  ส ารวจและออกแบบงานก่อสร้าง                
   จ านวน  200   โครงการ 
-  คัดลอกและเขียนแบบแปลนตามโครงการก่อสร้าง 
  จ านวน  200  โครงการ 
-  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง จ านวน 200 โครงการ 
-  ควบคุมงานก่อสร้าง  จ านวน  220 โครงการ 
-  จัดท ารายงานประจ าวันเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
-  งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  จ านวน  300  จุด 
-  งานซ่อมแซมต่างๆ  จ านวน  200  เรื่อง 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
จ านวน
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการ 
เพิ่ม / ลด  

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

3. กองช่าง 
    3.4 ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ ช่ วย เหลือการปฏิบัติ งาน
ข้าราชการ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึก
ข้อมูล งานอ านวยการ งานบริหารทั่วไป งานบริหาร
บุคคล ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้
 

- งานธุรการ งานสารบรรณ หนังสือรับ-ส่ง หนังสือ
โต้ตอบ ค าสั่งต่างๆ จ านวน 50 เรื่อง 
-  จั ดประ ชุม  บันทึกรายงานการประ ชุม  ติ ดต่อ
ประสานงานหน่วยงานภายนอก จ านวน ๑๒ ครั้ง 
- งานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
จัดเก็บเอกสารทางการ ระเบียบ ค าสั่ง เป็นหมวดหมู่  
จ านวน 20 ครั้ง 
- งานกิจการสภา จัดเตรียมเอกสาร เชิญประชุม            
ร่างหนังสือ จ านวน 20 ครั้ง  
- ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อ านวยความสะดวกให้กับ
บุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอก จ านวน 20 ครั้ง 
-  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ เ สี ย ง ไ ร้ ส า ย  ข่ า ว ส า ร ข้ อ มู ล                       
จ านวน 30 ครั้ง   
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
  

- - - 1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
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๓.  กองช่าง 
     3.5  พนักงานผลิตน้ าประปา 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

1 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานประปา ตามที่ได้รับ
มอบหมายเช่น การผลิตน้ าประปา จัดน้ าสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าของการประปา 
เตรียมน้ าประปาส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 
ตรวจสอบ ควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุครุภัณฑ์
และทรัพย์สิน ของที่ท าการประปา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติหน้าท่ีผลิตน้ าประปา  365 ครั้ง 
- จัดเตรียมน้ าสะอาดเพื่อบริการประชาชนให้เพียง
พอง 500 ครั้ง 
- ส ารองน้ าประปาเพื่อการดับเพลิง 200 ครั้ง 
-  ควบคุมทรัพย์ สิ นพัสดุครุ ภัณฑ์ ให้คงสภาพ 
ตรวจสอบความช ารุดเสียหาย 365 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
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๓.  กองช่าง 
    3.6 คนงาน 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

5 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

 

- 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
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๔.  กองการศึกษา  
     ๔.๑ ผอ.กองการศึกษา               
(นักบริหารงานการศึกษา             
ระดับต้น) 
 

๑ 
 

 
 
 
 

 

รับผิดชอบการรับจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บ
รั กษา เ งิน  และ เอกสารทางการ เ งิน  การ
ตรวจสอบใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืน 
ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่าง  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย 
ต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุและ
งานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล 
    และพนักงานจ้าง    จ านวน  11  อัตรา 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของกอง 
   การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  วางแผนเกี่ยวกับงานการศึกษาของกอง 
   การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จ านวน 
   ๔ ครั้ง 
-  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา  จ านวน   
   ๒ ครั้ง 
-  จัดการนิเทศเกี่ยวกับการศึกษา  จ านวน ๒ ครั้ง 
-  ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
   จ านวน  ๑๕  ครั้ง 
-  ดูแลงานด้านกีฬา วัฒนธรรมประเพณี  จ านวน   
   ๑๕  โครงการ 
-  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส่วนการศึกษา  จ านวน   
   ๑๕๔  ฎีกา 
-  ให้คำแนะนำปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม 
   ประเมินผลและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน   
   จำนวน  ๑๖๔ เรื่อง 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
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  ๔.  กองการศึกษา  
     ๔.๒ หน.ฝ่ายบริหาร
การศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา             
ระดับต้น) 
 

๑ 
 

 
 
 
 

 

รับผิดชอบการรับจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บ
รั กษา เ งิน  และ เอกสารทางการ เ งิน  การ
ตรวจสอบใบส าคัญฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืน 
ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่าง  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง 
ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุและ
งานอ่ืนๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  และที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

-  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานเทศบาล  
   และพนักงานจ้าง  รองจากผู้อ านวยการกอง    
   จ านวน  10  ราย 
-  ก าหนดนโยบาย วางแผนการท างานของกอง 
   การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  วางแผนเกี่ยวกับงานการศึกษาของส่วน 
   การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จ านวน  ๔ ครั้ง 
-  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา จ านวน  ๒ ครั้ง 
-  จัดการนิเทศเกี่ยวกับการศึกษา  จ านวน ๒ ครั้ง 
-  ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
   จ านวน  ๑๕  ครั้ง 
-  ดูแลงานด้านกีฬา วัฒนธรรมประเพณี  จ านวน   
   ๑๕  โครงการ 
-  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส่วนการศึกษา  จ านวน   
   ๑๓๒  ฎีกา 
-  ให้ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม 
   ประเมินผลและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน   
   จ านวน  ๑๖๔ เรื่อง 
-  ควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน ๒ ศูนย์ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

   ๔.  กองการศึกษา  
       ๔.๓ นักวิชาการศึกษา 
(ปก./ชก.) 

