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      1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึง
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนทั้ง
ภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลต าบลเกาะเต่า โดยให้เทศบาลต าบลเกาะเต่า จัดท าแผนอัตราก าลังของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนด 
  1.2 คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบประกาศ
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้ เทศบาลต าบลเกาะเต่า จัดท า
แผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยเสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ โดยก าหนดให้เทศบาลต าบลเกาะเต่า แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจ
หน้าที่และภารกิจของเทศบาลต าบลเกาะเต่า วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้
ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
    1.3 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว เทศบาลต าบลเกาะเต่า จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หลักการและเหตุผล 
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    2.1 เพ่ือให้เทศบาต าบลเกาะเต่า มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสม ไม่
ซ้ าซ้อน 
    2.2 เพ่ือให้เทศบาลต าลเกาะเต่า มีการก าหนดต าแหน่ง การจัดอัตราก าลัง โครงสร้างส่วน
ราชการให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
    2.3 เพ่ือให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบ
การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
    2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลต าบลเกาะเต่า 
    2.5 เพ่ือให้เทศบาลต าบลเกาะเต่า สามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือให้การ
บริหารงานของเทศบาลต าบลเกาะเต่า เกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มี
ประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น
การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
    2.6  เพ่ือให้เทศบาลต าบลเกาะเต่า สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วัตถุประสงค์ 
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เทศบาลต าบลเกาะเต่า  โดยคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลั ง ซึ่ งประกอบด้วย
นายกเทศมนตรี เป็นประธาน ปลัดเทศบาล และหัวหน้าส่วนราชการ เป็นกรรมการ และมีนักทรัพยากรบุคคล 
เป็นเลขานุการ จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
    3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลเกาะเต่า ตามกฎหมาย
จัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร  
และสภาพปัญหาในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า 
    3.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    3.3 การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน : Supply pressure เป็นการน าประเด็น
ค่าใช้จ่ายบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือเป็นการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่าง ๆ โดยในส่วนนี้จะค านึงถึง 
   3.3.1 การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในการพิจารณาต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้น
งานในแต่ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคลากรส่วนท้องถิ่น (ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง) โดยหลักการแล้ว การจัด
ประเภทลักษณะงานผิดและมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานขององค์กร ดังนั้น ในการ
ก าหนดอัตราก าลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่
ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่งเพ่ือให้การท างานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่สิบของ
งบประมาณรายจ่ายตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง  (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริงโดย
สมมติฐานที่ว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมใช้อัตราก าลังคนมากกว่า 
ย่างไรก็ดีในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางลักษณะ เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิค
ด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวนเวลาที่ใช้ในกรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3  ปี 
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ภาคราชการส่วนท้องถิ่น จึงท าได้เพียงข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้
ในการก าหนดค านวนอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นก่อนจะค านวนเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติว่ามีความสอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานหรืออไม่ หรือในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันมีลักษณะเป็นงาน
โครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอื่นก็มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการพิจารณาด้วย 
  3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลัง เป็นการน า
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้อง
ใช้ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าโดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับ
ผลงานปัจจุบันและในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจมีการพิจารณาแนวทางในการก าหนด/
เกลี่ยอัตราก าลังใหม่ เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างานตามภารกิจของส่วน
ราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 
  3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจากผู้
มีส่วนได้เสียหรือน าประเด็นต่าง ๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อยใน 3 
ประเด็น ดังนี้ 
   3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและ
การแบ่งส่วนงานในพื้นที่นั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่
มากเกินไปจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณ และ
บริหารทั่วไปในส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละ
ส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด 
   3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายส่วนราชการมีข้าราชการสูงอายุ
เป็นจ านวนมาก ดังนั้น อาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรับการ
เกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้นทดแทน
ต าแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
   3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายในส่วน
ราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้น ๆ ผ่านการสอบแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ ซึ่งมุมมอง
ต่าง ๆ อาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืน ๆ กระบวนการนี้ เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจ านวน
กรอบอัตราก าลังของงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ก . และงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ข. ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบคล้ายกันโดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและ
ปริมาณงานแบบเดียวกัน น่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 
  3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุก
คน โดยต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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  การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่งเน้นในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจ านวน
กรอบอัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการมีแนวทางในการพิจารณาก าหนดกรอบที่
เหมาะสม (Right jobs) มากกว่าการเพ่ิม/ลดจ านวนต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้ว
พบว่าเป็นลักษณะงานในเชิงการวิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฏิบัติงาน และส่วนราชการอ่ืนก็
ก าหนดต าแหน่งในงานลักษณะนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะ
ก าหนดกรอบอัตราก าลังในลักษณะงานนั้นเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพ่ิมจ านวนต าแหน่งของส่วน
ราชการเลย  โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่า  กรอบแนวคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Man Power Planing 
Framework) นี้จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการ สามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น 
  - การใช้มูลที่หลากหลายท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่า โดยเปรียบเทียบหากจะต้องมีการ
เกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 
  - การจัดท ากระบวนการจริง (Work process) จะท าให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถ
น าไปใช้วัดประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้ออง รวมถึงในระยะยาวส่วนราชการสามารถน า
ผลการจัดท ากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-
engineer) อันจะน าไปสู่การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  - การเก็บข้อมูลผลงาน จะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ในอนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพ่ือรองรับที่จะเพ่ิม/ลดลง 
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    เทศบาลต าบลเกาะเต่า ระบุสภาพปัญหาของเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบและความต้องการของ
ประชาชนโดยแบ่งออกเป็นด้านต่าง ๆ เพ่ือสะดวกในการด าเนินการแก้ไขให้ตรงกับความต้องการประชาชนอย่าง
แท้จริง  โดยการน า SWOT มาใช้ในการวิเคราะห์มูล เพ่ือน าไปจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และแผนอัตราก าลัง     
๓ ปี ดังนี้ 
 

1. ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
Strength  (จุดแข็ง) 

- มีบ่อน้ าจืดบนเกาะเต่า 
- มีการผลิตและส่งไฟฟ้ามายังเกาะเต่า 
- ถนนคอนกรีตสายหลักได้มาตรฐาน 
 

 
 

Weakness (จุดอ่อน) 
- ถนนไม่ได้มาตรฐานเป็นหลุมเป็นบ่อ 
- ถนนไม่เข้าถึงทุกชุมชนเนื่องจากพ้ืนที่เป็นภูเขาท าให้
การก่อสร้างค่อนข้างล าบาก 
- ระบบระบายน้ าไม่ดี น้ าท่วมขัง 
- การก่อสร้างสิ่งปลูกสร้างขวางทางไหลของน้ า 
- ขาดแคลนน้ าอุปโภคบริโภค 
- ระบบไฟฟ้าขัดข้องบ่อย 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- หน่วยงานอื่นสนับสนุนงบประมาณในการก่อสร้าง
ระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน 

 

Threat (อุปสรรค) 
- พ้ืนที่ราชพัสดุ 
- ประชาชนไม่ให้ความร่วมมือในการบริจาคพ้ืนที่ใน
การก่อสร้างสาธารณูปโภค 
- พ้ืนทีเ่ป็นภูเขา การก่อสร้างค่อนข้างล าบาก ค่าวัสดุ
อุปกรณ์ การขนส่ง ค่อนข้างแพง 
 

2. ด้านเศรษฐกิจ 
Strength  (จุดแข็ง) 

- นักท่องเที่ยวจ านวนมาก 
- ร้านอาหาร โรงแรม ที่พัก  
- จัดเก็บภาษแีละค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ได้มากขึ้น 

 

Weakness (จุดอ่อน) 
- การแข่งขันในเชิงธุรกิจท่องเที่ยวค่อนข้างสูง 
- การรวมกลุ่มอาชีพค่อนข้างยาก 
- เศรษฐกิจเติบโตรวดเร็วแบบก้าวกระโดด 
- แรงงานต่างชาติเพิ่มมากข้ึนท าให้แย่งงานของคน 
ในพ้ืนที่ 
- นักลงทุนต่างชาติประกอบธุรกิจท่องเที่ยวเพิ่มข้ึน 
- ค่าครองชีพค่อนข้างสูง 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- ต่างชาติมาลงทุนที่เกาะเต่า 
- เจ้าของกิจการมีรายได้ 
- การจ้างงานของคนในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ 

Threat (อุปสรรค) 
- การแข่งขันทางธุรกิจ การลงทุนข้ามชาติ 
- ไม่มีการจดทะเบียนจัดตั้งธุรกิจให้ถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมาย 
- แรงงานต่างชาติเพิ่มมากข้ึนท าให้แย่งงานของคน 
ในพ้ืนที่ 
- นักลงทุนต่างชาติประกอบธุรกิจท่องเที่ยวเพิ่มข้ึน 
- ค่าครองชีพค่อนข้างสูง 

 

4. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชน 
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3. ด้านสังคม  
Strength  (จุดแข็ง) 

- หน่วยงานภาครัฐ ผู้ประกอบการ ให้ความร่วมมือใน
การท ากิจกรรมกับเทศบาล 
- มีการรวมกลุ่มท ากิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
 

Weakness (จุดอ่อน) 
- การแพร่ระบาดของยาเสพติด 
- จ านวนผู้สูงอายุเพ่ิมข้ึน 
- ต่างชาติ เช่น พม่า มีการเป็นอยู่ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
- เทศบาลไม่มีอาคารส านักงานเป็นของตนเอง 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- หน่วยงานภาครัฐสนับสนุนงบประมาณในการ
ด าเนินงานมากข้ึน 
 
 

Threat (อุปสรรค) 
- เทศบาลขาดบุคลากรท างานด้านสังคม 
- การเข้าถึงบ้านเรือนขององค์กร กลุ่ม ด้านสาธารสุข 
- ประชาชนขาดความรู้ความเข้าใจในการบริหารงาน
ของเทศบาล 
- งบประมาณไม่เพียงพอต่อการจัดท าโครงการ/
กิจกรรมด้านสังคม 

       4. ด้านการเมืองการบริหาร  
Strength  (จุดแข็ง) 

- ผู้บริหารมีความรึความเข้าใจในการบริหารงาน 
ตามนโยบาย  
- มีวัสดุอุปกรณ์พร้อมในการปฏิบัติงาน 
- บุคลากรมีความรู้ความเข้าในใน 
การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

Weakness (จุดอ่อน) 
- บุคลากรโอนย้ายกลับภูมิล าเนาท าให้ขาดแคลน
บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
- เทศบาลไม่มีอาคารส านักงานที่ก่อสร้างขึ้นเอง 
- นักการเมืองขาดองค์ความรู้ในอ านาจหน้าที่ของ
เทศบาล 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- มีบรรจุแต่งตั้งบุคลากรท่ีเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- ได้รับสนับสนุนงบประมาณเพ่ือจัดท าโครงการ/
กิจกรรมจากหน่วยงานอื่น 
- บุคลากรมีสวัสดิการที่ดี มีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน
ในพ้ืนที่ห่างไกล 

Threat (อุปสรรค) 
- ประชาชนขาดความรู้ความเข้าใจในการบริหาร
จัดการของเทศบาล 
- ประชาชนมีทัศนคติไม่ดีต่อองค์กร 

       5. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
Strength  (จุดแข็ง) 

- มีแหล่งท่องเที่ยวที่มีชื่อเสียง 
- ผู้ประกอบการ นักท่องเที่ยว และประชาชนให้
ความส าคัญในการรักษาสิ่งแวดล้อม เก็บขยะ 
- การลดใช้ถุงพลาสติก 
- การไม่ใช้กล่องโฟมในพื้นที ่
- การปลูกป่าชายเลน / ปล่อยพันธุ์สัตว์น้ าทะเล 
- การปลูกต้นไม้ ปรับปรุงภูมิทัศน์ริมถนน 

Weakness (จุดอ่อน) 
- การก าหนดแนวเขตพ้ืนที่อยู่อาศัยกับป่าต้นน้ า 
ไม่ชัดเจนท าให้เกิดการบุกรุกป่า 
- การบุกรุกชายหาด 
- การปล่อยน้ าเสียของบ้านเรือนประชาชน 
และโรงแรมที่พัก 
- ขยะตกค้าง 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- หน่วยงานภาครัฐสนับสนุนงบประมาณในการท า
กิจกรรม และโครงการต่าง ๆ ด้านทรัพยากรและ
สิ่งแวดล้อม 
- การน ากฎระเบียบมาใช้อย่างเคร่งครัด 

Threat (อุปสรรค) 
- ผู้ประกอบการริมทะเลไม่ปฏิบั ติตามระเบียบ
กฎหมายและปล่อยน้ าเสียลงทะเล 
- การคัดแยกและทิ้งขยะ ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่
เทศบาลได้รณรงค์และประชาสัมพันธ์ 
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     6. ด้านสาธารณสุข 
Strength  (จุดแข็ง) 

- มีสถานบริการสาธารสุขในพื้นที ่
- ประชาชนมีสุขภาพดี 
- มีการรวมกลุ่มออกก าลังกาย 
- เทศบาล และหน่วยงานสาธารณสุข เฝ้าระวังการ
เกิดโรคระบาดและไม่ระบาดในพ้ืนที่ 
- เทศบาลสนับสนุนงบประมาณด าเนินงานด้าน
สาธารณสุข เช่น กองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

Weakness (จุดอ่อน) 
- ขาดแคลนบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
- การระบาดของโรคติดต่อ เช่น ไข้เลือดออก 
- สภาพความเป็นอยู่อาศัยของชาวต่างด้าวไม่ถูก
สุขลักษณะ 
- มีสุนัขจรจัดที่ไม่ได้รับการดูแลจ านวนมาก 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงาน 
ภาครัฐเพิ่มข้ึน 
- มีบุคลากรเพียงพอในการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
 

Threat (อุปสรรค) 
- ต่างด้าว เช่น พม่า มีที่อยู่อาศัยไม่ถูกสุขลักษณะ 
ไม่ได้รับการจัดระเบียบให้มีทัศนียภาพที่สวยงาม 
- การจัดการสุนัขจรจัดไม่ทั่วถึง 

 

     7. ด้านการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น 
Strength  (จุดแข็ง) 

- ประชาชนมีส่วนร่วมในการสืบสาน และร่วมกิจกรรม
ด้านศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น 
- มีสถานศึกษา / ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในต าบล 
- เด็กทุกคนได้ศึกษาในระดับพ้ืนฐาน คือ ม.3 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญในการจัดกิจกรรมสืบสาน 
ด้านศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น 
- มีวัดเป็นศูนย์รวมจิตใจของคนในต าบล 
 

