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องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์  อ าเภอโคกโพธิ์ไชย  จังหวัดขอนแก่น มีหลักการและ
เหตุผลที่จะต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง ดังนี้ 

1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง และมาตรฐานของต าแหน่ง ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ ข้อ ๕ ก าหนดให้
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมี
ต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ ความยาก  และคุณภาพของงานปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดท าแผน
อัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนด 
 1.2 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๘  โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว ก าหนดเพ่ือเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้
เกิดความเหมาะสมและให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยได้
ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นน ามาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างมา
ก าหนดเป็นประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม  255๘  
  1.3 คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบ
ประกาศก าหนดการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการ
ก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง โดยให้เสนอ
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยได้ก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท า
กรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  1.4 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ จึงได้จัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ.25๖๑ – 256๓ ขึ้น 

 
 
 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 



 
 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์  อ าเภอโคกโพธิ์ไชย  จังหวัดขอนแก่น มีวัตถุประสงค์ที่
จะต้องจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี  ดังนี้ 
 2.1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน 
ระบบการจ้างที่เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2.2 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ มีการก าหนดต าแหน่งการจัดอัตราก าลัง 
โครงสร้างให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละประเภท  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2.3 เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่นสามารถตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ าว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

2.4 เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่นสามารถตรวจสอบการก าหนด
ประเภทต าแหน่งและการสรรหาและเลือกสรรต าแหน่งพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

2.5 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังการพัฒนาบุคลากร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 

2.6 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์สามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุ 
แต่งตั้งข้าราชการ และการใช้อัตราก าลังของบุคลากรเพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลซับ
สมบูรณ์ ให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่า
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็นการปฏิบัติภารกิจ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

2.7 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลัง
บุคลากรให้เหมาะสม การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่าย
ด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

2.8 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ มีการก าหนดต าแหน่งอัตราก าลังของ
บุคลากรที่สามารถตอบสนองการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน และสนอง
นโยบายของรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วัตถุประสงค ์
 



 
 
 

คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง ซึ่งประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล       
เป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ เป็นกรรมการ และมีนักทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ 
เห็นสมควรให้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่างๆ  ดังต่อไปนี้ 
  3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลซับ
สมบูรณ์ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของ
รัฐบาล มต ิ
 
 
คณะรัฐมนตรี นโยบายผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบล
ซับสมบูรณด้วย 
  3.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับ 
ภารกิจตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของประชาชน  
  3.3 ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่างๆ 
  3.4 ก าหนดความต้องการพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการเข้ามามีส่วนร่วม เพ่ือก าหนดความจ าเป็นและความต้องการในการใช้พนักงานจ้างให้ตรงกับภารกิจ
และอ านาจหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติอย่างแท้จริง และต้องค านึงถึงโครงสร้างส่วนราชการ และจ านวนข้าราชการ 
ลูกจ้างจ้างประจ าในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบการก าหนดประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง 
  3.5 ก าหนดประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง จ านวนต าแหน่งให้เหมาะสมกับภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานให้ เหมาะสมกับโครงสร้างส่วนราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3.6 จัดท ากรอบอัตราก าลัง 3 ปี โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกิน
ร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่าย 
  3.7 ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนาความรู้
ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
 
 
 
 

 

3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 



 
 

 

สภาพปัญหาของเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบและความต้องการของประชาชน  โดยแบ่งออกเป็นด้านต่าง ๆ  
ดังนี้ 

1.  ปัญหาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
          1.1  การคมนาคมขนส่งระหว่างหมู่บ้านไม่สะดวก 
           1.2  ปัญหาการไม่มีโทรศัพท์สาธารณะไม่เพียงพอ 
           1.3  ไฟฟ้าสาธารณะไม่เพียงพอ 

2. ปัญหาการผลิต  การตลาด  รายได้และการมีงานท า 
            2.1  การประกอบอาชีพในหมู่บ้าน  
                 - ปัญหาการขาดความรู้โอกาสในการประกอบอาชีพ 
                 - ปัญหาการขาดการรวมกลุ่มอาชีพ 
             2.2  ความรู้ทางด้านเทคโนโลยี  การพัฒนาการเกษตร 