๑ 
 

 
 
 
 

 

เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้น ท าหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับการศึกษา ซึ่งได้แก่การรวบรวมข้อมูล
เกี่ ย วกับความต้องการก าลั งคน หลักสูตร 
แบบเรียน ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับวิทยาศาสตร์
พื้นฐาน ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต้องการ
ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เช่น ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ 
จัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เป็นต้น และ 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

-  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครู และผู้ดูแลเด็ก 
จ านวน ๔ ราย 
-  ค ว บ คุ ม ดู แ ล แ ล ะ พั ฒ น า ศู น ย์ เ ด็ ก เ ล็ ก                          
จ านวน ๒ ศูนย์ 
-  จัดหาวัสดุสื่อการเรียนการสอนให้กับศูนย์พัฒนา 
   เด็กเล็ก  จ านวน ๒ ศูนย์ 
-  จัดท าประกาศรับสมัครเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
   จ านวน ๒ ศูนย์ 
-  แนะแนวทางปฏิบัติการสอนแก่ศูนย์พัฒนา                 
เด็กเล็ก จ านวน ๒ ศูนย์ 
- ติดต่อราชการกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕64 ๒๕65 ๒๕66 

    ๔.  กองการศึกษา  
         ๔.4  ครู  

2 
 

 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียน               
การสอน  การส่งเสริมการเรียนรู้  พัฒนาผู้เรียน  
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  พัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง  บุคคลในชุมชนและหรือสถาน
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ พื่ อ ร่ ว ม กั น พั ฒ น า ผู้ เ รี ย น                        
การบริการสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

-  ควบคุมดูแลเด็กเล็กก่อนวัยเรียน  จ านวน 90 คน 
-  ดูแลความเรียบร้อยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ๒  
   ศูนย์ 
-  จัดหาวัสดุสื่อการเรียนการสอนให้กับศูนย์พัฒนา 
   เด็กเล็ก  จ านวน  ๒  ศูนย์ 
-  จัดท าประกาศรับสมัครเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
   จ านวน  ๒  ศูนย์ 
-  แนะแนวทางปฏิบัติการสอนแก่ศูนย์พัฒนา                 
   เด็กเล็ก  จ านวน  ๒  ศูนย์ 
-  แนะแนวทางการจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย 
   ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  ๒  ศูนย์ 
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

2 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๔.  กองการศึกษา  
     ๔.5  ผช.นักวิชาการเงิน
และบัญชี        
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 
 

 
 
 
 

 

ปฏิ บั ติ ง า น ใน ฐ านะ ผู้ ช่ ว ย เหลื อ การ
ปฏิบัติงานข้าราชการ ที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

- การรับเงินรายได้ทุกประเภท งานเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชี  จ านวน 90 ครั้ง 
- การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 80 ครั้ง 
- จัดท ารายงานแสดงรายรับ - รายจ่าย จัดท างบ
แสดงฐานะการเงินรายไตรมาสและงบแสดงฐานะ
การเงิน จ านวน 80 ครั้ง 
- การบันทึกข้อมูลในระบบบญัชี e-Laas                
จ านวน 50 ครั้ง 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๔.  กองการศึกษา  
     ๔.6  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)        
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

2 
 

 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา ให้ความรู้ ความคิด ความประพฤติ  
ความพร้อม และวัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมี
ความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของ
เด็ก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

-  ดูแลรักษาความสะอาดของศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก ๒ ศูนย์ 
-  ดูแลควบคุมสื่อการเรียนการสอนของศูนย์ 
   พัฒนาเด็กเล็ก ๒ ศูนย์ 
-  ดูแลเด็กเล็ก  จ านวน  90 คน 
-  จัดท าแผนการเรียนการสอน   
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 
 

 



 

 
แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

๔.  กองการศึกษา  
    4.7  คนงาน 
 (พนักงานจ้างทั่วไป) 
               

2 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 
 

 

2 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

 ๔.  กองการศึกษา  
      ๔.8  ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)        
(พนักงานจ้างทั่วไป) 

1 
 

 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา ให้ความรู้ ความคิด ความประพฤติ  
ความพร้อมและวัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมี
ความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนาการของ
เด็กและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

-  ดูแลรักษาความสะอาดของศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 1 ศูนย์ 
-  ดูแลควบคุมสื่อการเรียนการสอนของศูนย์ 
   พัฒนาเด็กเล็ก 1 ศูนย์ 
-  ดูแลเด็กเล็ก  จ านวน  40 คน 
-  ช่วยเหลือการจัดท าแผนการเรียนการสอน   
-  ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 

 



 

แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลหินกอง อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  
 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
จ านวน 
ต าแหน่ง 
(เดิม) 

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

รวม ๒๕67 ๒๕68 ๒๕69 

   5.  หน่วยตรวจสอบภายใน  
        5.1 นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.) 