Weakness (จุดอ่อน) 
- ขาดบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
- สถานศึกษาส าหรับเด็กก่อนวัยเรียนเป็นอาคาร
ชั่วคราว 
- ไม่มีศูนย์เรียนรู้ของต าบล 
- ประชาชนไม่ค่อยมีส่วนร่วมในกิจกรรมศาสนาและ
วัฒนธรรมเนื่องจากการแข่งขันในการประกอบอาชีพ 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- จัดตั้ง/ก่อสร้างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีมีความแข็งแรง
ปลอดภัย 
- มีอาสาสมัครต่างชาติ ช่วยสอนภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- เด็กนักเรียนมีความกล้าและสามารถสื่อสาร
ภาษาอังกฤษ 
 

Threat (อุปสรรค) 
- ไม่ มี ส ถ าน ที่ ก่ อ ส ร้ า งศู น ย์ เรี ย น รู้ ต า บ ล ซึ่ งมี
ประวัติศาสตร์ที่ยาวนาน 
- ไม่มีสถานที่อ่านหนังสือของชุมชนหรือหมู่บ้าน 
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     8. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
Strength  (จุดแข็ง) 

- มีรถบรรทุกน้ า และเรือสปีดกู้ชีพกู้ภัย 
- มีหอกระจายข่าวและเสียงตามสายประชาสัมพันธ์
การเกิดอุทกภัย วาตภัย 
- มีหอแจ้งเตือนสึนาม ิ
- มีหอตรวจจับสภาพอากาศ 

Weakness (จุดอ่อน) 
- บุคลากรไมเ่พียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- วัสดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอและไม่พร้อมในการ
ปฏิบัติงาน 
- การเกิดอุทกภัยในช่วงหน้าฝนหรือมรสุม 
- การเกิดอัคคีภัยในสถานที่ทิ้งและก าจัดขยะมูลฝอย 

Oppurtunity  (โอกาส) 
- ได้รับการสนับสนุนงบประมาณในการจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
 
 

Threat (อุปสรรค) 
- วัสดุและอุปกรณ์ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- การให้ความช่วยเหลือการเกิดอุทักภัยและมรสุม
ในช่วงฤดูฝน 
- ขาดแคลนน้ าใช้ในช่วงฤดูแล้ง 
- การดับไฟบ่อขยะกรณีเกิดอัคคีภัย 

 

     9. ด้านการท่องเที่ยว 
Strength  (จุดแข็ง) 

 - มีแหล่งท่องเที่ยวทางทะเล จุดชมวิว  
แหล่งด าน้ า ปะการังที่อุดมสมบูรณ์ 
- มีร้านอาหาร โรงแรม ที่พัก เพียงพอ 
ส าหรับนักท่องเที่ยว 
- 
 
 

Weakness (จุดอ่อน) 
- การสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินของนักท่องเที่ยวทั้ง
อุบัติเหตุบนบกและในทะเล  
- ความไมเ่ป็นระเบียบเรียบร้อยและมารยาทของ
ผู้ประกอบการขนส่งบริการรถแท็กซี่                         
- ไม่มีการจัดเก็บสถิติของนักท่องเที่ยวในการจัดท า
ข้อมูลเพ่ือบริหารจัดการการท่องเที่ยว                        
- ไม่มีมาตรการจัดเก็บรายได้จากนักท่องเที่ยวเพ่ือ
น ามาบริหารจัดการฟ้ืนฟูแหล่งท่องเที่ยว 
- ความแออัดของยานพาหนะรถจักรยานยนต์และ
รถยนต์ของผู้ประกอบการ 
- มีการจัดเก็บค่าเข้าชมสถานที่ท่องเที่ยวของ
ผู้ประกอบการ 

Oppurtunity  (โอกาส) 
-  การจัดเก็บค่าธรรมเนียมของนักท่องเที่ยวที่ขึ้น 
เกาะเต่า เพื่อน ารายได้ไปพัฒนาด้านสาธารณูปโภค 
- หน่วยงานภาครัฐให้การสนับสนุนงบประมาณในการ
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวให้ได้มาตรฐานยิ่งขึ้น 
 
 

Threat (อุปสรรค) 
 - นักท่องเที่ยวเกิดอุบัติ เหตุบ่อยครั้งจากการใช้
รถจักรยานยนต์ เนื่องจากไม่มีการแจ้งเตือนของ
ผู้ประกอบการ 
- นักท่องเที่ยวไม่ปฏิบัติตามค าแนะน าของผู้น าเที่ยว 
- การด าเนินการด้านสิ่งปลูกสร้าง การก่อสร้างโรงแรม
และที่พัก ผู้ประกอบการไม่ให้ความร่วมมือที่จะปฏิบัติ
ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
- การจัดเก็บสถิติของนักท่องเที่ยวไม่ได้รับความ
ร่วมมือจากสถานประกอบการ 
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    เทศบาลต าบลเกาะเต่า  วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ออกเป็น 7 ด้าน พิจารณาจาก พ.ร.บ. 
อบจ., พ.ร.บ. เทศบาล, พ.ร.บ. อบต. และ พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และให้วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ในการด าเนินการตาม
ภารกิจ SWOT เช่น 

5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เก่ียวข้อง เช่น 
(1) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ า  

    (2) การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
(3) การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
(4) การสาธารณูปการ  
(5) การจัดให้มีและการบ ารุงทางน้ าและทางบก  
(6) การจัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(7) การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
(8) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
(9) การจัดให้มีและการบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   

5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เก่ียวข้อง เช่น 
(1) การจัดการศึกษา  
(2) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ  
(3) การป้องกัน การบ าบัดโรค และการจัดตั้งและบ ารุงสถานพยาบาล  
(4) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
(5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ  
(6) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(7) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
(8) การจัดให้มีการบ ารุงสถานที่ส าหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ     

สวนสัตว์ ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร  
(9) การบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร  

      5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน 
(2) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด  
(4) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาต าบล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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         5.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดท าแผนพัฒนา 
จังหวัดตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  

(2) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง  
(3) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
(4) การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการท ากิจกรรมไม่ว่าจะด าเนินการเอง 

หรือร่วมกับบุคคลอ่ืนหรือจากสหการ  
       5.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(2) การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม 
(3) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม  
(4) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(5) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ  

     5.6 ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

(1) การจัดการศึกษา 
    (2) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  

(3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
(4) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
(5) การศึกษา การท านุบ ารุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

       5.7 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
    (1) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องงถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น สนับสนุน 
หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น  
     (2) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาต าบล และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
     (3) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาต าบลและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
    (4) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
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    เทศบาลต าบลเกาะเต่า น าภารกิจที่ได้วิเคราะห์ตามข้อ 5 น ามาก าหนดภารกิจหลัก และ
ภารกิจรอง เทศบาลต าบลเกาะเต่า วิเคราะห์แล้วพิจารณาเห็นว่าภารกิจหลัก  และภารกิจรองที่ต้องด าเนินการ 
เช่น     
  ภารกิจหลัก  
          1. การปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 
    2. การพัฒนาเมืองน่าอยู่ 
         3. การก าจัดขยะมูลฝอย 
         4. การพัฒนาและควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสีย 
  5. การวางผังเมืองรวม 
  6. ส่งเสริมด้านการศึกษา 
  7. ส่งเสริมกิจกรรมศาสนา วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นและสถาบันพระมหากษัตริย์ 
  8. ส่งเสริมด้านสาธารณสุข 
  9. ด้านสวัสดิการสังคม 
  10. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
  11. ด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว 
  12. การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล 
  13. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
  14. การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย    
         ภารกิจรอง 
    1. การส่งเสริมกีฬาและอาชีพ 
    2. การส่งเสริมพาณิชย์และการลงทุน 
  3. การส่งเสริมประชาธิปไตยและการมีส่วนร่วมของประชาชน 
  4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  5. ภารกิจถ่ายโอน 
  6. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และประมวลผล 
  7. การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
    
แผนพัฒนาแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี (พ.ศ. 2561-2564) 
1. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน       
 1.1 แนวทางการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน-การสาธารณูปโภค     
 1.2 แนวทางการพัฒนาระบบคมนาคมขนส่งทางบกและทางน้ า    
 1.3 แนวทางการพัฒนากิจการประปา       
 1.4 แนวทางการพัฒนาควบคุมอาคารผังเมือง     
2. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านเศรษฐกิจและการท่องเที่ยว      
 2.1 แนวทางการพัฒนาส่งเสริมการท่องเที่ยว      
 2.2 แนวทางการพัฒนาเทคโนโยลีสารสนเทศและการพัฒนาระบบการบริหารจัดการ  
 
 

6. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการ 
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3. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     
 3.1 แนวทางการพัฒนาการบริหารสนับสนุนการศึกษา     
 3.2 แนวทางการพัฒนาส่งเสริมการศาสนา ประเพณีท้องถิ่น และภูมิปัญญาชาวบ้าน  
 3.3 แนวทางการพัฒนาปลูกฝังจิตส านึกความจงรักภักดีในสถาบัน         
4. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านคุณภาพชีวิตและสังคม      
 4.1 แนวทางการพัฒนาสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์     
 4.2 แนวทางการพัฒนา บูรณาการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น     
 4.3 แนวทางการพัฒนาการป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย    
 4.4 แนวทางการพัฒนาการบริการสาธารณสุข      
 4.5 แนวทางการพัฒนาส่งเสริมกิจกรรมกีฬา      
 4.6 แนวทางการพัฒนาส่งเสริมด้านคุณภาพชีวิต           
5. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านการเมืองและการบริหาร      
 5.1 แนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการ       
 5.2 แนวทางการพัฒนาสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร      
 5.3 แนวทางการพัฒนาการบริการและเผยแพร่วิชาการ     
 5.4 แนวทางการพัฒนาส่งเสริมการสร้างประชาธิปไตยในท้องถิ่น         
6. ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม     
 6.1  แนวทางการพัฒนาระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และระบบควบคุมบ าบัดน้ าเสีย
 6.2 แนวทางการพัฒนาการมีส่วนร่วมบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
 6.3 แนวทางการพัฒนาอนุรักษ์แหล่งน้ าและป่าไม้       

 
  
 
  เทศบาลต าบลเกาะเต่า ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ ส านัก
ปลัดเทศบาล  กองคลัง  และกองช่าง  ก าหนดกรอบอัตราก าลังจ านวนทั้งสิ้น  49  อัตรา แต่เนื่องจากที่ผ่านมา
เทศบาลต าบลเกาะเต่า มีภารกิจและปริมาณงานที่เพ่ิมมากข้ึนจ านวนมากในส่วนส านักปลัดเทศบาล  กองคลัง 
และกองช่าง  และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ดังนั้น จึงต้องมีความจ าเป็นต้องขอก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่   และยุบเลิกต าแหน่ง เพ่ือรองรับ
ปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น และแก้ไขปัญหาการบริหารงานภายในส านักปลัดเทศบาล  กองคลัง และกองช่าง ของ
เทศบาลต าบลเกาะเต่าต่อไป  
  การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ 
ส าหรับองค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด  จุดแข็ง และ จุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาส
และอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก  ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัย ต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร การ
วิเคราะห์ SWOT Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์  เพ่ือให้ ผู้บริหารรู้จุดแข็ง จุดอ่อน  
โอกาส  และอุปสรรค์ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและไม่ หลงทาง นอกจากนี้ยัง
บอกได้ว่าองค์กรมีแรงขับเคลื่อน ไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่ มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการ  
 
 

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
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ท างานในองค์กรยังมีประสิทธิภาพอยู่  มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   
SWOT Analysis มีปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณา  2  ส่วน  ดังนี้    
1. ปัจจัยภายใน ภายนอก (Internal Environment Analysis)  วิเคราะห์ได้ดังนี้ 

วิเคราะห์ปัจจัยภายใน   (SWOT)  (ระดับตัวบุคลากร) 

จุดแข็ง   S = Strengths 
1. พนักงานมีอายุเฉลี่ย 25 – 50 ปี เป็นวัยท างาน 
2. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียด 
   รอบครอบไม่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการทุจริต 
3. มีการพัฒนาศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
4. พนักงานเทศบาลมีความรู้ความสามารถปฏิบัติงาน
แทนต าแหน่งว่างได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

จุดอ่อน   W = Weaknesses 
1. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับภารกิจของ 
เทศบาล 
2. ท างานในลักษณะเชื่อความคิดส่วนตัวมากกว่า
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องของทางราชการ 
3. มีภาระหนี้สิน 
4. ส่วนใหญ่เป็นคนนอกพ้ืนที่ 
5. พนักงานโอนย้ายกลับภูมิล าเนา 

โอกาส   O = Opportunities 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิดความ
ร่วมมือในการท างานง่ายขึ้น 
2. มีความจริงใจในการพัฒนาอุทิศตนได้ตลอดเวลา 
 

ข้อจ ากัด   T = Threats 
1. รายได้ไม่เพียงพอ ค่าครองชีพสูง 
2. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้องกับความยาก
ของงาน 
3. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 

  
   วิเคราะห์ปัจจัย ภายนอก (SWOT)  (ระดับองค์กร) 

จุดแข็ง   S = Strengths  
1. การเดินทางระหว่างที่พักและที่ท างานสะดวก 
2. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ 
ท างาน และเทศบาลในฐานะตัวแทน 
3. มีการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
4. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้า
ของบุคลากรภายในองค์กรอย่างเสมอภาคกัน 
5. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ ที่ได้
จากการศึกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

จุดอ่อน   W = Weaknesses 
1. ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้านทางวิชาชีพ 
2. ทีท่ างานเป็นอาคารส านักงานของหน่วยงานอ่ืน  
3. พนักงานใหม่เบิกค่าเช่าบ้านไม่ได้ 
4. ไม่ได้รับเบี้ยกันดาร 
5. ไม่ได้จัดที่พักให้พนักงานเทศบาล 
6. พ้ืนที่เป็นเกาะห่างไกลท าให้ไม่มีพนักงาน
ต้องการย้ายมาปฏิบัติงาน 

โอกาส   O = Opportunities  
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนาเทศบาลดี 
2. มีความคุ้นเคยกันทุกคน 
3. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี /ปริญญา
โทเพ่ิมข้ึน 
4. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีบทบาทใน
การช่วยให้บุคลากรบรรลุเป้าประสงค์ 
 