3.  ปัญหาสาธารณสุข  และการอนามัย 
            3.1  ปัญหาแล่งข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุข และอนามัย  
            3.2  ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติด 
            3.3  ปัญหาการให้บริการสุขภาพของผู้สูงอายุ , เด็ก , สตรี และคนพิการ  ไม่ท่ัวถึง 
           3.4  ปัญหาการแพร่ระบาดและการป้องกันยุงลาย  โรคพิษสุนัขบ้า 
 

 
4.  ปัญหาน้ ากิน  - น้ าใช้ เพื่อการเกษตร  
          ๔.๑  การขาดแคลนน้ าส าหรับอุปโภค – บริโภคในฤดูแล้ง  
           ๔.๒  ระบบประปาหมู่บ้าน และประปาส่วนภูมิภาคไม่เพียงพอ 

          5.  ปัญหาขาดความรู้เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
5.1  ปัญหาการขาดแหล่งข้อมูลข่าวสาร 

     ๕.๒  การขาดโอกาสในการศึกษาและการศึกษานอกระบบ 
6.  ปัญหาทรัพยากรธรรมชาติ 

   ๖.๑ ปัญหาน้ าเสียจากฟาร์มเลี้ยงสัตว์และโรงสีข้าว  
   ๖.๒ น้ าในคลองชลประทาน / คลองธรรมชาติ มีไม่เพียงพอทุกพ้ืนที่ เพ่ือน าไปใช้ในการ
ประกอบอาชีพเกษตรกรรมและ อุปโภค - บริโภค ได้   

                      6.๓  คลองตื้นเขิน มีวัชพืชขึ้นปกคลุมท าให้การระบายน้ าไม่สะดวก 
7.  ปัญหาการบริหาร  และการจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

             ๗.๑ ความเข้มแข็งขององค์กรภาคประชาชน  
       ๗.๒ บุคลากรภาคปฏิบัติมีไม่เพียงพอ 

 
ความต้องการของประชาชน 
1. ความต้องการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 

       1.1  สร้างถนน คสล. , วางท่อระบายน้ า ,ขุดคลองส่งน้ าเพื่อการเกษตร, ขุดลอก, สร้างฝายน้ าล้น 

4. สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน 
 
 



       1.2  องค์การโทรศัพท์สาธารณะให้เพียงพอทุกหมู่บ้าน  
      1.3  ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะเพ่ิมข้ึน 
       1.4  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนลูกรัง หินคลุกและปรับปรุงผิวถนนลาดยาง 
       2.  ความต้องการด้านการผลิต  การตลาด  รายได้ และการมีงานท า 
      2.1  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลในการผลิตทางการเกษตร 
      2.2  ฝึกอบรมความรู้  ด้านวิชาการ และการศึกษาดูงาน 
      2.3  สนับสนุนเงินทุนพร้อมอุปกรณ์ 
    2.4  ให้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
       3.  ความต้องการด้านสาธารณสุข และอนามัย 
      3.1  ฝึกอบรมให้ความรู้ทางโภชนาการอนามัยแม่ และเด็ก 
      3.2  ให้ความรู้ด้านสุขศึกษา 
       3.3  ให้มีการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  ก าจัดยุงลายและรณรงค์โรคพิษสุนัขบ้า 
       3.4  ต้องการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุ , เด็ก  , สตรี และคนพิการ   สงเคราะห์ผู้สูงอายุ 
        4. ความต้องการด้านน้ ากิน  - น้ าใช้ เพื่อการเกษตร 

4.1  ให้มีการขุดลอกคลองส่งน้ า และก าจัดวัชพืช 
           ๔.๒ ให้มีการขยายเขตประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 
        5.  ความต้องการด้านความรู้ เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
         5.1  ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพ  มีศูนย์ข้อมูล   ห้องสมุดชุมชน 
         5.2  ให้ความรู้ด้านการจัดศึกษา การศึกษานอกระบบ  
         5.3  ให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดต่างๆ 
        5.4  ฟื้นฟูและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
   6.  ความต้องการด้านทรัพยากรธรรมชาติ 
       6.1  รณรงค์ให้ความรู้ในการไม่ปล่อยน้ าเสียลงคลอง 
       6.2 ฝึกอบรมจัดตั้งเยาวชนด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
       6.3  ขุดลอกคลองที่ตื้นเขิน และก าจัดวัชพืช 
  7.  ความต้องการด้านการบริหาร และจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

7.1  จัดประชุมประชาคมสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรภาคประชาชน  กลุ่มสตรี, กลุ่มอาสาอื่นๆ 
7.2 จัดหาบุคลากรให้เพียงพอในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

  การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ นั้น เป็นการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชนในการร่วมคิดร่วมแก้ไขปัญหาร่วมสร้างร่วมจัดท าส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน ในเขตพ้ืนที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น ในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลจะสมบูรณ์ได้ จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชน ในพ้ืนที่เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไข
ปัญหาและความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจังองค์การบริหารส่วนต าบล ยังได้เน้นให้คนเป็น

5. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 



ศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร    นอกจากนั้นยังได้ เน้นการส่งเสริม และสนับสนุนให้
การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางใน
การจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านพัฒนาอาชีพ นั้น    จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น และ
ยังจัดให้ตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียงโดยส่วนรวม 
  การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และรวบรวมกฎหมายอื่นของ อบต. ใช้เทคนิค Swotเข้ามา
ช่วย ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่าองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขต
พ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร โดยวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ใน                                                                                                                               
การด าเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ก าหนดวิธีการด าเนินการ
ตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ 
แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรง
กับสภาพปัญหา โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น 7 ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ใน
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ดังนี้ 

  5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก (มาตรา 67 (1)) 
(2) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68(1)) 
(3) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 68(2)) 
(4) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า (มาตรา 68(3)) 
(5) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ (มาตรา 16(4)) 
(6) การสาธารณูปการ (มาตรา 16(5)) 

5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ (มาตรา 67(6)) 
(2) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ (มาตรา 67(3)) 
(3) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 

(มาตรา 68(4)) 
(4) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ

ผู้ด้อยโอกาส (มาตรา 16(10)) 
(5) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา 16(2)) 
(6) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

(มาตรา 16(5)) 
(7) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา 16(19)) 

5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย  
     มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67(4)) 
(2) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  



      (มาตรา 68(8)) 
(3) การผังเมือง (มาตรา 68(13)) 
(4) จัดให้มีทีจ่อดรถ (มาตรา 16(3)) 
(5) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
      (มาตรา 16(17)) 
(6) การควบคุมอาคาร (มาตรา 16(28)) 

5.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชย์กรรมและการท่องเที่ยว  
มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68(6)) 
(2) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา 68(5)) 
(3) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68(7)) 
(4) ให้มีตลาด (มาตรา 68(10)) 
(5) การท่องเที่ยว (มาตรา 68(12)) 
(6) กิจการเกี่ยวกับการพาณิช (มาตรา 68(11)) 
(7) การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา 16(6)) 
(8) การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16(7)) 

5.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(มาตรา 67(7)) 

(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้ง 
  ก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล (มาตรา 67(2)) 

(3) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ (มาตรา 17 (12)) 
 
 
 

5.6 ด้านการศาสนา ศิลปะวัฒนาธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 
  ท้องถิ่น (มาตรา 67(8)) 

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

  (มาตรา 17(18)) 
5.7ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนา 

ท้องถิ่น (มาตรา 45(3)) 



(2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือ 
  บุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควร (มาตรา 67(9)) 

(3) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการมีมาตรการป้องกัน(มาตรา16(16)) 
(4) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครอง 

  ส่วนท้องถิ่น (มาตรา 17(3)) 
(5) การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กร 

  ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน (มาตรา 17(16)) 
ภารกิจทั้ง  7 ด้านตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจองค์การบริหารส่วนต าบลสามารถ 

จะแก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดย
ค านึงถึงความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบด้วยการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
จะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนา
ต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของ ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 

 
 

หมายเหตุ : มาตรา 67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2543 
มาตรา 16,17 และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  

 
                 
 
 
 
 
 

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

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

 

6. ภารกิจหลัก และภารกจิรอง ที่องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นจะด าเนินการ 
 
 



 
  
 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์โดยคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น 
ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง โดยได้มีการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ออกเป็น ๕ ส่วนราชการ ดังนี้  

1) ส านักปลัด  
2) กองคลัง  
3) กองช่าง  
4) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๕) หน่วยตรวจสอบภายใน  

 
         เดิมได้ก าหนดกรอบอัตราก าลังข้าราชการจ านวนทั้งสิ้น ๒๑ อัตรา ลูกจ้างประจ า จ านวน ๑
อัตรา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๙  อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน ๕ อัตรา รวมก าหนดต าแหน่ง
เกี่ยวกับบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน  ๓๖  อัตรา เพ่ือรองรับปริมาณงานในการให้บริการประชาชน และแก้ไขปัญหา
การบริหารงานภายในส่วนราชการต่อไป  
   

การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม (swot Analysis)เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ 
ส าหรับองค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด จุดแช็ง และจุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาส
และอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบปัจจัยต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร การ
วิเคราะห์ Swot Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์ เพื่อให้ผู้บริหารรู้จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส
และอุปสรรคขององค์กร  ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศทางไม่หลงทาง นอกจากนี้ยังบอกได้
ว่าองค์กรมีแรงขับเคลื่อนไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่  มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการท างานในองค์กรยังมี
ประสิทธิภาพอยู่ มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม  Swot Analysis มี
ปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณา ๒ ส่วนดังนี้ 
 

๑. ปัจจัยภายใน (Internal Environment Analysis) ได้แก่ 
๑.๑  S มาจาก Strengths  หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดี 

 เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่นจุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลา  
จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล  องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์ 
      ๑.๒  W  มาจาก  Weaknesses  หมายถึง จุด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายในเป็น
ปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ขององค์กร  ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธีในการ
แก้ปัญหานั้น 
 
 
 
 
 

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอตัราก าลงั 
 
 



๒. ปัจจัยภายนอก  (External Environment Analysis) ได้แก่ 
๒.๑  O มาจาก  Oppertunities หมายถึงโอกาส  เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม ภายนอกของ 

องค์กรเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กร  โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้นเป็นผล
มาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน ผู้บริหารที่ดีจะต้ อเสาะ 
แสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 
     ๒.๒  T  มาจาก Threats  หมายถึง อุปสรรค เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่ง
การบริหารงานจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนได้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT) 
ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ (ระดับตัวบุคคล) 

จุดแข็ง  S 
๑. มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒. มีอายุเฉลี่ย ๒๕ – ๔๕ ปี  เป็นวัยท างาน 
๓. มีผู้หญิงและผู้ชายเฉลี่ยปริมาณเท่ากันท าให้

การท างานสามารถทันตามเป้าหมายที่วางไว้
ได้อย่างรวดเร็ว 

๔. มีการพัฒนาศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ 
๕. เป็นคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว โดย

ใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้ 

จุดอ่อน  W 
๑. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับภารกิจของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. ท างานในลักษณ ะเชื่ อความคิดส่ วนตั ว

มากกว่าหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องของ
ทางราชการ 

๓. มีภาระหนี้สิน 

โอกาส  O 
๑. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนทให้เกิด

ความร่วมมือในการท างานง่ายขึ้น 
๒. มีความจริ งใจ ในการพัฒ นาอุทิ ศตนได้

ตลอดเวลา 
๓. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหาร 

ข้อจ ากัด 
๑. ส่วนมากมีเงินเดือน/ค่าจ้างน้อย รายได้ไม่

เพียงพอ 
๒. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้องกับความ

ยากของงาน 
๓. พ้ืนที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอ

ให้บริการ 
๔. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ (ระดับองค์กร) 

จุดแข็ง  S 
๑. บุคลากรมีความรักถิ่นไม่ต้องการโอน (ย้าย) 
๒. การเดินทางสะดวกสามารถท างานเกินเวลา

เลิกงานได้ 
๓. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหาร 
๔. มีการส่งเสริมการฝึกอบรมบุคลากรเป็น

ประจ า 
๕. มีโอกาสในการพัฒนาและส่งเสริม

ความก้าวหน้าของบุคลากรภายในองค์กร
อย่างเสมอภาค 

๖. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ 
ที่ได้จากการศึกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

จุดอ่อน  W 
๑. ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้านทาง

วิชาชีพ 
๒. พ้ืนที่พัฒนากว้าง ปัญหามากท าให้บางสาย

งานมีบุคลากรไม่เพียงพอหรือไม่ไม่ 
๓. อาคารส านักงานคับแคบ 

โอกาส  O 
๑.  ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนา

องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นอย่างดี 
๒. บุคลากรอยู่ในพ้ืนที่ท าให้รู้ถึงสภาพพ้ืนที่และ