๑ 
 

 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือผู้ปฏิบัติงาน        
ที่มีประสบการณ์ ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์              และความ
ชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน 
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง ต ั ด ส ิ น ใ จ ห ร ื อ                  
แก้ปัญหาที่ยาก  

- ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ต่างๆ                 
ในด้านงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ  
- การตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการ บัญชี 
การเงิน ยอดเงิน การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ             
การเบิกจ่าย การลงบัญช ี 
- การตรวจสอบการเก็บรักษาพัสดุในคลัง พัสดุ   
การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะ ของส่วนราชการ 
- การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
- กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเส่ียง                 
การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุม         
ภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ  
- เสนอแนะนโยบายและแนวทางการ ตรวจสอบ 
มาตรการควบคุมภายในให้ส่วนราชการได้รับทราบ - 
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

- 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 

 



 

71 
 

 
 

 

   เทศบาลต าบลหินกอง น ากรอบอัตราก าลังมาค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล              
เพ่ือควบคุมการใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 (1) เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 (2) เงินประจ าต าแหน่ง หมายถึง เงินประจ าต าแหน่งตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขอัตราและวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566และเงินค่าตอบแทนที่จ่ายนอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งจ่ายเท่ากับเงินประจ า
ต าแหน่งดังกล่าว 
 (3) ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น คือการค านวณเพ่ือประมาณการภาระค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 
  (3.1) กรณีต าแหน่งที่มีคนครอง ให้ประมาณการภาระค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึนในอัตราคนละ 1 ขั้น
ของอัตราเงินเดือนในแต่ละปี 
  (3.2) กรณีต าแหน่งที่ก าหนดขึ้นใหม่ ให้ประมาณการภาระค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึนจาก 
(อัตราเงินเดือนขั้นต่ าสุดของระดับที่ขอก าหนด + เงินเดือนขั้นสูงสุดของระดับต าแหน่งที่ขอก าหนด) หาร 2 
คูณจ านวน 12 เดือน 
 (4) ค่าใช้จ่ายรวมในแต่ละปีคิดจาก (1) + (2) + (3) 
 (5) ค่าใช้จ่ายรวมทั้งหมด 
 (6) ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในแต่ละปี รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงินเพ่ิมค่า
วิชา (พ.ค.ว.) เงินเพ่ิมส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามาลายู (พ.ภ.ม.) เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) เงินวิทยะฐานะ เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษ (พ.ค.ศ.) 
เป็นต้น ให้ประมาณการในอตัราไม่เกินร้อยละ 15 โดยคิดจาก (5)  
 (7) คิดจาก (5) + (6) 
 (8) คิดจาก (7) คูณ 100 หารด้วยงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
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           เทศบาลต าบลหินกอง ก าหนดแนวทางการพัฒนาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และ
พนักงานจ้าง ทุกประเภทต าแหน่ง ทุกสายงานและทุกระดับ ให้ได้มีโอกาสได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  
ทักษะทัศนคติที่ดี มีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ ของข้าราชการหรือพนักงาน           
ส่ วนท้องถิ่นและลูกจ้ าง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล โดยจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร                           
ตามท่ีกฎหมายก าหนด มีระยะเวลา 3 ปี สอดคล้องกับระยะเวลาของแผนอัตราก าลัง 3 ปี    
  การพัฒนา พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง นอกจากจะพัฒนา     
ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร              
ด้านคุณสมบัติส่วนตัวและคุณธรรมและจริยธรรมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องตระหนักถึงการพัฒนา
ตามนโยบายรัฐบาล จังหวัด ประกอบด้วย เช่น การพัฒนาไปสู่ ไทยแลนด์ 4.0  ดังนั้น เทศบาล จึงจ าเป็นต้อง
พัฒนาระบบราชการส่วนท้องถิ่นไปสู่ยุค 4.0 โดยก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรเพ่ือส่งเสริมการท างาน
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก  กล่าวคือ 
 1. เป็นองค์กรที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน ต้องมีการบริหารจัดการที่เปิดเผย โปร่งใส ในการ
ท างาน โดยบุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการหรือภาคส่วนอ่ืนๆ เช่น ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม ได้เข้ามามีส่วนร่วมและโอนถ่ายภารกิจที่ภาครัฐไม่ควรด าเนินการเองออกไปให้แก่                       
ภาคส่วนอ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการแทน โดยการจัดระเบียบความสัมพันธ์ในเชิงโครงสร้างให้สอดคล้อง
กับการท างานในแนวระนาบในลักษณะของเครือข่ายมากกว่าสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง ขณะเดียวกันก็ยัง
ต้องเชื่อมโยงการท างานภายในภาครัฐด้วยกันเองให้มีเอกภาพและสอดรับประสานกัน ไม่ว่าจะเป็นราชการ
บริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นด้วยกันเอง 
 2. ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  ต้องท างานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า โดยตั้งค าถาม               
กับตนเองเสมอว่าประชาชนจะได้อะไร มุ่งเน้นแก้ไขปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน  โดยไม่ต้องรอให้ประชาชนเข้ามาติดต่อขอรับบริการหรือร้องขอความช่วยเหลือจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งใช้ประโยชน์จากข้อมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหม่ในการจัดบริการ
สาธารณะที่ตรงกับความต้องการของประชาชน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเอง                     
ทุกส่วนราชการเพ่ือให้บริการต่างๆ สามารถเสร็จสิ้นในจุดเดียว ประชาชนสามารถเรียกใช้บริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตลอดเวลาตามความต้องการของตนและผ่านการติดต่อได้หลายช่องทางผสมผสานกัน 
ไม่ว่าจะติดต่อมาด้วยตนเอง อินเตอร์เน็ต  เว็ปไซด์ โซเชียลมีเดียหรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 
 3. องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย ต้องท างาน อย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้า                
มีการวิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้ ในแบบสหสาขาวิชา              
เข้ามาใช้ในการตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน เพ่ือสร้างคุณค่า มีความยึดหยุ่นและ
ความสามารถในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง 
และปรับตัวเข้าสู่สภาพความเป็นส านักงานสมัยใหม่ รวมทั้งท าให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติราชการ 
และปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสมกับบทบาทของตน 
 