ข้อจ ากัด  T = Threats  
1. มีระบบอุปถัมภ์และกลุ่มพรรคพวกจาก 
ความสัมพันธ์แบบเครือญาติในชุมชน การ  
ด าเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยากมักกระทบญาติ 
พ่ีน้อง 
2. ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน
ความรู้ที่มีจ ากัดท าให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้
หลากหลายจึงจะท างานได้ ครอบคลุมภารกิจ ของ 
เทศบาล 
3. งบประมาณน้อยเมื่อเปรียบเทียบกับพ้ืนที่ 
จ านวนประชากร และภารกิจ 
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   จากสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลเกาะเต่า ซ่ึงมีภารกิจ อ านาจหน้าที่ท่ีจะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหา
ดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ใน พระราชบัญญัติเทศบาล  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจ พ.ศ. 2542 โดยมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 8.1 โครงสร้าง เทศบาลต าบลเกาะเต่า แบ่งโครงสร้างส่วนราชการออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง (เดิม) โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง (ใหม่)  หมายเหตุ 
1. ส านักปลัดเทศบาล (01) 
1.1 งานธุรการ 
1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
1.3 งานนโยบายและแผน 
1.4 งานนิติการ 
1.5 งานการศึกษา 
1.6 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.8 งานสาธารณสุข 

1. ส านักปลัดเทศบาล (01) 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานการเจ้าหน้าที ่
1.3 งานนโยบายและแผน 
1.4 งานนิติการ 
1.5 งานการศึกษา  
1.6 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

* กรณีก าหนดงาน
เพ่ิมใหม่ ให้ระบุว่า
ก าหนดเพ่ิมข้ึนตาม
ยุทธศาสตร์ใด 
พร้อมแนบเอกสาร
ตาม  แบบ 1 – 5 
ประกอบการ
พิจารณาขออนุมัติ
ต าแหน่งต าแหน่ง
เพ่ิมใหม่ 

2. กองคลัง (04) 
2.1 งานธุรการ 
2.2 งานการเงินและบัญชี 
2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                      

2. กองคลัง (04) 
2.1 งานธุรการ 
2.2 งานการเงิน 
2.3 งานบัญชี 
2.4 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.5 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                      

 

3. กองช่าง (05) 
3.1 งานธุรการ  
3.2 งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.3 งานสาธารณูปโภค 
 

3. กองช่าง (05) 
3.1 งานธุรการ  
3.2 งานก่อสร้างออกแบบและควบคุม
อาคาร 
3.3 งานสาธารณูปโภค 
 

 

   

 

 

       

 

 

 

 

 

8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
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8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
    เทศบาลต าบลเกาะเต่า  ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจที่จะด าเนินการในแต่ละส่วน
ราชการในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด เพ่ือ
น ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการนั้น จึงจะเหมาะสมกับ
ภารกิจ ปริมาณงาน เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาลต าบลเกาะเต่า และเพ่ือให้การ
บริหารงานของเทศบาลต าบลเกาะเต่า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงวิเคราะห์ปริมาณงานเพ่ือ
ก าหนดต าแหน่งและอัตราก าลัง ดังนี้ 
  

การวิเคราะห์ปริมาณงาน 
1. นักบริหารงานท้องถิ่น (ปลัด/รองปลัด) 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ก าหนดแนวทางให้สอดคล้องกับนโยบาย ทิศทาง ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จของ อปท. 

420 24 10,080 0.12 

2 บริหารให้ เกิดการมีส่ วนร่วมของประชาชนในการจัดท า
แผนพัฒนา การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 

180 240 43,200 0.52 

3 ค้นคว้าประยุกต์ข้อมูลเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ก าหนด
แนวทางจัดสรรและใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ  

480 12 5,760 0.07 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง 
นโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ  

180 48 5,760 0.07 

5 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเกี่ยวกับแผนการด าเนินการต่างๆ 
กับผู้บริหารท้องถิ่น 

120 96 11,520 0.14 

6 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ 

30 480 14,400 0.17 

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 60 1,200 72,000 0.87 
8 ก ากับเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายแก่ประชาชน 60 240 14,400 0.17 
9 เป็นตัวแทนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกับหน่วยงานต่างๆ 180 120 21,600 0.26 
10 ให้ค าปรึกษาฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเรื่อง

งบประมาณ 
60 120 7,200 0.09 

11 ประสานงานองค์กรภาครัฐ เอกชนในระดับผู้น าให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

180 60 10,800 0.13 

12 วางแผนจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2,100 3 6,300 0.08 
13 วางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ 1,260 5 6,300 0.08 
14 วางแผนจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ข้อบัญญัติต่าง ๆ 840 6 5,040 0.06 

รวม 234,360 2.83 
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2. นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านักปลัด) 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน 
งานนโยบายและแผน 

180 48 8,640 0.10 

2 จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนและ โครงการต่างๆ 

120 50 6,000 0.07 

3 ติดตาม เร่งรดั การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานการด าเนินงาน 

60 50 3,000 0.04 

 4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ อปท. ดา้นงานนโยบายและแผน 
ดา้นงานบริหารทั่วไป งานสนับสนนุ งานนโยบายและแผนฯลฯ 

420 12 5,040 0.06 

5 ควบคุมดูแลการจดัท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย 

1,800 3 5,400 0.07 

6 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ 

240 24 5,760 0. 07 

7 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมลู เอกสาร และ
ผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับ งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

840 10 8,400 0.10 

8 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนนิการตา่งๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผดิชอบ 

30 960 28,800 0.35 

9 มอบหมาย ตรวจสอบ ตดิตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และ
ควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 

60 144 8,640 0.10 

10 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

30 1,800 54,000 0.65 

11 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชา 120 98 11,760 0.14 
12 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหนา้ที่ในบังคับ บัญชา 
120 240 28,800 0.35 

13 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
ส่วนราชการ 

300 48 14,400 0.17 

รวม 188,640 2.28 
3. งานการเจ้าหน้าที ่  

ล าดับที ่ ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการวาง
ระบบ การจดัท า มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ อปท. 

1,800 24 43,200 0.52 
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ล าดับที ่ ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมลูบุคคล จัดท า
ระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวตัพินักงานและลูกจ้าง 

120 98 11,760 0.14 

3 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูด้านจ าแนกต าแหน่งและ
ประเมินผลก าลังคนตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 

60 120 7,200 0.07 

4 จัดท าแผนอัตราก าลัง ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 7,200 5 36,000 0.43 
5 ศึกษา รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการ 

ก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตราก าลัง 
3,000 12 36,000 0.43 

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูด้านการจัดท าหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนด
ระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผดิชอบ 

2,100 12 25,200 0.30 

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการวาง
หลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏบิัติงาน และการบริหาร
ค่าตอบแทน 

1,080 24 25,920 0.31 

8 การจัดท าเอกสารสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย ให้ออกจาก
ราชการ 

420 50 21,000 0.25 

10 การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง การ
เสนอขอรับเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

30 122 3,660 0.04 

11 การบันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นระบบสารสนเทศ 60 98 5,880 0.07 
12 ให้บริการข้อมลูเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลของ อปท. 
120 48 5,760 0.07 

13 ด าเนินการจัดสวสัดิการและการสง่เสริมสภาพแวดล้อมใน 
การท างาน 

60 98 5,880 0.07 

14 ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบือ้งต้นแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากร บุคคล 

120 50 6,000 0.07 

15 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 240 28,800  
รวม 236,340 2.85 

4. งานนโยบายและแผน  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง 
กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม สรุปเสนอ
ประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ อปท. 

1,500 24 36,000 0.43 

2 รวบรวมข้อมลู และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลัก
และแผนกลยุทธ์ของ อปท. หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการ 

3,600 6 21,000 0.25 

3 วิเคราะห์นโยบายของ อปท. หรือนโยบาย แผนงาน และ 
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร เสนอ
ข้อคิดเห็น จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 4 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ ที่ตัง้ไว ้

300 48 14,400 0.17 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อจปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและ
ประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็น
ข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงานหรือก าหนดยุทธศาสตร ์

720 24 17,280 0.21 

5 วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

180 96 17,280 0.21 

6 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน 
องค์กร และกลุม่ จังหวัดในโครงการของหน่วยงาน 

300 60 18,000 0.22 

7 วางแผนการด าเนินงานการจดัท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2,100 3 6,300 0.08 

8 ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสรา้งความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงาน 

180 150 27,000 0.33 

9 รวบรวมขอ้มลู เพื่อเผยแพร่และถา่ยทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับ
การจัดท าแผนงาน โครงการ  

1,080 12 12,960 0.16 

10 บันทึกข้อมูลสารสนเทศการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ของ อปท. 

120 48 5,760 0.07 

11 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 60 144 8,640 0.10 
รวม 184,620 2.23 

 

5. งานนิติการ   

ล าดับที ่ ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบญัชาในการตอบข้อหารือหรือ
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 

180 48 8,640 0.10 

2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจยัเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบ
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรอืค าสั่งต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ 

120 480 57,600 0.70 

3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
เสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับวินัย
ข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคณุธรรม รวมถึงการ
ด าการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 

300 24 7,200 
 

0.07 

4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือ
เอกสารอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

30 480 14,400 0.17 

5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การ
ติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 

240 5 14,400 0.17 

6 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สนับสนุนการ ด าเนินงานด้านนิตกิารให้มีความสะดวก 
เรียบร้อย และราบรื่น 

120 60 7,200 0.09 
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7 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปญัหา 
และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

180 24 4,320 0.05 

8 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดร้ับมอบหมาย 300 120 36,000 0.43 
รวม 129,760 1.57 

6. งานการศึกษา  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั วางแผน การแนะแนว การศึกษา 
และอาชีพ 

180 50 9,000 0.11 

2 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสรา้งและพัฒนาหลักสตูรของ
วิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ 

2,100 5 10,500 0.13 

3 การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน 180 24 4,320 0.05 
4 การจัดท าแผนการศึกษา 4 ปี แผนยุทธศาสตร์การศึกษา 1,500 3 4,500 0.05 
5 จัดท ามาตรฐาน สถานศึกษา 7,200 2 14,400 0.17 
6 จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา
และส่งเสรมิการวิจยัการศึกษา 

360 48 17,280 0.21 

7 การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล
และสถติิทางการศึกษา 

1,200 6 7,200 0.09 

8 ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหา ขัดข้องต่าง ๆ 
ในการปฏิบัติงานเกีย่วกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการ
ปรับปรุง เปลีย่นแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัต ิ

1,800 5 9,000 0.11 

9 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา 

120 48 5,760 0.07 

10 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 30 164 4,920 0.06 
11 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 240 80 19,200 0.23 
12 จัดท าแผนการศึกษาและระบบสารสนเทศการศึกษาท้องถิ่น 

 sis ccis 
1,800 5 9,000 0.11 

13 งานการศึกษาปฐมวัย งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอก
ระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและ ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริม
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

2,460 200 492,000 5.94 

14 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 120 240 28,800 0.35 
15 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 60 5,760 0.07 

รวม 641,640 7.75 

7. งานธุรการ  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การ 
รับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมลู การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพมิพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  
การเตรียมการประชุม 

30 2,400 72,000 0.87 
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7. งานธุรการ  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

30 2,400 72,000 0.87 

3 รวบรวมข้อมลู จัดเก็บข้อมลูสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือ พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ 

60 48 2,880 0.03 

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 

30 1,200 36,000 0.43 

5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมลู เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวยีน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิ

60 1,200 72,000 0.87 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครภุัณฑย์านพาหนะ และอาคารสถานท่ี
ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ์ 
การจัดท าทะเบียนพัสดุครภุัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานท่ี 

30 1,200 36,000 0.43 

7 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการ
ประชุม 

120 60 7,200 0.09 

8 จัดเตรียม และด าเนินการผลติเอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

60 240 14,400 0.17 

9 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมลูข่าวสาร เช่น จัดเตรยีมเอกสารเพื่อเปิดเผย 
ตาม พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร 

60 240 14,400 0.17 

10 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ 

30 1,200 36,000 0.43 

11 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องตน้แก่บุคลากร ประชาชน  
ผู้ที่มาตดิต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

30 1,200 36,000 0.43 

12 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

30 150 4,500 0.05 

13 ให้บริการข้อมลูแก่ผู้มาติดต่อราชการ 30 360 10,800 0.13 
14 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 30 240 7,200 0.34 

รวม 421,380 5.09 
 

8. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว   

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 เผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร 
กิจกรรม และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนท่ี 

60 80 4,800 0.06 

2 ร่วมเป็นมคัคุเทศก์ จัดบริการน าเที่ยว จัดท าโปรแกรมในการน า
เที่ยว อ านวย ความสะดวก และให้บริการต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจ
การท่องเที่ยว 

420 60 25,200 0.30 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

3 ช่วยจัดท ารายงานและสถติิ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจ
การท่องเที่ยว และอุตสาหกรรมอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 

180 120 21,600 2.26 

4 ควบคุม ดูแล เกีย่วกับธุรกิจการท่องเที่ยว 420 24 10,080 0.12 
5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับ

ธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ การจดทะเบียน การพิจารณาต่อ
ใบอนุญาต การแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในใบอนุญาต 

120 12 1,440 0.02 

6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหา
เกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชน
ผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ 

180 240 43,200 0.52 

7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา และถ่ายทอด ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

60 240 14,400 0.17 

8 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสง่เสริมการท่องเที่ยวและ
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

360 24 8,640 0.10 

9 ตอบปัญหา ช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกีย่วกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว 120 80 9,600 0.12 
10 ประชาสมัพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว 

ให้ได้รับข้อมลูที ่ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อยา่ง
ปลอดภัยและส่งเสริมอตุสาหกรรมการท่องเที่ยว 

30 240 7,200 0.09 

11 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 30 240 7,200 0.09 
รวม 153,360 1.85 

 

9. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภยั ตรวจ
ตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภยั และภัยพิบัตติ่างๆ 

1,440 120 174,240 2.10 

2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตรุ้ายใน รูปแบบ
ต่างๆ เพื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ ์

120 672 80,640 0.97 

3 จัดตรยีม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมอือุปกรณ์ ตลอดจน
ยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน 
อยู่เสมอ 

420 24 10,080 0.12 

4 รวบรวม จัดท าข้อมลูที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น  
ส ารวจแหล่งน้ าเส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือ
พื้นที่ท่ีเสี่ยงต่อการเกดิภัย 

720 24 17,280 0.21 

5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกัน
บรรเทาสาธารณภยั เพื่อรายงานผูบ้ังคับบัญชา 

