
1 งานสารบัญ 15 2750 41,250 0.50
2 งานประชาสัมพันธ์ 60 80 4,800 0.06
3 งานอ านวยการ 360 220 79,200 0.96
4 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 30 570 17,100 0.21

5 งานสารสนเทศการบริหารจัดการ เพ่ือการวางแผน
และประเมิน

180 60 10,800 0.13

6 งานสารสนเทศอ่ืน 30 70 2,100 0.03
7 งานประชาสัมพันธ์ 360 80 28,800 0.35
8 งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี 360 1 360 0.00
9 งานจัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ 10 540 5,400 0.07

10 งานจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 10 540 5,400 0.07
11 งานบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ 1800 10 18,000 0.22
12 งานสอบคัดเลือก 36000 1 36,000 0.43
13 งานทะเบียนประวัติ 15 48 720 0.01
14 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 120 48 5,760 0.07
15 งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 720 2 1,440 0.02
16 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนาฯลฯ 1080 30 32,400 0.39
17 งานพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่าจ้าง ประจ าปี 1080 48 51,840 0.63
18 งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 420 20 8,400 0.10

19
งานระบบสารสนเทศ เช่น เบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลในระบบบุคลากรแห่งชาติ 60 20 1,200 0.01

20 ระบบบันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถ่ิน 60 50 3,000 0.04
21 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 9000 1 9,000 0.11
22 ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนท่ี อบต. 360 210 75,600        0.91
23 ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 360 210 75,600        0.91

24
ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความ
ปลอดภัยของรถยนต์ส่วนกลางให้มีสภาพพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ

60 50 3,000           0.04             

25
งานรับ - ส่ง หนังสือระหว่างส่วนราชการและ
บุคคลท่ีเก่ียวของตลอดจนส่วนราชการอ่ืนท่ีได้รับ
การร้องขอ

60 1020 61,200        0.74             

26 รับ-ส่ง ช่วยเหลือผู้ป่วย 60 300 18,000        0.22             
27 งานบริการจัดเตรียมและให้บริการสถานท่ี 360 100 36,000 0.43
28 งานจัดเตรียมดูแลรับผิดชอบการรับรองต่างๆ 180 200 36,000 0.43

บัญชีค ำนวณควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง  ประกอบกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 2561 - 2563
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเมือง อ ำเภอจักรำช  จังหวัดนครรำชสีมำ

จ ำนวนต ำแหน่ง
ท่ีต้องกำร

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)

ส ำนักงำนปลัด

งำนบริหำรท่ัวไป



29 งานจัดเตรียมห้องประชุม 60 100 6,000 0.07
30 งานรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคาร 180 230 41,400 0.50

31
งานจัดเตรียมน้ าด่ืม น้ าร้อน พร้อมดูแลท าความ
สะอาด

60 230 13,800 0.17

32 ตัดหญ้า  ตกแต่งต้นไม้บริเวณรอบ ๆ  ส านักงาน 60 50 3,000 0.04
33 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 180 300 54000 0.65

9.50

1  งานจัดท าและเรียบเรียงยุทธศาสตร์การพัฒนา 21,600 1 21,600 0.26
แผนพัฒนา  4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

2 งานระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน E-Laas 5,400 1 5,400 0.07

3 งานระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินผล อปท. 
E-Plan

5,400 3 16,200 0.20

4 จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 31,680 1 31,680 0.38

5 จัดท าแผนพัฒนาต่างๆ (แผนเฉพาะกิจ แผนปฏิบัติ
การ)

1800 1 1,800 0.02

6 ติดตามประเมินผลแผน/โครงการ 7,200 2 14,400 0.17
7 ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 11,040 1 11,040 0.13
8 จัดท าโครงการตามแผนงาน 1,800 3 5,400 0.07
9 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 360 100 36,000 0.43

1.73

1 การจัดท าข้อบัญญัติและระเบียบต่างๆ 14,400 1 14,400 0.17
2 งานกฎหมายและนิติกรรม 3,600 20 72,000 0.87
3 งานร้องเรียน/ร้องทุกข์ -               -            -              0.00
4 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 360 100 36,000 0.43

1.48

งำนกฎหมำยและคดี

รวม

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)
จ ำนวนต ำแหน่ง

ท่ีต้องกำร

งำนนโยบำยและแผน

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)
จ ำนวนต ำแหน่ง

ท่ีต้องกำร

รวม

รวม



1
การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย

5400 1 5400 0.07

2
ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล

1800 1 1800 0.02

3
ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ
ประชาชนจากพ้ืนท่ีเส่ียงภัย

1080 2 2160 0.03

4
วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงภัยในพ้ืนท่ีเพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย

1800 2 3600 0.04

5
เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน

360 70 25200 0.30

6
รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์
สาธารณภัย รวมท้ังประสานการช่วยเหลือ บรรเทา
เหตุเบ้ืองต้น

360 150 54000 0.65

7
ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมท้ังการบูรณะพ้ืนท่ี
ประสบภัย เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน

60 40 2400 0.03

8
สนับสนุน ส ารวจและประเมินความเสียหายเพ่ือให้
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง

120 40 4800 0.06

9
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และภาคีเครือข่ายใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

60 80 4800 0.06

10
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

360 100 36000 0.43

11 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 60 100 6000 0.07
1.77

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)
จ ำนวนต ำแหน่ง

ท่ีต้องกำร

รวม



1 จัดท าโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการ 1800 12 21,600        0.26
2 รวบรวมข้อมูลทางสถิติทางด้านสาธารณสุข 720 10 7,200           0.09
3 สรุปรายงานการด าเนินงานทางด้านสาธารณสุข 360 10 3,600           0.04
4 การควบคุมป้องกันโรคและภัยอันตรายต่อสุขภาพ 3600 40 144,000      1.74