 

 

12. แนวทางการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
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 4. การก าหนดแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล 
       ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0812/ว 564 ลงวันที่ 
19 มีนาคม 2564 เรื่อง ประชาสัมพันธ์โครงการพัฒนาระบบเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของหน่วยงานไปสู่องค์กร
คุณภาพด้วยระบบ Local MOOC โดยให้ประชาสัมพันธ์โครงการพัฒนาระบบเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของ
หน่วยงานไปสู่องค์กรคุณภาพด้วยระบบ Local MOOC ให้กับบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ประชาชนที่สนใจได้รับทราบและเข้าร่วมลงทะเบียนเรียนรู้ทางเว็ปไซต์ www.localmooc.com 
      ทั้งนี้ วิธีการพัฒนาอาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ เช่น การปฐมนิเทศ              
การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ เป็นต้น 
 

 
 
 
      เทศบาลต าบลหินกอง  ประกาศจริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานเทศบาลและ                   
พนักงานจ้าง เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ยึดถอืเป็นแนวปฏิบัติตามกฎหมายที่ก าหนด  
 พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหินกอง มีหน้าที่  ด าเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน      
พึงรักษาตนเพื่อรักษาจริยธรรม ดังต่อไปนี้  
 ก. จริยธรรมหลัก 
  (๑) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข โดยยืดถือผลประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นส าคัญ ประพฤติ ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบศีลธรรมอันดีและเทิดทูนรักษาไว้ซึ่งสถาบันพระมหากษัตริย์ 
  (๒) ชื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมาตามกฎหมายและ
ตามท านองคลองธรรม โปร่งใส และมีจิตส านึกท่ีดี 
  (๓) กล้าตัดสินใจ และกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม และกล้าแสดงความคิดเห็น คัดค้าน 
หรือเสนอให้มีการลงโทษผู้ที่ท าสิ่งไม่ถูกต้อง 
  (๔) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
  (๕) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๖) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ โดยการใช้ความรู้สึก
หรือความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือเหตุผลของความแตกต่างทางเชื้อชาติ ศาสนา เพศ อายุ  สภาพร่างกาย สถานะ
ของบุคคลหรือฐานะทางเศรษฐกิจสังคม 
  (๗) ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ ด้วยการรักษา              
เกียรติศักดิ์ของความเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมทั้งปฏิบัติตนเป็นพลเมืองตี และด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ข. จริยธรรมทั่วไป 
  (๑) ยึดมั่นธรรมาภิบาลและอุทิศตนเพื่อประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
   (๒) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าและระมัดระวัง 
ไม่ให้เกิดความเสียหาย 
 

 

13. ประกาศจริยธรรมของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
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  (๓) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย และมีอัธยาศัยที่ดี มุ่งบริการประชาชน 
และแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ด้วยความเป็นธรรม รวดเร็ว เสมอภาค และเคารพศักดิ์ศรีความ
เป็นมนุษย์จัดท าบริการสาธารณะ และกิจกรรมสาธารณะ ต้องค านึงถึงคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  (๖) ให้ข้อมูลข่าวสารตามข้อเท็จจริงแก่ประชาชนอันอยู่ในความรับผิดชอบของตน 
อย่างถูกต้องครบถ้วนและไม่บิดเบือน 
  (๗) เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถให้กับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  (๘) ไม่กระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวม 
  (๙) ต้องปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระท าการเลี่ยงประมวล
จริยธรรมนี้ 
 ทั้งนี้  หากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ ใดจะต้องยืดถือหรือปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ               
ตามกฎหมายหรือข้อบังคับอ่ืนใดที่ก าหนดไว้โดยเฉพาะ นอกจากจะต้องรักษาจริยธรรมตามประกาศนี้แล้ว
จะต้องยึดมั่นในจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็น
การกระท าผิดทางวินัย 
 