360 48 17,280 0.21 

6 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

120 240 28,800 0.35 

7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา 

150 240 36,000 0.43 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

8 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหา
เกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชน
ผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ 

360 80 34,560 0.42 

9 ให้บริการรับแจ้งเหตสุาธารณภยั 120 90 10,080 0.12 
10 ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทางทะเล 240 240 57,000 0.70 
11 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 240 144 34,560 0.10 

รวม 501,240 6.10 
 

10. นักบริหารงานการคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง) 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้าน
การคลัง 

480 12 5,760 0.07 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เป้าหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ 
งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

420 24 10,080 0.12 

3 ติดตาม เร่งรดั การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ 
รายงานการด าเนินงาน 

240 20 4,880 0.06 

4 ร่วมวางแนวท างาน การศึกษา วิเคราะหร์วบรวมข้อมลูสถติิด้าน
การเงิน การคลังและ งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนา
งานน าการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 

420 24 10,080 0.12 

5 ร่วมวางแผนในการจดัท าแผนทีภ่าษี จัดหา พัสดุ การเบิกจ่ายเงิน
ประจ าไตรมาส 

180 96 17,280 0.21 

6 ร่วมวางแนวท างานการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัด 

120 12 1,440 0.02 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อ
ไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงินการคลังของ อปท. รวมถึง
ตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน 

360 12 4,320 0.05 

8 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 180 48 8,640 0.10 
9 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรับปรุง

แก้ไข ในเรื่อง ตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
30 600 18,000 0.22 

10 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท า
ความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบญัชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมลู
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย 
งานการเก็บรักษาทรัพยส์ินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 

60 120 7,200 0.09 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

11 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ 
รายงานการ ปฏบิัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

30 480 14,400 0.17 

12 ควบคุมดูแลการด าเนินการใหม้ีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ตา่งๆ อยา่งทั่วถึง 

60 240 14,400 0.17 

13 ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครภุัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง 60 48 2,880 0.03 
14 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน 

การน าส่งเงิน และ การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย 
60 480 28,800 0.35 

15 วิเคราะห์ และเสนอข้อมลูทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชี   
แลการงบประมาณ 

240 12 2,880 0.03 

16 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา 

30 240 7,200 0.09 

17 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครภุัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

60 144 8,640 0.10 

18 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 48 5,760 0.07 
รวม 172,6 40 2.09 

 

11. งานการเงินและบัญชี 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน 240 240 57,600 0.70 
2 ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบญัชี และงบประมาณ 120 240 28,800 0.35 
3 รวบรวมข้อมลูและรายงานทางการเงิน 120 48 5,760 0.07 
4 การรับจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคญัรับ

จ่ายเงิน 
30 1,200 36,000 0.43 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการ ด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ  

30 1,200 36,000 0.43 

6 จัดท าทะเบียนคมุรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ คุม
งบประมาณ 

30 2,400 72,000 0.87 

7 รวบรวมข้อมลูและรายงานทางการเงินเสนอต่อผู้บรหิาร 120 240 28,800 0.35 
8 ถ่ายทอดความรูด้้านการเงินและบญัชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา 
60 120 14,400 0.17 

9 จัดท าบัญชี ทะเบียนคมุต่างๆ บญัชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ 

240 24 5,760 0.07 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  360 12 4,320 0.05 
11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปญัหา

ข้อหารือ เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดา้นการเงิน การงบประมาณ
และการบัญชี  

120 24 2,880 0.03 

12 วิเคราะห์ และจดัท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี
รายงานทาง การเงิน และรายงานทางบัญชี 

120 240 28,800 0.34 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

13 
ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัด 

ท าบัญช ี 420 48 20,160 0.24 

14 
ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล

หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 60 80 5,760 0.07 

15 
ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัด 

และกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 30 720 21,600 0.26 

16 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 240 28,800 0.35 
รวม 397,440 4.80 

 

12. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 

ที่
ต้องการ 

1 การจัดหา จดัซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรกัษา น าส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุครภุัณฑ์อุปกรณเ์ครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้
อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ ใช้งาน 

60 720 43,200 0.52 

2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพสัดุการเก็บรักษาใบส าคญัหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสด ุ

180 50 9,000 0.11 

3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสญัญาจา้ง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง
เกี่ยวกับงานพัสด ุ

30 480 14,400 0.17 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสด ุ 240 48 11,520 0.14 
5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  180 240  43,200 0.17 
6 จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือ

ประจ าปี งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน พร้อมท้ังรายงานผลการด าเนินใหผู้้บังคับบัญชา 
ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

1,080 20 21,600 0.26 

7 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบแก ่ผูร้่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

120 60 7,200 0.09 

,8 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน 
หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือใน
ด้านที่ตนรับผิดชอบ 

240 150 34,560 0.42 

9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 60 110 6,600 0.08 
รวม 188,280 2.27 

 

13. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 จัดเก็บภาษโีรงเรือนและทีด่ิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 7,200 72,000 0.87 

2 เร่งรัด ตดิตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี  
ที่ค้างช าระ 

30 1,200 36,000 0.43 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทัง้หมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จใน
การจัดเก็บรายได ้

10 7,200 72,000 0.87 

4 รวบรวมข้อมลู เอกสารต่างๆ ที่เกีย่วข้องกับการจัดเก็บรายได้ 
และเก็บรักษาหลักฐาน 

60 240 14,400 0.17 

      
5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้

แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บข้อมลูที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ อปท. 

120 240 28,800 0.35 

6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือ
จัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐาน
และเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 

360 48 17,280 0.21 

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรดัภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และ
รายได้อื่นค้างช าระ ควบคมุหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวม
ข้อมูล 

600 12 7,200 0.09 

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุม่กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป  

30 1200 36,000 0.43 

9 ให้ค าแนะน าตอบปญัหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่
เจ้าหน้าท่ีระดับ รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และ
ประชาชนท่ัวไป 

60 120 7,200 0.09 

10 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงาน
การจัดเก็บรายได ้

30 720 21,600 0.26 

11 ปฏิบัติราชการอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 360 50 18,000 0.22 
รวม 330,480 3.99 

, 

14. นักบริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกองช่าง) 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เป้าหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงานช่าง งาน
วิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด  

600 50 30,000 0.36 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์
ของหน่วยงานท่ีสังกัด 

420 60 25,200 0.30 

3 ติดตาม เร่งรดั การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม 
แผนงาน/โครงการหรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
ประเมินผลและรายงานการด าเนนิงาน 

360 35 12,600 0.15 

4 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 360 12 4,320 0.05 
5 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรับปรุง

แก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
60 150 9,000 0.11 

6 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนนิการตา่งๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผดิชอบ 

480 12 5,760 0.70 
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ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

7 ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

30 240 7,200 0.09 

8 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการ และคณะท างานตา่งๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที 
เจรจาตา่งๆ 

360 24 8,640 0.10 

9 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ 

300 12 3,600 0.04 

10 ตดิตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชา 420 84 35,280 0.43 
11 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 180 48 8,640 0.10 
12 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา 
60 366 21,960 0.27 

 13 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิด 
ประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเปน็ไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

60 48 2,880 0.03 

14 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 60 480 28,800 0.35 
รวม 203,880 2.37 

 

15. งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการ
ก่อสร้างต่างๆ 

420 95 39,900 0.48 

2 ตรวจสอบ แกไ้ข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบ
รูปและรายการ 

420 24 10,080 0.12 

3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดทุี่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  300 250 75,000 0.91 
4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการ

จ้างตามที่ได้รับ มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน 
120 80 9,600 0.12 

5 รวบรวมและจดัเก็บข้อมลู เพื่อการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงาน
ด้านช่าง 

360 48 17,280 0.21 

6 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

240 150 36,000 0.43 

7 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนท่ัวไป 

60 1,200 72,000 0.87 

8 ประชาสมัพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผูม้า
ติดต่องานด้านโยธา 

180 60 10,800 0.13 

6 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

60 240 
 

14,400 0.17 

7 ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 240 125 30,000 0.36 
รวม 315,060 3.81 
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16. งานสาธารณูปโภค 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน 420 48 20,160 0.24 
2 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ตดิตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง 

ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งาน
เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ 
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบ
สารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมตัริะบบ อิเล็กทรอนิกส์ระบบ
คอมพิวเตอร์รบัส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง 

180 320 57,600 0.70 

3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 360 25 9,000 0.11 
4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่

ใช้ในการปฏิบัติงาน 
60 240 14,.400 0.17 

5 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปญัหา ให้แก่ผู้ใช้งานและ
ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  

120 48 5,760 0.07 

6 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และขอ้มูลต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

30 240 7,200 0.09 

7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 480 57,600 0.70 
รวม 171,720 2.07 

 

17. งานบริหารทั่วไป  
       (1) งานประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 รวบรวมข้อมลู ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

60 140 8,400 0.10 

2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ  
และหน่วยงานตา่งๆ 

360 30 10,800 0.13 

3 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ช้ีแจงทั่วๆ ไป  30 1,200 36,000 0.43 
4 ประชาสมัพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  60 260 15,600 0.19 
5 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ 120 50 6,000 0.07 
6 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  

และระเบียบต่างๆ 
140 140 19,600 0.24 

7 เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกีย่วกับความรู้ใน 
ดา้นตา่งๆ อ านวยความสะดวกแกผู่้มาตดิต่อราชการ 

30 650 19,500 0.24 

8 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบแกผู่้ร่วมงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

30 240 7,200 0.09 

9 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน 
หรือประชาชนท่ัวไป 

60 480 28,800 0.35 

10 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน 
หรือประชาชนท่ัวไป 

30 720 21,600 0.26 

11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 60 80 10,560 0.13 
รวม 18,4060 2.22 
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              (2) งานพัฒนาชุมชน 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ส ารวจข้อมลูเบื้องต้นเพื่อจดัท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตาม และสนบัสนุน
การจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน 

360 24 8,640 0.10 

2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคดิริเริ่ม 360 12 4,320 0.05 
3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุม่ของประชาชน 480 12 5,760 0.07 
4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรยีนรู้และการมสี่วนร่วมของ

ประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนใน
รูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการ
ของตนเองและชุมชน 

60 85 5,100 0.06 

5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการ 
และปฏิบตัิงาน ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจน
สนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร 
เครือข่าย องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ  
ต าบล หมู่บา้น 

360 24 8,640 0.10 

6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาชุมชน ตลอดจนด าเนินการและเอื้ออ านวยให้เกดิเวที
ประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ 

180 36 6,480 0.09 

7 เป็นผู้น าและเป็นท่ีปรึกษากลุม่ในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริม
ประชาชนให้มี ความสนใจ เข้าใจและเข้ามามสี่วนร่วมในการ
พัฒนาชุมชนของตนเอง 

120 72 8,640 0.10 

8 ร่วมจัดท าโครงการ  ร่วมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เช่น โครงการ
กองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชนพอเพียง  
โครงการ S M L  

420 30 12,600 0.15 

9 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทา
ทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนท่ี 
ด้อยโอกาส 

60 240 14,400 0.17 

10 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

360 24 8,640 0.10 

11 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนา
ชุมชนแก ่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

30 480 14,400 0.17 

12 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนา
ชุมชน 

30 350 10,500 0.13 

13 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 60 240 14,400 0.17 
รวม 122,520 1.48 
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   (3) พนักงานขับรถยนต์ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ขับรถยนต์ส่วนกลาง 60 1,200 72,000 0.87 
2 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาตามระยะเวลาการใช้งาน 

ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

60 480 28,800 0.35 

3 ลงรายการคุมระยะทางการใช้รถยนต์ 10 1,200 12,000 0.14 
4 ส่งหนังสือราชการภายนอก 30 960 28,800 0.35 
5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 60 320 19,200 0.23 

รวม 160,800 1.94 
 
   (4) คนงานทั่วไป 

ล าดับ
ที ่

ลกัษณะงาน 
เวลาที่ใช้ 
ต่อราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน
ต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

1 ท าความสะอาดอาคารส านักงานเทศบาลและบริเวณโดยรอบ
อาคารส านักงาน 

240 240 57,600 0.70 

2 เปิด-ปิด อาคารส านักงาน 60 240 14,400 0.18 
3 จัดเตรยีมห้องประชุม 60 180 10,800 0.13 
4 ส่งหนังสือราชการภายนอก 30 480 14,400 0.18 
5 ปฏิบัติงานใช้แรงงานท่ัวไป 300 360 108,000 1.30 
6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 120 360 43,200 0.52 

รวม 248,400 3.0 
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1. บริหาร  (00) 
1.1 ปลัดเทศบาล         1 อัตรา 
1.2 รองปลัดเทศบาล     1 อัตรา 

2. ส านักปลัด (01) 
2.1 พนักงานเทศบาล     8 อัตรา 
2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ   17 อัตรา 
2.3 พนักงานจ้างทั่วไป  3  อัตรา 

      3.  กองช่าง (04) 
          3.1 พนักงานเทศบาล  8 อัตรา 
          3.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ 2 อัตรา            
      4.  กองคลัง (05) 

4.1 พนักงานเทศบาล  5 อัตรา  
4.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ 1 อัตรา 
4.3 พนักงานจ้างทั่วไป  2 อัตรา 

       5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
           5.1 พนักงานเทศบาล  1 อัตรา 
รวมทั้งสิ้น 49 อัตรา 
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กรอบอัตราก าลัง  3  ปี  พ.ศ.  2561 – 2563  
เทศบาลต าบลเกาะเต่า  อ าเภอเกาะพะงัน   จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

ส่วนราชการ 
 

กรอบอัตรา 
ก าลังเดิม 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้
ในช่วงระยะเวลา  3  ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2561 2562 2563 2561 2562 2563 
ปลัดเทศบาล 
(นักบรหิารงานท้องถิน่ ระดับกลาง) 
รองปลัดเทศบาล 
(นักบรหิารงานท้องถิ่น ระดับ.ตน้) 
ส านักปลัดเทศบาล (01) 
นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (หน.สป.) 
นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 
นักวิเคราะห์นโยบายฯ  (ปก./ชก.) 
นิติกร (ปก./ชก.) 
นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 
เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
จพง.ส่งเสรมิการท่องเที่ยว (ปง./ชง.) 
จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
พนักงานจ้าง 
ผช.นักทรัพยากรบุคคล 
ผช.จพง.ธุรการ 
พนง.ขับรถยนต ์
ผช.จพง.ประชาสมัพันธ์ 
ผช.จพง.พัสด ุ
ผช.จพง.พัฒนาชุมชน 
ผช.ครผูู้ดูแลเดก็ 
พนง.ขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 
พนง.ขับเรือยนต ์
นายท้ายเรือ 
นักการ 
คนงานท่ัวไป 