5
ส่งเสริมสุขภาพและฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ประชาชน
มีสุขภาพท่ีดี

360 11 3,960           0.05

6 จัดกิจกรรมเพ่ือความสะอาดของชุมชน 180 11 1,980           0.02

7
จัดหาเวชภัณฑ์ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ทางการแพทย์ 
เพ่ือให้เกิดความพร้อมและการด าเนินงานส่งเสริม
สุขภาพในพ้ืนท่ี

1080 2 2,160           0.03

8
รวบรวมข้อมูลการเกิดโรคและการแพร่กระจ่าย 
การเฝ้าระวัง และควบคุมการระบาดของโรค

1080 4 4,320           0.05

9 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 60 60 3,600           0.04
2.32

1
งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ
น าบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชนและ
ช่วยเหลือประชาชน

120 50 6,000           0.07

2
งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ แก่
ชุมชน/งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้าน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม

360 10 3,600           0.04

3
งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ 
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ประสานงานและร่วมมือ
กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์

5 1220 6,100           0.07

4
งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนและส่งเสริม
จริยธรรม,สวัสดิภาพเด็กและเยาวชนและกิจกรรม
นันทนาการ

720 300 216,000      2.61

5
 งานส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงาน
  วางแผนพัฒนาหมู่บ้าน

360 1 360             0.00

6
งานติดตามผลงาน / ประเมินผล และจัดท า
รายงานต่าง ๆ

180 10 1,800           0.02

7 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 60 50 3,000           0.04
2.86

จ ำนวนต ำแหน่ง
ท่ีต้องกำร

รวม

งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน, งำนสังคมสงเครำะห์ และงำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)
จ ำนวนต ำแหน่ง

ท่ีต้องกำร

ท่ี

รวม

ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)

งำนอนำมัยและส่ิงแวดล้อม, งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข, งำนรักษำควำมสะอำด, งำนควบคุมโรค,งำนบริกำรสำธำรณสุข



1 จัดท าโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการ 360 8 2,880           0.03

2
ส่งเสริมสนับสนุนการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอด
เทคโนโลยีด้านการเกษตร

120 70 8,400           0.10

3 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธ์ุพืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี 360 80 28,800        0.35
4 ให้บริการด้านวิชาการด้านการเกษตร 60 20 1,200           0.01

5
ศึกษาการแก้ไขดินท่ีมีปัญหา และวางแผนการใช้
ท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดิน

10800 1 10,800        0.13

6 ปรังปรุงพันธ์ุ  ขยายพันธ์ุพืช 5400 30 162,000      1.96
7 เพราะช ากล้าไม้ 60 120 7,200           0.09
8 ดูแลรักษาพันธ์ุไม้ 30 120 3,600           0.04
9 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 60 100 6,000           0.07

2.79

1
งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ
น าบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชนและ
ช่วยเหลือประชาชน

120 120 14,400        0.17

2
งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ แก่
ชุมชน/งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้าน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม

360 10 3,600           0.04

3
งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ 
ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ประสานงานและร่วมมือ
กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์

5 1220 6,100           0.07

4
งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนและส่งเสริม
จริยธรรม,สวัสดิภาพเด็กและเยาวชนและกิจกรรม
นันทนาการ

720 300 216,000      2.61

5
 งานส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงาน
  วางแผนพัฒนาหมู่บ้าน

360 1 360             0.00

6
งานติดตามผลงาน / ประเมินผล และจัดท า
รายงานต่าง ๆ

180 10 1,800           0.02

7 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 60 70 4,200           0.05
2.98

รวม

งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน, งำนสังคมสงเครำะห์ และงำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)

รวม

จ ำนวนต ำแหน่ง
ท่ีต้องกำร

งำนส่งเสริมกำรเกษตร, งำนส่งเสริมปศุสัตว์

จ ำนวนต ำแหน่ง
ท่ีต้องกำร

ท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย

(นำที)
ปริมำณงำน 

(ต่อปี)
เวลำท่ีใช้ท้ังหมด

 (ต่อปี)



1
การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย

5400 1 5400 0.07

2
ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
เขตพ้ืนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล

1800 1 1800 0.02

3
ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ
ประชาชนจากพ้ืนท่ีเส่ียงภัย

1080 2 2160 0.03

4
วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงภัยในพ้ืนท่ีเพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย

1800 2 3600 0.04

5
เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน

360 70 25200 0.30

6
รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์
สาธารณภัย รวมท้ังประสานการช่วยเหลือ บรรเทา
เหตุเบ้ืองต้น

360 150 54000 0.65

7
ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมท้ังการบูรณะพ้ืนท่ี
ประสบภัย เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน

60 40 2400 0.03

8
สนับสนุน ส ารวจและประเมินความเสียหายเพ่ือให้
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และถูกต้อง

120 40 4800 0.06

9
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน และภาคีเครือข่ายใน
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

60 90 5400 0.07

10
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

360 100 36000 0.43

11  ฝึกซ้อมแผนป้องกันและระงับอัคคีภัยประจ าปี 420 2 840             0.01
12 งานช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย 60 20 1,200           0.01
13 งานช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย 90 25 2,250           0.03
14 งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยหนาว 30 450 13,500        0.16
15 อยู่เวรประจ าศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 720 60 43,200        0.52
16 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 120 90 10,800        0.13
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