……………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ภาคผนวก 



 
ระดับ จ ำนวน

ต ำแหน่ง ท้ังหมด จ ำนวน เงินเดือน เงินประจ ำ
 (คน) (1) ต ำแหน่ง (2) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

1 ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน) กลาง 1 1 659,520 168,000 1 1 1 - - - 19,680 19,680 19,680 847,200 866,880 886,560
2 รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน) ต้น 1 1 566,880 42,000 1 1 1  -  -  - 18,000 17,160 16,200 626,880 644,040 660,240

ส ำนักปลัดเทศบำล (01)
3 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป) ต้น 1 1 475,560 42,000 1 1 1 - - - 15,240 15,720 16,440 532,800 548,520 564,960
4 หน.ฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป) ต้น 1 1 462,240 18,000 1 1 1 - - - 13,320 15,240 15,720 493,560 508,800 524,520
5 นักทรัพยากรบุคคล ชพ. 1 1 462,000 42,000 1 1 1 - - - 16,560 16,440 16,440 520,560 537,000 553,440
6 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 1 1 369,480 0 1 1 1 - - - 13,080 13,440 13,320 382,560 396,000 409,320
7 นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 1 1 382,560 0 1 1 1 13,440 13,320 13,320 396,000 409,320 422,640
8 นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก 1 1 266,040 0 1 1 1 0 11,160 11,520 266,040 277,200 288,720
9 นิติกร ปก./ชก. 1 1 249,240 0 1 1 1 - - - 8,760 8,760 9,000 367,320 379,320 391,320

10 นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก 1 1 241,440 0 1 1 1 - - - 7,800 8,760 8,760 367,320 379,320 391,320
11 นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก.ชก. 1 1 355,320 0 1 1 1 - - - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ก ำหนดใหม่

12 เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 1 1 318,960 0 1 1 1 - - - 10,920 11,280 10,920 329,880 341,160 352,080
13 เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปง./ชง. 1 1 341,160 0 1 1 1 - - - 10,920 11,400 11,640 352,080 363,480 375,120

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ
14 ผช.นักจัดการงานท่ัวไป 1 1 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560
15 ผช.นักทรัพยากรบุคคล 1 - 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560
16 ผช.นักวิเคราะห์นโยบายฯ 1 - 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560
17 ผช.นักประชาสัมพันธ์ 1 - 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560 ก ำหนดใหม่

18 ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 1 1 138,000 0 1 1 1 - - - 5,520 5,760 6,000 143,520 149,280 155,280
19 ผช.เจ้าพนักงานการเงินฯ 1 - 138,000 0 1 1 1 - - - 5,520 5,760 6,000 143,520 149,280 155,280
20 พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 2 - 225,600 0 1 1 1 - - - 4,560 4,800 4,920 230,160 234,960 239,880

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป
21 คนงาน 7 4 756,000 0 7 7 7 - - - 0 0 0 756,000 756,000 756,000
22 ยาม 1 1 108,000 0 1 1 1 - - - 0 0 0 108,000 108,000 108,000
23 พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 1 - 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000

ตำรำงภำระค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ท่ี ช่ือสำยงำน
จ ำนวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน

อัตรำต ำแหน่งท่ีคำดว่ำ อัตรำก ำลังคน
จะต้องใช้ในช่วง เพ่ิม / ลด

ระยะเวลำ 3 ปีข้ำงหน้ำ
ภำระค่ำใช้จ่ำยท่ีเพ่ิมข้ึน (3) ค่ำใช้จ่ำยรวม (4)

หมำยเหตุ



24 คนงานประจ ารถขยะ 3 2 324,000 0 3 3 3  -  -  - 0 0 0 324,000 324,000 324,000 ว่ำงเดิม(1)

 
ระดับ จ ำนวน

ต ำแหน่ง ท้ังหมด จ ำนวน เงินเดือน เงินประจ ำ
 (คน) (1) ต ำแหน่ง (2) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

กองคลัง (04)
25 ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ต้น 1 1 566,880 42,000 1 1 1  -  -  - 18,000 17,160 16,200 626,880 644,040 40,260
26 หน.ฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ต้น 1 - 393,600 18,000 1 1 1  -  -  - 13,620 13,620 13,620 425,220 438,840 452,460 ว่ำงปลดล๊อค

27 นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก./ชก 1 1 329,760 0 1 1 1  -  -  - 32,880 13,440 13,320 362,640 376,080 25,470
28 นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก./ชก 1 1 354,840 0 1 1 1 -  -  - -15,840 23,640 13,440 339,000 362,640 376,080
29 เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 1 1 406,440 0 1 1 1  -  -  - 13,440 13,200 13,440 419,880 433,080 446,520

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ
30 ผช.นักวิชาการเงินและบัญชี 1 1 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560
31 ผช.นักวิชาการพัสดุ 1 - 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560 ก ำหนดใหม่