1 
 
1 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
1 
1 
1 
 
- 
1 
1 
1 
1 
1 
5 
- 
- 
- 
1 
2 

1 
 
1 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
- 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
6 
1 
2 
2 
1 
2 

1 
 
1 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
- 
 

 1
 1 

1 
1 
1 
1 
6 
1 
2 
2 
1 
2 

1 
 
1 
 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
- 
 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
6 
1 
2 
2 
1 
2 

- 
 
- 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
-1 
- 
- 
-1 
 

+1 
- 
- 
- 
- 
- 

+1 
+1 
+2 
+2 
- 
- 
 
 
 

- 
 
- 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
 

- 
 
- 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุบเลิก 1 อัตรา 
 
 
ยุบเลิก 1  
 
ก าหนดเพิ่ม 
 
 
 
 
 
ก าหนดเพิ่ม  
ก าหนดเพิ่ม  
ก าหนดเพิ่ม  
ก าหนดเพิ่ม  
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กรอบอัตราก าลัง  3  ปี  พ.ศ.  2561 – 2563  
เทศบาลต าบลเกาะเต่า  อ าเภอเกาะพะงัน  จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

 

ส่วนราชการ 
กรอบอัตรา 
ก าลังเดิม 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้
ในช่วงระยะเวลา  3  ปี ข้างหน้า 

เพิ่ม/ลด 
หมายเหตุ 

2561 2562 2563 2561 2562 2563 
กองคลัง (04) 
นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น 
(ผอ.กองคลัง) 
เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
(ปง./ชง.) 
เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง./ชง.) 
พนักงานจ้าง 
ผช.จพง.การเงินและบัญชี 
ผช.จพง.จัดเก็บรายได้  

 
1 
 
1 
- 
 
2 
1 
2 
 
1 
1 

 
1 
 
1 
1 
 
2 
1 
2 
 
1 
1 

 
1 
 
1 
1 
 
2 
1 
2 
 
1 
1 

 
1 
 
1 
1 
 
2 
1 
2 
 
1 
1 

 
- 
 
- 

+1 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 
 
 
 
ก าหนดเพิ่ม  
 
 

กองช่าง (05) 
นักบริหารงานช่าง ระดบัต้น 
(ผอ.กองช่าง) 
เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
นายช่างโยธา 
นายช่างไฟฟ้า 
พนักงานจ้าง 
ผช.นายช่างโยธา 
คนงานท่ัวไป 

 
1 
 
1 
2 
1 
 
1 
2 

 
1 
 
1 
2 
1 
 
1 
2 

 
1 
 
1 
2 
1 
 
1 
2 

 
1 
 
1 
2 
1 
 
1 
2 

 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 

รวม 43 49 49 49 +6 - -  
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   เทศบาลต าบลเกาะเต่า น าผลวิเคราะห์การก าหนดอัตราก าลัง มาค านวณภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคล เพ่ือควบคุมการใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ดังนี้ 
 (1) เงินเดือน ประกอบด้วย 
    1. เงินเดือน (ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น//พนักงานจ้าง) 
    2. เงินประจ าต าแหน่งของผู้บริหาร (ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น) 
    3. เงินค่าตอบแทนที่จ่ายนอกเหนือจากเงินเดือน 
    4. เงินเพ่ิมอ่ืนๆ ที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น 
     - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
    - เงินเพ่ิมคุณวุฒิ 
     - เงินประจ าต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
     - เงินวิทยฐานะ 
     ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
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ที ่ ชื่อสายงาน 
ระดับ 

ต าแหน่ง 
จ านวน 
ทั้งหมด 

จ านวนทีม่ีอยู่
ปัจจุบัน 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะตอ้งใช ้ อัตราก าลังคน ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น ค่าใช้จ่ายรวม 
 (3) 

 
 

หมายเหตุ 
ในช่วงระยะ 3 ปีข้างหน้า เพิ่ม / ลด  (2) 

จ านวน 
(คน) 

เงินเดอืน 
 (1) 

2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 

1 ปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทอ้งถิน่) กลาง 1 1 558,120 1 1 1 - - - 15,120 15,840 16,320 573,240 589,080 605,400 (32,510) 
2 รองปลัดเทศบาล (นกับริหารงานท้องถิน่)   ต้น 1 - 443,940 1 1 1 - - - 15,060 15,060 15,060 458,550 473,610 488,670 ว่างเดิม 
  ส านักปลัดเทศบาล                     

    
3 หัวหน้าส านกัปลัด (นกับริหารงานทัว่ไป)   ต้น 1 1 341,640 1 1 1 - - - 12,000 12,120 12,600 353,640 365,760 378,360 (24,970) 
4 นักทรัพยากรบุคคล  ชก. 1 1 288,120 1 1 1 - - - 11,520 12,000 12,120 299,640 311,640 323,760 (24,010) 
5 นักวเิคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 1 - 355,320 1 1 1 - - - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม 
6 นิติกร ปก. 1 1 241,440 1 1 1 - - - 7,800 8,760 8,760 249,240 258,000 266,760 (20,120) 
7 นักวชิาการศึกษา ปก./ชก. 1 - 355,320 1 1 1 - - - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม 
8 เจ้าพนกังานธุรการ   ปง./ชง. 1 - 297,900 1 1 1 - - - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม 
9 เจ้าพนกังานส่งเสริมการท่องเที่ยว ชง. 1 1 198,800 1 1 1 - - - 8,880 9,000 9,000 207,680 216,680 225,680 (16,570) 
10 จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ชง. 1 1 225,720 1 1 1 - - - 9,240 9,360 9,960 264,960 274,320 284,280 (18,810) 

 พนักงานจ้าง    
 

      
   

    
11 ผช.นักทรัพยากรบุคคล   1 - 0 1 1 1 +1 - - 180,000 7,200 7,560 180,000 187,200 194,760 ก าหนดเพิ่ม 
12 ผช.จพง.ธรุการ    1 1 138,000 1 1 1 - - - 5,520 5,740 5,970 143,520 149,260 155,230 (11,500) 
13 ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์   1 1 138,000 1 1 1 - - - 5,520 5,740 5,970 143,520 149,260 155,230 (11,500) 
14 ผช.จพง.พัฒนาชุมชน   1 1 138,000 1 1 1 - - - 5,520 5,740 5,970 143,520 149,260 155,230 (11,500) 
15 ผช.จพง.พัสดุ   1 1 138,000 1 1 1 - - - 5,520 5,740 5,970 143,520 149,260 155,230 (11,500) 
16 พนักงานขับรถยนต์   1 1 112,800 1 1 1 - - - 4,510 4,690 4,880 117,310 122,000 126,880 (9,400) 
17 พนักงานขับรถดับเพลิง   1 - 0 1 1 1 +1 - - 112,800 4,510 4,690 112,800 117,310 122,000 ก าหนดเพิ่ม 
18 พนักงานขับเรือยนต์   2 - 0 2 2 2 +2 - - 225,600 9,030 9,380 225,600 234,630 244,010 ก าหนดเพิ่ม 
19 นายท้ายเรอื   

 
2 - 0 2 2 2 +2 - - 225,600 9,030 9,380 225,600 234,630 244,010 ก าหนดเพิ่ม 

9. ภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
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ที่ ชื่อสายงาน 
ระดับ 

ต าแหน่ง 
จ านวน 
ทั้งหมด 

จ านวนที่มีอยู่
ปัจจุบัน 

อัตราต าแหน่งที่คาดวา่จะตอ้งใช้ อัตราก าลังคน ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น ค่าใช้จ่ายรวม  
(3) 

 
 

หมายเหต ุ
ในช่วงระยะ 3 ปีข้างหน้า เพิ่ม / ลด  (2) 

จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
(1) 

2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 

20 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก   1 1 0 1 1 1 - - - 30,600 36,360 42,360 30,600 36,360 42,360 อปท.จ่ายเพิ่ม 

21 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก   1 1 0 1 1 1 - - - 24,240 29,760 35,520 24,240 29,760 35,520 อปท.จ่ายเพิ่ม 

22 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก   1 1 0 1 1 1 - - - 21,840 27,240 32,880 21,840 27,240 32,880 อปท.จ่ายเพิ่ม 

23 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก   1 1 0 1 1 1 - - - 21,600 27,000 32,640 21,600 27,000 32,640 อปท.จ่ายเพิ่ม 

24 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก   1 1 0 1 1 1 - - - 19,200 24,480 30,000 19,200 24,480 30,000 อปท.จ่ายเพิ่ม 

25 ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก 
 

1 - 0 1 1 1 +1 - - 112,800 4,510 4,690 112,800 117,310 122,000 'ก าหนดเพิ่ม 
งบ อปท. 

26 นักการภารโรง   1 1 108,000 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 
 

27 คนงานทั่วไป  
 

2 1 108,000 2 2 2 - - - - - - 216,000 216,000 216,000 
 

     
 

      
      

 

 กองคลัง    
 

      
       

28 ผู้อ านวยการกองคลัง ต้น 1 - 435,600 1 1 1 - - - 13,620 13,620 13,620 449,220 462,840 476,460 ว่างเดิม 

 (นักบริการงานการคลัง)    
 

      
       

29 เจ้าพนักงานธุรการ   ปง. 1 1 165,120 1 1 1 - - - 6,600 6,480 7,080 171,720 178,200 185,280 
 

30 นักวิชาการเงินและบัญช ี ปก./ชก. 1 - 0 1 1 1 +1 - - 355,320 12,000 12,000 355,320 367,320 379,320 ก าหนดเพิ่ม 
31 เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี ปง./ชง. 2 - 595,800 2 2 2 - - - 19,440 19,440 19,440 615,200 634,640 654,080 ว่างเดิม 
32 เจ้าพนักงานพัสด ุ ปง./ชง. 1 - 297,900 1 1 1 - - - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม 
33 เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได ้ ปง./ชง. 2 - 595,800 2 2 2 - - - 19,440 19,440 19,440 615,200 634,640 654,080 ว่างเดิม 

 พนักงานจ้าง    
 

      
       

34 ผช.จพง.การเงินและบัญชี   1 1 134,160 1 1 1 - - - 5,370 5,580 5,804 139,530 145,110 150,914  
35 ผช.จพง.จัดเก็บรายได้    1 - 138,000 1 1 1 - - - 112,800 4,510 4,690 112,800 117,310 122,000 

 

 กองช่าง    
 

      
   

    
36 ผู้อ านวยการกองช่าง ต้น 1 - 435,600 1 1 1 - - - 13,620 13,620 13,620 449,220 462,840 476,460 ว่างเดิม 

 (นักบริหารงานช่าง)    
 

      
   

    
37 เจ้าพนักงานธุรการ   ปง./ชง. 1 - 297,900 1 1 1 - - - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม 
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ที ่ ชื่อสายงาน ประเภท 
จ านวน 
ทั้งหมด 

จ านวนทีม่ีอยู่ปัจจุบัน 
อัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะตอ้งใช ้ อัตราก าลังคน ภาระค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายรวม  

(3) 
หมาย
เหตุ ในช่วงระยะ 3 ปีข้างหน้า เพิ่ม / ลด ที่เพิ่มขึ้น (2) 

จ านวน 
(คน) 

เงินเดอืน  
(1) 

2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 2561 2562 2563 
 

38 นายช่างโยธา ปง./ชง. 1 - 297,900 1 1 1 - - - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม 
39 นายข่างโยธา ชง. 1 1 244,320 1 1 1 - - - 9,960 10,200 10,560 254,280 264,480 275,040  
40 นายช่างไฟฟ้า ปง./ชง. 1 - 297,900 1 1 1 - - - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม 

 พนักงานจ้าง    
 

      
    

   
41 ผช.นายช่างโยธา   1 1 138,000 1 1 1 - - - 5,520 5,740 5,970 143,520 149,260 155,230 

 

42 คนงานทั่วไป  (ทั่วไป)  2 2 216,000 2 2 2 - - -    216,000 216,000 216,000  
 ตรวจสอบภายใน    

 
      

   
    

43 นักวชิาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1 - 355,320 1 1 1 - - - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม 
(4) รวม 

 
49 24 8,832,440 49 49 49 +6 - - 1,727,780 484,140 518,500 10,558,690 10,925,350 11,299,020 

 

(5) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอืน่ 20 % 
            

2,111,738 2,175,080 2,259,804 
 

(6) รวมเป็นค่าใช้จ่ายบุคคลท้ังสิ้น 
            

12,670,428 13,110,420 13,558,824 
 

(7) คิดเป็นร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 32.52 33.03 32.54 
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                                                         กรอบโครงสร้างส่วนราชการ ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

 

ส านักงานปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 

 
 

 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กองช่าง 
 (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานการ เจ้าหน้าที ่
3. งานนโยบายและแผน 
4. งานนิติการ 
5. งานการศึกษา 
6. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
7. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
             
 

1. งานธุรการ 
2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี    
4. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    
5. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
    
 

 

1. งานธุรการ 
2. งานก่อสร้าง ออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานสาธารณูปโภค   

 
 

10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ป ี
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  โครงสร้างส านักปลัด 
 

 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
  
 

 
 

ระดับ อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป  พนักงานจ้าง รวม 
ต้น กลาง สูง ปฏิบตัิการ ช านาญการ ช านาญการ

พิเศษ 
เชี่ยวชาญ ปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส ลูกจ้างประจ า ภารกิจ ทั่วไป 

ระดับ 1 - - 3 1  - - 1 2 - - 17 3 28  

 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษา 

- งานธุรการ (ปง./ชง.) (1)   
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
- ผช.จพง.ประชาสัมพันธ์ (1) 
- ผช.จพง.พัฒนาชุมชน (1)  
- พ.ขับรถยนต์ (1) 
- ผช.จพง.พัสดุ (1)  
- คนงานทั่วไป (3) 

-นักทรัพยากรบุคคล  
(ชก.) (1)   
- ผช.นักทรัพยากร
บุคคล  (1) ว่าง 

-นิติกร (ปก.) 
(1) 

หัวหน้าส านักปลัด  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 

งานนโยบายและ
แผน 

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

งานนิติการ 

- นักวิชาการ
ศึกษา (ปก./ชก.) 
(1) (ว่าง) 
- ผู้ดูแลเด็ก (6) 
ว่าง (1) 
 
 

งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว 

-จพง.ส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว (ชง.) (1)   
 

งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

 
 
 -จพง.ป้องกันฯ (ชง.) 

(1) 
-พ.ขับรถ 
ดับเพลิง) (1) (ว่าง) 
-พ.ขับเรือยนต์ (2) 
(ว่าง) 
-นายท้ายเรือ (2) 
(ว่าง) 
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               โครงสร้างกองคลัง    
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป  พนักงานจ้าง รวม 
ต้น กลาง สูง ปฏิบตัิการ ช านาญการ ช านาญการ

พิเศษ 
เชี่ยวชาญ ปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส ลูกจ้างประจ า ภารกิจ ทั่วไป 

ระดับ 1 - - - 1  - - 5 - - - 2 - 9 

 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง   
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

(ว่าง) (1)  

งานการเงิน งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

- นักวิชาการเงินและบัญชี 
 (ปก./ชก.) (1) 
 

- จพง.พัสดุ (1) (ว่าง)   
  

- จพง.จัดเก็บรายได้ (2) (ว่าง)  
- ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ (1)  

งานบัญชี 

- จพง.การเงินและบัญชี (2) (ว่าง) 
- ผช.จพง.การเงินและบัญชี (1) 
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                   โครงสร้างกองช่าง    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป  พนักงานจ้าง รวม 
ต้น กลาง สูง ปฏิบตัิการ ช านาญการ ช านาญการ

พิเศษ 
เชี่ยวชาญ ปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส ลูกจ้างประจ า ภารกิจ ทั่วไป 

ระดับ 1 - - - -  - - 2 1 - - 1 2 7 

 
 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง   
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1)  

(ว่าง) 

งานก่อสร้าง 
 

งานประสานสาธารณูปโภค 
 

- นายช่างโยธา (ปง.) (1) 
- ผช.นายช่างโยธา (1) 
 

-นายช่างไฟฟ้า (ปง./ชง.) (1) (ว่าง)  
 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

-นายช่างโยธา (ปง./ชง.) (1) (ว่าง) 
-คนงานทั่วไป (2) 
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 

เงินเพ่ิมอื่นๆ 
1 นายอวยชัย  ศรีทอง ศิลปศาสตรบัณฑิต 

(การปกครอง) 
67-2-01-1101-001 ปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานท้องถิ่น) 
กลาง 67-2-01-1101-001 ปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานท้องถิ่น) 
กลาง 390,120 

(32,510x12) 
84,000 

(7,000x12) 
84,000 

(7,000x12) 
558,120 
 

2 - - 67-2-01-1101-002 รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

ต้น 67-2-01-1101-002 รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

ต้น 402,000 
(33,500x12) 

42,000 
(3,500x12) 

- 444,000 
   (ว่างเดิม) 

 ส านักปลัดเทศบาล            
3 นายพิสิฐพร  ศรีค านวน    รฐัประศาสนศาสตร 

มหาบัณฑิต 
67-2-01-2101-001 
 

หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานท่ัวไป) 

ต้น 67-2-01-2101-001 
 

หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานท่ัวไป) 

ต้น 299,640 
(24,970x12) 

42,000 
(3,500x12) 

- 341,640 
 

4 นางสาวพุฒิตา  หวัดสนิท รัฐประศาสนศาสตร 
มหาบัณฑิต 
(นโยบายสาธารณะ) 

67-2-01-3102-001 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

ชก. 67-2-01-3102-001 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

ชก. 
 

288,120 
 

- -  

5 - - 67-2-01-3103-001 
 

นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

ปก./ชก. 
 

67-2-01-3103-001 นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

ปก./ชก. 
 

355,320 
(ค่ากลางเงินเดือน) 

- - 355,320 
(ว่างเดิม) 

6 นายสุทธิชัย  ศรีค านวน นิติศาสตรมหา
บัณฑิต 
(บริหารงาน
ยุติธรรม) 

67-2-01-3105-001 
 

นิติกร ปก. 67-2-01-3105-001 
 

นิติกร ปก. 241,440 
(20,120x12) 

- -  

7 - - 67-2-01-3803-001 นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 67-2-01-3803-001 นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 355,320 
(ค่ากลางเงินเดือน) 

- - 355,320 
(ว่างเดิม) 

8 - - 67-2-01-4101-001 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ปง./ชง. 
 

67-2-01-4101-001 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ปง./ชง. 
 

297,900 
(ค่ากลางเงินเดือน) 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

9 นายวรปรัชญ์  โพธิทัต บริหารธุรกิจบัณฑิต  
(คอมพิวเตอร์) 

67-2-01-4302-001 
 

เจ้าพนักงานส่งเสริม 
การท่องเท่ียว 

ชง. 67-2-01-4302-001 
 

เจ้าพนักงานส่งเสริม 
การท่องเท่ียว 

ชง. 198,840 
 

- -  

 
 
 
  
 
 
 
 

 

11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ 
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 
เงินเพ่ิม
อื่นๆ 

10 นายยุทธศักดิ์   
            จันทร์สุริย์ 

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  
(ช่างไฟฟ้า) 

67-2-01-4805-001 
 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ชง. 
 

67-2-01-4805-001 
 

เจา้พนักงานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

ชง. 225,720 - -  

 พนักงานจ้าง            
11 - 

 
- - - - - ผช.นักทรัพยากรบุคคล - 180,000 - - ก าหนดเพิ่ม 

12 นางสาวกฤตติยา  
              วรรณทอง 

บริหารธุรกิจบัณฑิต 
(การประกันภัย) 

- ผช.จพง.ธุรการ - - ผช.จพง.ธุรการ - 138,000 
 

- -  

13 นางสาวมัชชา 
           ปฐวีศรีสุธา 

บริหารธุรกิจบัณฑิต 
(การพัฒนาธุรกิจ) 

- ผช.จพง.ประชาสัมพันธ์ - - ผช.จพง.ประชาสัมพันธ์ - 138,000 
 

- - (ว่างเดิม) 

14 นางสาวสิริภัสสร  
         เจริญเกียรติกุล 

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
(คอมพิวเตอร์) 

- ผช.จพง.พัฒนาชุมชน - - ผช.จพง.พัฒนาชุมชน - 138,000 
 

- -  

15 นางสาวจาริญ เทพฉิม 
 

บริหารธุรกิจบัณฑิต  
(การจัดการโลจิสตกิส์) 

- ผช.จพง.พัสดุ - - ผช.จพง.พัสดุ - 138,000 
 

- -  

16 นายวิทยา  สกุลวงษ์ มัธยมศึกษาตอน
ปลาย 

- พนักงานขับรถยนต์ - - พนักงานขับรถยนต์ - 112,800 
 

- -  

17 - - - - - - พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา
(รถดับเพลิง) 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 
เงินเพ่ิม
อื่นๆ 

18 - - - - - - พนักงานขับเรือยนต์ 
 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 

19 - - - - - - พนักงานขับเรือยนต์ 
 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 

20 - - - - - - นายท้ายเรือ 
 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 

21 - - - - - - นายท้ายเรือ 
 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 

22 นางสาวจิราภรณ์   
                  สมงาม 

ศิลปศาสตรบัณฑิต 
(อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว) 

- ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - - ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - 137,880 
 

- - งบอุดหนุนกรมฯ 

23 นางสาวศิริวรรณ  
                ด้วงยิ้ม 

บริหารธรุกิจบัณฑิต 
(การบริหารทรัพยากรมนุษย์) 

- ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - - ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - 131,760 - - งบอุดหนุนกรมฯ 

24 นางสาวสุวรรณา   
                 มันวินา 

ศิลปศาสตรบัณฑิต 
(นิเทศศาสตร์) 

- ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - - ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - 129,240 
 

- - งบอุดหนุนกรมฯ 

25 นางสาวณิณัฐชา   
               เกตุณรายณ์ 

ครุศาสตรบัณฑิต 
(การศึกษาปฐมวัย) 

- ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - - ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - 129,480 
 

- - งบอุดหนุนกรมฯ 

26 นางสาวสุภานันต์   
              ปานทอง 

ครุศาสตรบัณฑิต 
(สังคมศึกษา) 

- ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - - ผูช้่วยครูดูแลเด็ก - 126,960 
 

- - งบอุดหนุนกรมฯ 

27 - - - - - - ผู้ช่วยครูดูแลเด็ก 
 

- 112,800 
 

- - ก าหนดเพิ่ม 
งบ อปท. 

28 นางภัทรวดี  ไชยศิริ 
 

ประถมศึกษาตอนต้น 
 

- นักการภารโรง - - นักการภารโรง - 108,000 - -  
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 

เงินเพ่ิมอื่นๆ 

29 นางสาวยุพดี  เพิ่มลาภ 
 

ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 

- คนงานท่ัวไป - - คนงานท่ัวไป - 108,000 - -  

30 - 
 

- - คนงานท่ัวไป -  คนงานท่ัวไป - 108,000 - - (ว่างเดิม) 

 กองคลัง            

31  -  - 67-2-04-2102-001 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น 67-2-04-2102-001 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการ
คลัง) 

ต้น 393,600 
(32,800x12) 

42,000 
(3,500x12) 

- 435,600 
(ว่างเดิม) 

32 นางสาวนันทนา   
                 หมื่นรักษ์ 

ศิลปศาสตรบัณฑิต 
(รัฐศาสตร์) 

67-2-04-4101-003 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง. 67-2-04-4101-003 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง. 165,120 
 

- -  

33 - - 67-2-04-4201-001 
 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

ปง./ชง. 
 

67-2-04-4201-001 
 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

34 - - 67-2-04-4201-002 
 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

ปง./ชง. 
 

67-2-04-4201-002 
 

เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

35 - - - - - 67-2-04-3201-003 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

ปก./ชก. 
 

355,320 
(ค่ากลางเงินเดือน) 

- - ก าหนด
เพิ่ม 

36 - - 67-2-04-4203-001 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 
 

67-2-04-4203-001 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

37 - - 67-2-04-4204-001 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ 

ปง./ชง. 
 

67-2-04-4204-001 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ 

ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

38 - - 67-2-04-4204-002 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ 

ปง./ชง. 
 

67-2-04-4204-002 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ 

ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 

เงินเพ่ิมอื่นๆ 

 พนักงานจ้าง            

39 นางสาวกาญจนา 
            รังสิวรารักษ์ 

- - ผช.จพง.การเงินและ 
บัญชี 

- - ผช.จพง.การเงินและ
บัญชี 

- 134,160 
 

- -  

40 - - - ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ - - ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ - 138,000 
 

- -  

 กองช่าง            

41 - - 67-2-05-2103-001 ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

ต้น 67-2-05-2103-001 ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

ต้น 393,600 
(32,800x12) 

42,000 
(3,500x12) 

- 435,600 
(ว่างเดิม) 

42 - - 67-2-05-4101-004 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
 

67-2-05-4101-004 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- - 297,900 
(ว่างเดิม) 

43 - - 67-2-05-4701-001 
 

นายช่างโยธา ปง./ชง. 
 

67-2-05-4701-001 
 

นายช่างโยธา ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- 
 

- 297,900 
(ว่างเดิม) 

44 นายธงชัย  ทองปัสโนว์ ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) 
(ช่างก่อสร้าง) 

67-2-05-4701-002 
 

นายช่างโยธา ชง. 67-2-05-4701-002 
 

นายช่างโยธา ชง. 244,320 - 
 

-  

45 - - 67-2-05-4706-001 
 

นายช่างไฟฟ้า ปง./ชง. 
 

67-2-05-4706-001 
 

นายช่างไฟฟ้า ปง./ชง. 
 

297,900 
 

- 
 

- 297,900 
(ว่างเดิม) 

 พนักงานจ้าง            

46 นางลลิลฎา  สุวรรณรัตน์ ประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) 
(ช่างก่อสร้าง) 

- ผช.นายช่างโยธา - - ผช.นายช่างโยธา - 138,000 
 

- 
 

-  
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ที่ ชื่อ-สกุล คุณวุฒิการศึกษา 

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม ่ เงินเดือน 

หมายเหต ุ
เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขทีต่ าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เงินเดือน 

เงินประจ า 
ต าแหน่ง 

เงินค่า 
ตอบแทน/ 

เงินเพ่ิมอื่นๆ 

47 นางสาวณัฏฐกานต์  
                    พุ่มคง 

บริหารธุรกิจบัณฑิต 
(การจัดการ) 

- คนงานเครื่องก าเนิด
ไฟฟ้า 

- - คนงานท่ัวไป - 108,000 - 
 

-  

48 นายยุทธนา  สุพันโท ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) 
(ช่างก่อสร้าง) 

- คนงานเครื่องก าเนิด
ไฟฟ้า 

- - คนงานท่ัวไป - 108,000 - 
 

-  

 หน่วยตรวจสอบภายใน            

49 - - 67-2-01-3205-001 นักวิชาการ 
ตรวนสอบภายใน 

ปก./ชก. 
 

67-2-05-2103-001 นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

ปก./ชก. 
 

355,320 
 

- - 355,320 
 (ว่างเดิม) 
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กรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 

แผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561 - 2563) 
เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอเกาะพะงัน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ที ่ เลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ประเภท ระดับ 
1 67-2-01-1101-001 ปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานท้องถิ่น) 
บริหารท้องถิ่น กลาง 

2 67-2-01-1101-002 รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

บริหารท้องถิ่น ต้น 

 ส านักปลัดเทศบาล    
3 67-2-01-2101-001 

 
หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป) 

อ านวยการท้องถิ่น ต้น 

4 67-2-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ (ปก./ชก.) 
5 67-2-01-3103-001 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน วิชาการ (ปก./ชก.) 
6 67-2-01-3105-001 นิติกร วิชาการ (ปก./ชก.) 
7 67-2-01-4101-001 นักวิชาการศึกษา วิชาการ (ปก./ชก.) 
8 67-2-01-4101-001 เจ้าพนักงานธุรการ                               ทั่วไป (ปง./ชง.) 
9 67-2-01-4302-001 เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ทั่วไป (ปง./ชง.) 
10 67-2-01-4805-001 เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
ทั่วไป (ปง./ชง.) 