32 พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ) 1 1 112,800 0 1 1 1 - - - 4,560 4,800 4,920 117,360 122,160 127,080
พนักงำนจ้ำงท่ัวไป

33 พนักงานจดมาตรวัดน  า 1 - 108,000 0 1 1 1 - - - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 ว่ำงเดิม
34 คนงาน 11 10 1,188,000 0 11 11 11  -  -  - 0 0 0 1,188,000 1,188,000 1,188,000 ว่ำงเดิม(1)

กองช่ำง (05)
35 ผอ.กองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ต้น 1 1 539,880 42,000 8 8 8  -  -  - 18,000 18,000 17,880 599,880 617,880 635,760
36 หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง) ต้น 1 - 393,600 18,000 1 1 1  -  -  - 13,620 13,620 13,620 425,220 438,840 452,460 ว่ำงปลดล๊อค

37 วิศวกรโยธา ปก./ชก 1 - 355,320 0 1 1 1 -  -  - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่ำงเดิม
38 นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 1 413,160 15,120 1 1 1 - - - 13,320 13,200 13,800 441,600 454,800 468,600
39 นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 1 185,280 0 1 1 1 - - - 7,080 7,440 7,440 192,360 199,800 207,240
40 นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 - 297,900 0 1 1 1 -  -  - 9,720 9,720 9,720 367,320 379,320 391,320 ว่ำงเดิม

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ
41 ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 1 1 138,000 0 1 1 1 - - - 5,520 5,760 6,000 143,520 149,280 155,280 ก ำหนดใหม่

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป
42 พนักงานผลิตน  าประปา 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000
43 คนงาน 8 7 864,000 0 8 8 8  -  -  - 0 0 0 864,000 864,000 864,000 ว่ำงเดิม(1)

กองกำรศึกษำ (08)

ท่ี ช่ือสำยงำน
จ ำนวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน

อัตรำต ำแหน่งท่ีคำดว่ำ อัตรำก ำลังคน
ภำระค่ำใช้จ่ำยท่ีเพ่ิมข้ึน (3)จะต้องใช้ในช่วง เพ่ิม / ลด

ระยะเวลำ 3 ปีข้ำงหน้ำ
ค่ำใช้จ่ำยรวม (4)

หมำยเหตุ



44 ผอ.กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) ต้น 1 - 448,920 42,000 1 1 1  -  - 13,320 13,320 15,240 504,240 517,560 532,800
45 หน.ฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) ต้น 1 - 393,600 18,000 1 1 1  -  -  - 13,620 13,620 13,620 425,220 438,840 452,460 ว่ำงปลดล๊อค

46 นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 1 1 498,240 0 2 2 2 - - - 13,200 13,320 13,320 511,440 524,760 538,080
 

ระดับ จ ำนวน
ต ำแหน่ง ท้ังหมด จ ำนวน เงินเดือน เงินประจ ำ

 (คน) (1) ต ำแหน่ง (2) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ

47 ผช.นักวิชาการเงินและบัญชี 1 1 180,000 0 1 1 1 - - - 7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560
พนักงำนจ้ำงท่ัวไป

48 คนงาน 2 1 108,000 0 1 1 1 - - - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 ว่ำงเดิม(1)

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ทต.หินกอง
49 ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1 - 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 รอ สถ.จัดสรร

50 ครู 1 1 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 เงินอุดหนุน

51 ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 1 1 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 เงินอุดหนุน

52 ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 1 1 112,800 0 1 1 1 - - - 4,560 4,800 4,920 117,360 122,160 127,080
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองกระทุ่ม

53 ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1 - 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 รอ สถ.จัดสรร

54 ครู 1 1 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 เงินอุดหนุน

55 ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 1 1 0 0 1 1 1 - - - 0 0 0 0 0 0 เงินอุดหนุน

56 ผู้ดูแลเด็ก(ท่ัวไป) 1 1 108,000 0 1 1 1 - - - 0 0 0 108,000 108,000 108,000
หน่วยตรวจสอบภำยใน (12)

57 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก 1 1 389,400 0 1 1 1 -  -  - 13,320 13,440 13,080 402,720 416,160 429,240
(5) รวม 84 60 19,547,220 657,120 86 86 86 0 0 0 526,860 566,340 561,540 21,018,300 21,593,400 21,179,550 

(6) 630,549 1,943,406 2,117,955

(7)  21,648,849 23,536,806 23,297,505

(8) 33.56 31.38 30.16

บาท
บาท
บาท

จะต้องใช้ในช่วง เพ่ิม / ลด
ระยะเวลำ 3 ปีข้ำงหน้ำ

ท่ี ช่ือสำยงำน
จ ำนวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน

อัตรำต ำแหน่งท่ีคำดว่ำ อัตรำก ำลังคน

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2569 = 77,250,000                  (ประมาณการเพ่ิมขึ นไม่เกินร้อยละ 5 ของบประมาณรายจ่ายปี พ.ศ.2568)
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2568 = 75,000,000                  (ประมาณการเพ่ิมขึ นไม่เกินร้อยละ 5 ของบประมาณรายจ่ายปี พ.ศ.2567)

ประมำณกำรประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่เกิน 15%
รวมเป็นค่ำใช้จ่ำยบุคคลท้ังส้ิน
คิดร้อยละ 40 ของงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

หมำยเหตุ : ฐำนกำรค ำนวณงบประมำณรำยจ่ำย ดังน้ี
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 = 64,500,000                  (จากเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายปี พ.ศ.2566 ประมาณการเพ่ิมขึ นไม่เกินร้อยละ 5)

ภำระค่ำใช้จ่ำยท่ีเพ่ิมข้ึน (3) ค่ำใช้จ่ำยรวม (4)
หมำยเหตุ



                 ท่ี มท 0809.5/ว 52 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2558 เร่ือง การจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)
               : ให้บันทึกข้อมูลเรียงตามล าดับรหัสส่วนราชการ (ส านักหรือกอง) ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั น ตามหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด



เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินเดือน ค่าตอบแทน ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น

เงินประจ า 12 เดือน เงินประจ า 1 ขั น 1 ขั น 1 ขั น 

ต าแหน่ง ต าแหน่ง ปี 2567 ปี 2568 ปี 2569

12 เดือน
54,960   14,000 659,520 168,000 56,730 58,560 60,450
47,240   3,500 566,880 42,000 48,740 50,170 51,520

39,630 3,500 475,560 42,000 40,900 42,210 43,580
38,520 1,500 462,240 18,000 39,630 40,900 42,210
38,500 3,500 462,000 42,000 39,880 41,250 42,620
30,790 0 369,480 0 31,880 33,000 34,110
31,880 0 382,560 0 33,000 34,110 35,220
22,170 0 266,040 0 23,080 24,010 24,970
20,770 0 249,240 0 21,500 22,230 22,980
20,120 0 241,440 0 20,770 21,500 22,230
29,610 0 355,320 0
26,580 0 318,960 0 27,490 28,430 29,340
28,430 0 341,160 0 29,340 30,290 31,260

15,000 0 180,000 0
15,000 0 180,000 0
15,000 0 180,000 0
15,000 0 180,000 0
11,500 0 138,000 0
11,500 0 138,000 0
18,800 0 225,600 0

63,000 0 756,000 0
9,000 0 108,000 0
9,000 0 108,000 0



27,000 0 324,000 0

เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินเดือน ค่าตอบแทน ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น

เงินประจ า 12 เดือน เงินประจ า 1 ขั น 1 ขั น 1 ขั น 

ต าแหน่ง ต าแหน่ง ปี 2567 ปี 2568 ปี 2569

12 เดือน
0

47,240 3,500 566,880 42,000 48,740 50,170 51,520
32,800 1,500 393,600 18,000
27,480 0 329,760 0 30,220 31,340 32,450
29,570 0 354,840 0 28,250 30,220 31,340
33,870 0 406,440 0 34,990 36,090 37,210

15,000 0 180,000 0
15,000 0 180,000 0
9,400 0 112,800 0

9,000 0 108,000 0
99,000 0 1,188,000 0

0
44,990 3,500 539,880 42,000 46,490 47,990 49,480
32,800 1,500 393,600 18,000
29,610 0 355,320 0
34,430 1,260 413,160 15,120 35,540 36,640 37,790
15,440 0 185,280 0 16,030 16,650 17,270
24,825 0 297,900 0

11,500 0 138,000 0

9,000 108,000
72,000 864,000

0



37,410 3,500 448,920 42,000 38,520 39,630 40,900
32,800 1,500 393,600 18,000
36,310 0 498,240 0 37,410 38,520 39,630
เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินเดือน ค่าตอบแทน ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น ขั นเพ่ิมขึ น

เงินประจ า 12 เดือน เงินประจ า 1 ขั น 1 ขั น 1 ขั น 

ต าแหน่ง ต าแหน่ง ปี 2567 ปี 2568 ปี 2569

12 เดือน

15,000 0 180,000 0

9,000 0 108,000 0

9,400 0 112,800 0

9,000 0 108,000 0

32,450 0 389,400 0 33,560 34,680 35,770































































































































 

 
 
 
 
 
                                                                                                            
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (1) 

รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (๑) 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) (๑) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) (๑) 

ฝ่ายบริหารงานคลัง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  (๑)  
1.งานการเงินและบัญช ี
- ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี 
- คนงาน (4) 
2.งานพัฒนารายได้ 
- นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก./ชก.) (๒) 
- พนักงานจดมาตรวัดน ้า 
- คนงาน (5) 
- พนักงานขับรถยนต์  
3.งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 
- ผู้ช่วยนักวิชาการพัสด ุ
- คนงาน (2)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  (๑)   
1.งานวิศวกรรมโยธา 
- วิศวกรโยธา (ปก./ชก.) 
- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
- ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 
- คนงาน (๑)  
2.งานสถาปัตยกรรม 
- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
3.งานผังเมือง 
- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
- คนงาน    
4.งานสาธารณูปโภค 
- พนักงานผลิตน ้าประปา 
- คนงาน (6)* 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารการศกึษา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) (๑) 
1.งานการศึกษานอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
- ครู (๒) 
- ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) 1 
- ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 3  
- คนงาน 
2.งานส่งเสริมการศกึษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
- นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 
3.งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 - คนงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายอ านวยการ 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (๑)  
1.งานธุรการ 
- เจ้าพนกังานธุรการ (ปง./ชง.) 
- ผช.เจ้าพนกังานธุรการ, คนงาน (3) 
- ผช.เจ้าพนกังานการเงินและบัญชี 
2.งานการเจ้าหน้าที ่
- นักทรัพยากรบุคคล (ชพ.) 
- ผช.นักทรัพยากรบุคคล 
3.งานนโยบายและแผนงาน 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) 
- ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4.งานพัฒนาชุมชน 
- นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 
- คนงาน 
5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- เจ้าพนกังานป้องกันฯ (ปง./ชง.)  - นกัป้องกันฯ (ปก./ชก.) 
- คนงาน (4) ,ยาม (๑),พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (๒) 
6.งานนิติการและการพาณิชย ์
- นิติกร (ปก./ชก.) 
7.งานบริการสาธารณสุข 
- นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 
- พนง.ขับรถบรรทุกขยะ (๑) ,คนงานประจ้ารถขยะ(3) 
8.งานกิจการคณะผู้บริหาร    
- ผช.นักจัดการงานทั่วไป  
- ผช.นักประชาสัมพันธ ์
 
 

10.แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 (ฉบับปรุงครั้งที่ 2) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.) 
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ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป* 

จ้านวน 2 - - 3 2 1 - 1 - - 7 12 28 
 
 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 

นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (2) 
 
 

งานป้องกันฯ งานธุรการ งานนโยบายและแผนงาน งานพัฒนาชุมชน 
 

 

งานนิติการฯ งานการเจ้าหน้าท่ี 

นักทรัพยากรบุคคล ชพ. (1) 
- ผช.นักทรัพยากรบุคคล 

นกัป้องกนัฯ ปก./ชก.
(๑) 
เจ้าพนักงานปอ้งกนัฯ 
ปง./ชง.  (1) 
- คนงาน(4), ยาม(1)* 
-พนง.ขับเครื่องจักรกล   
 ขนาดเบา (2) 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปง./ชง  (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ 
- ผช.จพง.การเงิน 
- คนงาน (3)* 
 

นักวิเคราะห์ฯ ปก./ชก. (1) 
-ผช.นักวิเคราะห์ฯ 

 

โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 

นิติกร ปก./ชก.  
 

 
 

งานบริการ
สาธารณสขุ 

 
 

นักวิชาการสาธารณสขุ ปก./ชก. (1) 
- พนักงานขับรถบรรทุกขยะ(1)* 
- คนงานประจ้ารถขยะ(3)* 

 
 

งานกิจการคณะ
ผูบ้รหิาร 

 
 
- ผช.นักจัดการงาน
ท่ัวไป(1) 
-ผช.นักประชาสัมพันธ์(๑) 



 

โครงสร้างกองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป * 

จ้านวน 1 - - 1 1 - - 1 - - 2 10 16 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

งานการเงินและบัญชี งานพัฒนารายได้ 
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก./ชก.  (2) 
-พนักงานจดมาตรวดัน ้า* 
-คนงาน (5)* 

 

เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (1) 
- ผช.นักวิชาการพัสด ุ
- คนงาน (2)* 
 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

 

- ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี  
- พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ) 
- คนงาน(4) * 

 



 

โครงสร้างกองช่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป * 

จ้านวน 1 - - - - - 1 1 - - 1 7 11 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

งานวิศวกรรม 
 
 
 

งานผังเมือง 
 
 
 
 

- พนักงานผลิตน ้าประปา (1) *  
- คนงาน (6)*             
 
 

 

งานสถาปัตยกรรม 
 

นายช่างโยธา ปง./ชง.  (1) 
   -คนงาน (๑)* 

 
 
 
 

วิศวกรโยธา ปก./ชก. (1) 
นายช่างโยธา ปง./ชง. (1) 
-ผช.จพง.ธุรการ 
-คนงาน (1) *  
 

งานสาธารณูปโภค 
 
 
 
 

นายช่างโยธา ปง./ชง.  (1) 



 

โครงสร้างกองการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

อันดับ 
คร ู

คผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 

จ้านวน - - 1 1 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป * 

จ้านวน 1 - - 1 - - - - - - 4 3 9 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (1) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (1) 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
 

นักวิชาการศึกษา ปก./ชก.  (1) 
-ผช.นักวิชาการเงินและบัญชี (๑) 

 

-ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก(๒) 
-ครู (๒)  
-ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) (3) 
-ผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) (๑) 
-คนงาน (๑) * 
 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 

-คนงาน (๑) * 
 



 

โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ระดับ 
วิชาการ พนักงานจ้าง 

รวม ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ภารกิจ ทั่วไป * 

จ้านวน - 1 - - - 1 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (1) 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 