 กองคลัง    
11 67-2-04-2102-001 

 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง) 

อ านวยการท้องถิ่น ต้น 

12 67-2-04-4101-003 เจ้าพนักงานธุรการ ทั่วไป (ปง./ชง.) 
13 67-2-04-4201-001 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ทั่วไป (ปง./ชง.) 
14 67-2-04-4201-002 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ทั่วไป (ปง./ชง.) 
15 67-2-04-3201-003 นักวิชาการเงินและบัญชี วิชาการ (ปก./ชก.) 
16 67-2-04-4203-001 เจ้าพนักงานพัสดุ ทั่วไป (ปง./ชง.) 
17 67-2-04-4204-001 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ทั่วไป (ปง./ชง.) 
18 67-2-04-4204-002 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ทั่วไป (ปง./ชง.) 
 กองช่าง    

19 67-2-05-2103-001 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

อ านวยการท้องถิ่น ต้น 

20 67-2-05-4101-004 เจ้าพนักงานธุรการ ทั่วไป (ปง./ชง.) 
21 67-2-05-4701-001 นายช่างโยธา ทัว่ไป (ปง./ชง.) 
22 67-2-05-4701-002 นายช่างโยธา ทั่วไป (ปง./ชง.) 
23 67-2-05-4706-001 นายช่างไฟฟ้า ทั่วไป (ปง./ชง.) 
 หน่วยตรวจสอบภายใน    

24 67-2-01-3205-001 นักวิชาการตรวจสอบภายใน วิชาการ (ปก./ชก.) 
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กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

แผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561 - 2563) 
เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอเกาะพะงัน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ที ่ ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
 ส านักปลัดเทศบาล  
 งานบริหารทั่วไป  
1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
4 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
5 พนักงานขับรถยนต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
6 นักการภารโรง พนักงานจ้างทั่วไป 
7 คนงานทั่วไป พนักงานจ้างทั่วไป 
8 คนงานทั่วไป พนักงานจ้างทั่วไป 
 งานการเจ้าหน้าที่  
9 ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 งานการศึกษา  

10 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
11 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
12 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
13 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
14 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
15 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

16 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
17 พนักงานขับเรือยนต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
18 พนักงานขับเรือยนต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
19 นายท้ายเรือ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
20 นายท้ายเรือ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 

 กองคลัง  
 งานการเงิน  

21 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

22 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 กองช่าง  
 งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร  

23 ผู้ช่วยนายช่างโยธา พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
24 คนงานทั่วไป พนักงานจ้างทั่วไป 
25 คนงานทั่วไป พนักงานจ้างทั่วไป 
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           เทศบาลต าบลเกาะเต่า ก าหนดแนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง ได้มีโอกาสได้รับการพัฒนา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะทัศนคติที่ดี มีคุณธรรมจริยธรรม 
อันจะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล  โดยก าหนดให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างทุกคน ทุกต าแหน่ง ได้มี
โอกาสได้รับการพัฒนา โดจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนด โดยมี
ระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลัง 3 ปี การพัฒนานอกจากจะพัฒนาด้านความรู้ทั่วไปในการ
ปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และ
ด้านคุณธรรมจริยธรรมแล้ว เทศบาลต าบลเกาะเต่าจะต้องตระหนักถึงการพัฒนาตามนโยบายแห่งรัฐ คือ การ
น าไปสู่ Thailand 4.0 ดังนั้น เทศบาลต าบลเกาะเต่า จึงจ าเป็นต้องพัฒนาระบบราชการท้องถิ่นไปสู่ยุ 4.0 เช่นกัน 
โดยก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรเพ่ือส่งเสริมการท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน เป็นหลัก กล่าวคือ 
  1. เป็นองค์กรเปิดกว้างและเชื่อมโยง ต้องมีความเปิดเผย โปร่งใส ในการท างาน โดย
บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการหรือมีการแบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกัน และสามารถ
เข้ามาตรวจสอบการท างานได้ตลอดจนเปิดกว้างให้กลไกหรือภาคส่วนอ่ืน ๆ เช่น ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม 
ไดเ้ข้ามามีส่วนร่วมและโอนถ่ายภารกิจที่ภาครัฐไม่ควรด าเนินการเองออกไปให้แก่ภาคส่วนอื่น ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการแทน โดยการจัดระเบียบความสัมพันธ์ในเชิงโครงสร้างให้สอดรับกับการท างานในแนวระนาบใน
ลักษณะของเครือข่ายมากกว่าตามสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง ขณะเดียวกันยังต้องเชื่อมโยงการท างานภายใน
ภาครัฐด้วยกันเองให้มีเอกภาพและสอดรับประสานกัน ไม่ว่าจะเป็นราชการบริหารส่วนกลาง ภูมิภาค และส่วน
ท้องถิ่นด้วยกันเอง 
  2. ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  ต้องท างานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า โดยตั้งค าถามกับตนเอง
เสมอว่า  ประชาชนจะได้อะไร มุ่งเน้นแก้ไข ปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการของประชาชน โดย
ไม่ต้องรอให้ประชาชนเข้ามาติดต่อขอรับบริการหรือร้องขอความช่วยเหลือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวม 
ทั้งใช้ประโยชน์จากข้อมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหม่ในการจัดบริการสาธารณะที่ตรงกับความ
ต้องการของประชาชน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเองของทุกส่วนราชการเพ่ือให้บริการ
ต่าง ๆ สามารถเสร็จสิ้นในจุดเดียว ประชาชนสามารถเรียกใช้บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ตลอดเวลา
ตามความต้องการของตนและผ่านการติดต่อได้หลายช่องทางผสมผสานกัน ไม่ว่าจะติดต่อมาด้วยตน เอง 
อินเตอร์เน็ต เวปไซต์ โซเซียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 
  3. องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย ต้องท างานอย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้ามีการ
วิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ใน
การตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน เพ่ือสร้างคุณค่า มีความยืดหยุ่นและความสามารถในการ
ตอบสนองกับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง และปรับตัวเข้าสู่สภาพ        
ความเป็นส านักงานสมัยใหม่ รวมทั้งท าให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติราชการ และปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
เหมาะสมกับบทบาทของตน 
  ทั้งนี้ วิธีการพัฒนาอย่างใช้วิธีการใดการหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ เช่น การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม 
การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ เป็นต้น 
                      
 
 

 

12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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แผนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561 - 2563 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
งบประมาณ 

ตัวชี้วัด (KPI) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 2561 2562 2563 

1. ปฐมนิเทศก์พนักงาน
เทศบาลบรรจุใหม่ และ
พนักงานจ้างที่ได้รับการ
แต่งตั้งใหม่ 

เพ่ือให้พนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้างที่ได้รับ
การบรรจุใหม่รับทราบ
บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของทั้งในการ
ปฏิบัติงานและองค์กร 
 

พนักงาน 
เทศบาล 
และลูกจ้างที่
บรรจุแต่งตั้ง
ใหมทุ่กคน 

- - - พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง
บรรจุแต่งตั้งใหม่ที่
ได้รับการปฐมนิเทศก์
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
100 

พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างจ้าง
ที่บรรจุแต่งตั้งใหม่ 
ได้รับความรู้ความเข้า
เกี่ยวกับปฏิบัติงาน
มากขึ้น 

สป. 

2. จัดส่งพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างเข้ารับการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรของ
กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นและหลักสูตรความ
ร่วมมือระหว่างกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นและ
หน่วยงานภาครัฐ 
 

เพ่ือพัฒนาทักษะ ความรู้ 
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

พนักงาน
เทศบาล 
และลูกจ้าง
ฝึกอบรมอย่าง
น้อยคนละ  
1 หลักสูตร 
ต่อปี 

200,000 200,000 200,000 พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง
ได้รับการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 60 

พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างน า
ความรู้และทักษะที่
ได้รับจากการ
ฝึกอบรมมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

สป.  
กองคลัง 
กองช่าง 
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แผนการพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561 - 2563 

ที ่ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
งบประมาณ 

ตัวชี้วัด (KPI) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 2561 2562 2563 

3. พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง 
 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ก า ร ท า ง าน ข อ งข อ ง
พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้าง 

ฝึกอบรม 
และศึกษาดู
งานหน่วยงาน
อ่ืนปีละ1 ครั้ง 

200,000 200,000 200,000 พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง
ได้รับการฝึกอบรม
และศึกษาดูงานไม่
น้อยกว่า 
ร้อยละ 60 

พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง 
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

สป. 

4. โครงการเทศบาลสัมพันธ์ 
วันขึ้นปีใหม่ 

เพ่ือให้พนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้างได้ท า
กิจกรรมนันทนาการ
ร่วมกันสร้าง
ความสัมพันธ์ ความรัก 
สามัคคีระหว่างกัน 

จัดกิจกรรม
ท าบุญวันขึ้นปี
ใหม่และ
กิจกรรมสาน
สัมพันธ์ 
ปีละ 1 ครั้ง 

50,000 50,000 50,000 พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างที่
เข้าร่วมกิจกรรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 

พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างมี
ความรักความสามัคคี
ต่อกัน 

สป. 

5. โครงการส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมผู้บริหาร พนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง 

เพ่ือให้ผู้บริหาร พนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง 
ได้รับการขัดเกลาจิตใจ 
มีความอดทน อดกลั้น 
ในการปฏิบัติงาน มี
ความซื่อสัตย์สุจริต 
 

กิจกรรม
ส่งเสริม
คุณธรรม
จริยธรรม 
เข้าวัด  
ปีละ 1 ครั้ง 

50,000 50,000 50,000 ผู้บริหาร พนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างมี
คุณธรรมจริยธรรมใน
การปฏิบัติงานไม่
น้อยกว่าร้อยละ 90 

ผู้บริหาร พนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างมี
ความอดทนอดกลั่น
ซื่อสัตย์สุจริตในการ
ปฏิบัติงาน 

สป. 
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      เทศบาลต าบลเกาะเต่า ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ ดังนี้  
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเกาะเต่า 
เรื่อง ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

----------------------------- 
 

  ข้าราชการหรือพนักงานเทศบาลต าบลเกาะเต่า  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษา 
ประโยชน์ส่วนรวมของชาติ อ านวยความสะดวกและด าเนินการให้บริการประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดย
จะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 
      1. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

2. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
8. การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 
 

ทั้งนี้  การฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัย     

    ประกาศ  ณ  วันที่   4  ตุลาคม  พ.ศ.  2560 
     
 
    
    (นายไชยันต์  ธุระสกุล) 
          นายกเทศมนตรีต าบลเกาะเต่า  
 
 
 
 
 
 
 

 

13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า    

อ.เกาะพะงัน  จ.สุราษฎร์ธานี 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / 
ลด 

รวม 

2561 2562 2563  
ส านักปลัด 
-จพง.ธุรการ (ปง./ชง.) 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ได้แก่ การรับส่งหนังสือราชการ 
ลงทะเบียนหนังสือ รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท า 
ฏีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการ
ประชุม จัดเก็บหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ เตรียมการประชุม งาน
กิจการสภา ติดต่อประสานงานกับ
บุคคลภายนอก บริการข้อมูลผู้มาติดต่อราชการ 
อ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ บริการ
ข้อมูลข่าวสารฯลฯ 

 
-งานธุรการ งานสารบรรณ รับส่งหนังสือ
ราชการ  0 ครั้ง/ปี 
-งานจัดการประชุม จดบันทึกการประชุม  
 0ครั้ง/ปี 
-งานติดต่อประสานกับหน่วยงานภายนอกและ
ภายใน 0 ครั้ง/ปี 
-งานพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการ  
0 ครั้ง/ปี 
-งานกิจการสภา 0ครั้ง/ปี 
-งานอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ  
0 ครั้ง/ปี 

 
-1 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
0 
 
 
 

-จพง.สาธารณสุข 
 (ปง./ชง.) 

1 ปฏิบัติงานสาธารณสุขแบบผสมผสาน การ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การ
ควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย งานสุขาภิบาล การวางแผนครอบครัว 
งานอนามัยแม่และเด็ก งานอนามัยสิ่งแวดล้อม
งานเผยแพร่ อบรม สาธิตให้ความรู้ด้าน
สาธารณสุข ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานในพ้ืนที่ ฯลฯ 

-ให้บริการทางสาธารณสุข การตรวจสุขภาพ
ร่างกาย การให้ค าแนะน า 0 ครั้ง/ปี 
-งานบริการสาธารณสุขลูกน้ า ยุงลาย 
ทรายอะเบท 0 ครั้ง/ปี 
-ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของชุมชน
และสิ่งแวดล้อม การจัดหาถังขยะ 0 ครั้ง/ปี 
-จัดท าโครงการส่งเสริมสุขภาพ 0 ครั้ง/ปี 
-ให้ความรู้ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข 
0 ครั้ง/ปี 

-1 - - 0 



 

-56- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า    

อ.เกาะพะงัน  จ.สุราษฎร์ธานี 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / 
ลด 

รวม 

2561 2562 2563  
-ผช.นักทรัพยากรบุคคล 
(ภารกิจ) (คุณวุฒิ) 

1 เป็นผู้ช่วย นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงาน
รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการจัดท า
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ อปท. รวบรวมตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล
การจัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
พนักงานและลูกจ้าง วิเคราะห์ข้อมูลการจัดท า
หน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดต าแหน่ง ระดับ
ต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ฯลฯ 

-จัดท าเอกสารการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
โอนย้าย ให้ออกจากราชการ 240ครั้ง/ปี 
-จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้าง 4 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการ
ก าหนดต าแหน่ง 21 ครั้ง/ปี 
-ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 5 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมวิเคราะห์ ประกอบการวางระบบ
ต าแหน่ง 180 ครั้ง/ปี 

+1 - - 1 

-ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) 
(ทักษะ) 

1 ปฏิบัติหน้าที่จัดประสบการณ์เรียนรู้ ส่งเสริม
การเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานวิชาการ
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ฯลฯ 

-การจัดท ามาตรฐานสถานศึกษา 12 ครั้ง/ปี 
-งานปฐมวัย งานบริหารวิชาการ 240 ครั้ง/ปี 
-การจัดประสบการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน 245 
ครั้ง/ปี 
-การวางโครงการส ารวจ รวบรวมข้อมูล 12 
ครั้ง/ปี 
-วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 12 ครั้ง/ปี 
 

+1 - - 1 

 
 
 
 



 

-57- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า    

อ.เกาะพะงัน  จ.สุราษฎร์ธานี 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / 
ลด 

รวม 

2561 2562 2563  
-พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา 
(ภารกิจ) (ทักษะ) 

1 เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ ปฏิบัติงาน 
ขับรถดับเพลิง และรถบรรทุกน้ า งานเฝ้าระวัง
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การเตรียมการ
ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องเมืออุปกรณ์ให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ จัดท ารายงาน การใช้และ
บ ารุงรักษาเสนอผู้บังคับบัญชา บริการรับแจ้ง
เหตุสาธารณภัย ฯลฯ 

-ขับรถดับเพลิงและรถบรรทุกน้ า 1,440 ครั้ง/ปี 
-บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 12 ครั้ง/ปี 
-เฝ้าระวัง ตรวจตรา รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
365 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมข้อมูลสาธารณภัย และรายงานด้าน 
สาธารณภัย 12 ครั้ง/ปี 
-ให้ค าปรึกษา แนะน าตอบปัญหาเกี่ยวกับการ
ควบคุมงานสาธารณภัย 24 ครั้ง/ป ี
 

+1 - - 1 

-พนักงานขับเรือยนต์ 
(ภารกิจ) (ทักษะ) 

1 เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ ปฏิบัติงานขับ
เรือยนต์ เรือกู้ชีพกู้ภัย เรือพยาบาล บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ จัดท ารายงาน 
การใช้และการบ ารุงรักษาเสนอผู้บังคับบัญชา 
และงานที่ได้รับมอบหมาย 

-ขับเรือยนต์ตรวจการณ์ป้องกันภัยทางทะเล 
60 ครั้ง/ปี 
-บ ารุงรักษาซ่อมแซมเรือยนต์ 12 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมข้อมูล รายงานการตรวจตราดูแลนัก
ท่องเที่ยงทางทะเล 10 ครั้ง/ปี 
-ให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักท่องเที่ยวทางทะเล 
120 ครั้ง/ปี 
 

+2 - - 2 

 
 
 
 
 



 

-58- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเกาะเต่า    

อ.เกาะพะงัน  จ.สุราษฎร์ธานี 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า 

/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / 
ลด 

รวม 

2561 2562 2563  
-นายท้ายเรือ 
(ภารกิจ) (ทักษะ) 

1 เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ ปฏิบัติงาน
นายท้ายเรือ และขับเรือยนต์ เรือกู้ชีพกู้ภัย เรือ
พยาบาล  บ ารุงรักษา ซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ จัดท ารายงาน การใช้และการ
บ ารุงรักษาเสนอผู้บังคับบัญชา และงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

-นายท้ายเรือ และช่วยขับเรือยนต์ตรวจการณ์
ป้องกันภัยทางทะเล60 ครั้ง/ปี 
-บ ารุงรักษาซ่อมแซมเรือยนต์ 12 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมข้อมูล รายงานการตรวจตราดูแลนัก
ท่องเที่ยงทางทะเล 5 ครั้ง/ปี 
-ให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักท่องเที่ยวทางทะเล 
60 ครั้ง/ปี 

+2 - - 2 

กองคลัง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ปก./ชก.)  

 
1 

 
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้
พ้ืนฐานระดับปริญญา เกี่ยวกับงานการเงิน 
การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วน
ราชการ การวิเคราะห์ติดตามประเมินผลการใช้
จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะการเงินและบัญชี 
การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบการ
คลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงิน
สด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท 
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชี
ประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
-จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน 240 ครั้ง/ปี 
-ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชี 240 ครั้งปี 
-รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงิน 48
ครั้ง/ปี 
-การรับจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบ
เอกสารส าคัญรับจ่ายเงิน 1,200 ครั้ง/ปี 
-ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินและบัญชี 1,200 ครั้ง/ปี 
-จัดท าทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ คุมงบประมาณ 2,400 ครั้ง/ปี 
-รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเสนอ
ผู้บริหาร 240 ครั้ง/ปี 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
1 

 



 

-59- 
                   สถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการ 

งาน 
ค่าเฉลี่ยปริมาณงานของแต่ละงาน 

230 วัน/6 ชั่วโมง/ปี 
หมายเหตุ 

1.  ส านักปลัดเทศบาล 
1.1 ด้านงานบริหารทั่วไป 
  -   งานธุรการและสารบรรณ 
  -   งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร   
  -   งานเลือกตั้ง 
  -   งานกิจการสภาเทศบาล 
  -   งานประชาสัมพันธ์   
  -  งานสวัสดิการผู้สูงอายุ 
  -  งานสงเคราะห์ผู้พิการ  
  -  งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส 
1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
  - งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 
  - งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย ให้ออกจากราชการ 
  - งานปรับปรุงต าแหน่ง 
  - การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก สรรหาและ
เลือกสรร 
  - งานสารสนเทศบุคลากรท้องถิ่น 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง 
  - งานอบรม ปฐมนิเทศพนักงาน ลูกจ้างบรรจุใหม่ 
  1.3  ด้านนโยบายและแผน 
  -   งานนโยบายและแผนพัฒนา 
  -   งานวชิาการ 
  -   งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
  -   งานงบประมาณ 
1.4  ด้านนิติการ 
  -   งานกฎหมายและนิติกรรม 
  -   งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  -   งานเทศบัญญัติ 
1.5 งานการศึกษา 
  -   งานพัฒนาเด็กและเยาวชน 
  -   งานวชิาการเผยแพร่ความรู้ 
  -   งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  -   งานศาสนา วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น 
  -  งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 

 
 

                           2,090 ชม. 
                               3,770 ชม. 

1,205  ชม. 
                               2,880 ชม. 

145 ชม.  
1,420  ชม.  
1,945  ชม. 

340  ชม. 
 

240 ชม.  
300 ชม. 
150 ชม. 
240 ชม. 

 
435 ชม. 
480 ชม. 

 
50 ชม. 

 
2,894  ชม. 
2,090  ชม. 
1,434  ชม. 

12,000  ชม.  
                           

1,950 ชม.        
860  ชม.  

3,600 ชม. 
 

960 ชม. 
480 ชม. 

1,960 ชม. 
950 ชม. 
680 ชม. 
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งาน 
ค่าเฉลี่ยปริมาณงานของแต่ละงาน 

230 วัน/6 ชั่วโมง/ปี 
หมายเหตุ 

1.5 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 - งานประชาสัมพันธ์  
 - งานช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
 - งานให้ข้อมูลความรู้แก่นักท่องเที่ยว 
1.6 ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานอ านวยการ 
  -  งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟูความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัย 
  -  งานช่วยเหลือให้บริการประชาชนในกิจการ 
สาธารณะ 

 

 
240 ชม. 
288 ชม. 
120 ชม. 

1,560 ชม. 
 

5,560  ชม. 
                               1,540 ชม. 

 
1,180  ชม. 
1,250 ชม. 

 

 

2. กองคลัง 
  2.1 ด้านการเงิน 
    -  งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    -  งานเก็บรักษาเงิน 
  2.2  ด้านบัญชี 
   -  งานการบัญชี 
   -  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
   -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
   -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
  2.3 ด้านพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  -  งานพัฒนารายได้ 
  -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  -  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
  -  งานทะเบียนพาณิชย์  
4.2 ด้านทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
  -   งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  -   งานพัสดุ 
  -   งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และ
ยานพาหนะ 

 
 

                                  880  ชม. 
190  ชม. 
950 ชม.  

 
                                 1,100 ชม. 

820 ชม. 
890 ชม. 
720 ชม. 

 
180 ชม. 
120 ชม. 
258 ชม. 
860 ชม. 

  240 ชม. 
 

880 ชม. 
140 ชม. 
740 ชม. 
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งาน 
ค่าเฉลี่ยปริมาณงานของแต่ละงาน 

230 วัน/6 ชั่วโมง/ปี 
หมายเหตุ 

3.  กองช่าง 
3.1   ด้านก่อสร้าง 
  -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
  -  งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการ
ก่อสร้าง 
  -  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
3.2  ด้านออกแบบและควบคุมอาคาร 
  -   งานประเมินราคา 
  -  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
  -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
3.3 ด้านประสานสาธารณูปโภค 
  -  งานประสานกิจการประปา 
  -  งานไฟฟ้าสาธารณะ 
  -  งานระบายน้ า 
  -  งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
  - งานก าจัดขยะมูลฝอย 
   
  

 
 

                              1,180  ชม. 
                              1,210  ชม. 

 
                                828  ชม. 

 
1,180  ชม. 

                                 650 ชม.  
960  ชม. 

 
1,280  ชม. 

470  ชม. 
                              640  ชม.  

220  ชม. 
                                 860  ชม. 
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สรุปอัตราก าลังที่ต้องการสายงานบริหาร/สายปฏิบัติ/พนักงานจ้าง 

เทศบาลต าบลเกาะเต่า 
ส่วนราชการ/งาน อัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน อัตราก าลังที่ 

ต้องการเพิ่ม 
รวม 

จ านวน พ.เทศบาล พ.จ้าง 
(ภารกิจ) 

พ.จ้าง 
(ท่ัวไป) 

ปลัดเทศบาล (กลาง) 1 0 0 0 1 
รองปลัดเทศบาล (ต้น) 1 0 0 0 1 
ส านักปลัดเทศบาล      
หัวหน้าส านักปลัด (ต้น) 1 0 0 0 1 
งานการเจ้าหน้าที่ 1 0 0 1 2 
งานนโยบายและแผน 1 0 0 0 1 
งานนิติการ 1 0 0 0 1 
งานการศึกษา 1 5 0 1 7 
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 1 0 0 0 1 
งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

1 0 0 5 6 

งานธุรการ/บริหารทั่วไป 1 5 3 0 9 
กองคลัง      
ผู้อ านวยการกองคลัง (ต้น) 1 0 0 0 1 
งานธุรการ 1 0 0 0 1 
งานการเงิน 2 1 0 0 3 
งานบัญชี 0 0 0 1 1 
งานทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 

1 0 0 0 1 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 2 1 0 0 3 
กองช่าง      
ผู้อ านวยการกองช่าง 1 0 0 0 1 
งานธุรการ 1 0 0 0 1 
งานก่อสร้าง ออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

2 1 2 0 5 

งานสาธารณูปโภค 1 0 0 0 1 
หน่วยตรวจสอบภายใน      
งานตรวจสอบภายใน 1 0 0 0 1 

รวม 23 13 5 8 49 
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เปรียบเทียบอัตราก าลังทั้งหมด กับอัตราก าลังที่มีอยู่ 
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สรุปผลการเปรียบเทียบอัตราก าลัง 
 
1. ส านักปลัดเทศบาล 

พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 10 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 5 อัตรา รวมจ านวน 10 อัตรา  
พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 10 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 10 อัตรา  

รวมจ านวน 10 อัตรา  
  พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังทั้งหมด 3 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 3 อัตรา รวมจ านวน 3 อัตรา 
  รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและลูกจ้างส านักปลัด จ านวน 23 อัตรา  
2. กองคลัง 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 7 อัตรา อัตราก าลังที่มี 2 อัตรา  รวมจ านวน 7 อัตรา 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 2 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 2 อัตรา รวมจ านวน 2 
อัตรา 
  รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองคลัง จ านวน 9  อัตรา   
3. กองช่าง 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 5 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมจ านวน 5 อัตรา 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 1 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมจ านวน 1 
อัตรา 
  พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังทั้งหมด 2 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 2 อัตรา รวมจ านวน 2 อัตรา 
  รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง กองช่าง จ านวน 8 อัตรา  
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 1 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมจ านวน 1 อัตรา 
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เปรียบเทียบอัตราก าลังเดิมและอัตราก าลังเพ่ิมข้ึน 
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สรุปการเปรียบเทียบอัตราก าลังเดิมและอัตราก าลังใหม่ 
1. ส านักปลัดเทศบาล 
 พนักงานเทศบาล อัตราก าลังเดิม 10 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 8 อัตรา  ลดลง 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังเดิม 10 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 17 อัตรา เพ่ิมขึ้น 7 อัตรา เนื่องจาก
ภารกิจงานที่เพ่ิมข้ึน 
 พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังเดิม 3 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 3 อัตรา เท่าเดิม 
 รวมอัตราก าลังส านักปลัด 28 อัตรา 
2. กองคลัง 
 พนักงานเทศบาล อัตราก าลังเดิม 7 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 8 อัตรา เพ่ิมขึ้น 1 อัตรา เนื่องจาก ภารกิจงาน
ที่เพ่ิมขึ้น 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังเดิม 2 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 2  อัตรา เท่าเดิม 
 รวมอัตราก าลังกองคลัง 10 อัตรา 
3. กองช่าง 
 พนักงานเทศบาล อัตราก าลังเดิม 5 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 5 อัตรา เท่าเดิม 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังเดิม 1 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 1 อัตรา เท่าเดิม 
 พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังเดิม 2 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 1 อัตรา เท่าเดิม 
 รวมอัตราก าลังกองช่าง 8 อัตรา 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 พนักงานเทศบาล อัตราก าลังเดิม 1 อัตรา อัตราก าลังใหม่ 1 อัตรา เท่าเดิม 
 รวมอัตราก าลังหน่วยตรวจสอบภายใน 1 อัตรา 
 
  
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 10 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 5 อัตรา ยุบเลิก 2 อัตรา 
เนื่องจากไม่มีความจ าเป็นต้องมีอัตราก าลังดังกล่าว รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 8 อัตรา  

พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 10 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 10 อัตรา ก าหนด 
อัตราก าลังเพ่ิม 7 อัตรา เนื่องจากภารกิจเพ่ิมข้ึน รวมอัตราก าลังพนักงานจ้าง 17 อัตรา  
  พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังทั้งหมด 3 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 3 อัตรา รวมพนักงานจ้างทั่วไป 
3 อัตรา 
 รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและลูกจ้างส านักปลัด จ านวน 28 อัตรา มีอัตราก าลังเพ่ิมข้ึน 
2. กองคลัง 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 7 อัตรา อัตราก าลังที่มี 2 อัตรา ก าหนดเพ่ิม 1 อัตรา 
เนื่องจากภารกิจเพ่ิมข้ึน รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 8 อัตรา 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 2 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 2 อัตรา รวมอัตราก าลัง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 2 อัตรา 
 รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองคลัง จ านวน 10 อัตรา มีอัตราก าลังเพ่ิมขึ้น 
3. กองช่าง 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 5 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมอัตราก าลัง
พนักงานเทศบาล 5 อัตรา 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราก าลังทั้งหมด 1 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมอัตราก าลัง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 1 อัตรา 
  พนักงานจ้างทั่วไป อัตราก าลังทั้งหมด 2 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 2 อัตรา รวมอัตราก าลัง
พนักงานจ้างทัว่ไป 2 อัตรา 
 รวมอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง กองช่าง จ านวน 8 อัตรา มีอัตราก าลังเท่าเดิม  
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  พนักงานเทศบาล อัตราก าลังทั้งหมด 1 อัตรา อัตราก าลังที่มีอยู่ 1 อัตรา รวมอัตราก าลัง
พนักงานเทศบาลหน่วยตรวจสอบภายใน 1 อัตรา มีอัตราก าลังเท่าเดิม 

 
 

 