ทัศนคติของประชาชนได้ดี 

ข้อจ ากัด  T 
๑.  มีระบบอุปถัมป์และกลุ่มพรรคพวกจาก

ความสัมพันธ์แบบเครือญาติในชุมชน การ
ด าเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยากมักกระทบ
ญาติพ่ีน้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการ
ดังกล่าวโดยองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลให้ตรงกับภารกิจดังกล่าวและใน
ระยะแรกการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการที่จะรองรับการด าเนินการตามภารกิจนั้นอาจก าหนดเป็นภารกิจ
อยู่ในงานที่มีการด าเนินการตามภารกิจนั้นและองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าภารกิจนั้นมีปริมาณ
งานมากพอก็อาจจะพิจารณาตั้งเป็นกองต่อไป และแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้อยู่ภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้
ใน พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลและตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจ พ.ศ.2542 โดยมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 

 
8.1 โครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 
(๒๕๕๘-๒๕๖๐) 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
(๒๕๖๑-๒๕๖๓) 

หมายเหตุ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. งานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. งานตรวจสอบภายใน 
 

ส านักงานปลัด อบต. 
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานโยบายและแผน 
3. งานกฎหมายและคด ี
4. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ส านักงานปลัด อบต. 
     1.  งานบริหารทั่วไป 

2. งานนโยบายและแผน 
3. งานกฎหมายและคดี 
4. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 
๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กองคลัง 
๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 

กองช่าง 
1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

กองช่าง 
1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
๓. งานประสานสาธารณูปโภค 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. งานบริหารการศึกษา 
2 . งานส่ งเสริมการศึ กษ า ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

 
 

 

 

 

8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
 



 
๘.๒  การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
 
  ตามข้อ ๘.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ได้วิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งของภารกิจที่
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วและสามารถน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งกรอกข้อมูลในกรอบอัตราก าลัง ๓ ปีได้ดังนี้ 
 

ที ่ โครงสร้างแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 
(๒๕๕๘-๒๕๖๐) 

 

ที ่ โครงสร้างแผนอัตราก าลังใหม่ 
(๒๕๖๑-๒๕๖๓) 

หมาย
เหตุ 

1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น กลาง) (1) 
 

1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น กลาง) (1)  

2 รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ต้น) (1) 
 

2 รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ต้น) (1)  

3 หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 
3.1 นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชก.) (1) 
 

3 หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 
3.1 นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชก.) (1) 

 
 
 

4 ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนต าบล 
4.1 นักบริหารงานท่ัวไป (อ านวยการต้น) (1) 
งานบริหารทั่วไป 
4.2 นักทรัพยากรบุคคล (ปก.) (1) 
4.3 นักจดัการงานท่ัวไป (ปก.) (1) 
4.4 เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)(1)  
4.5 พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ) (๑) 
4.6 นักการภารโรง (ทั่วไป) (1) 
งานนโยบายแผน 
4.๗ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชก.) (1) 
4.๘ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ) (1) 
งานกฎหมายและคด ี
4.๙ นติิกร (ปก.) (1) 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
4.1๐ นักพัฒนาชุมชน (ชก.) (1) 
4.1๑ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน(ภารกิจ) (1) 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
4.1๒ เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (ชง.) (๑) 
4.1๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทา 
        สาธารณภัย (ภารกจิ)  (1) 
 

4 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.1 นักบริหารงานท่ัวไป (อ านวยการต้น) (1) 
งานบริหารทั่วไป 
4.2 นักทรัพยากรบุคคล (ปก.) (1) 
4.3 นักจัดการงานท่ัวไป (ปก.) (1) 
4.4 เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)(1)  
4.5 พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ) (๑) 
4.6 ภารโรง (ทั่วไป) (1) 
 งานนโยบายแผน 
4.๗ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชก.) (1) 
4.๘ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ) (1) 
งานกฎหมายและคด ี
4.11 นิติกร (ปก.) (1) 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
4.1๐ นักพัฒนาชุมชน (ชก.) (1) 
4.1๑ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน(ภารกิจ) (1) 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
4.1๒ เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         (ชง.) (๑) 
4.1๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
        สาธารณภัย (ภารกจิ)  (1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 



 
 

ที ่ โครงสร้างแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 
(2558-2560) 

ที ่ โครงสร้างแผนอัตราก าลังใหม่ 
(25๖๑-256๓) 

หมาย
เหตุ 

5 กองคลัง 
5.1 นักบริหารงานคลัง (อ านวยการต้น )(1) 
งานการเงิน  
๕.๒ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ชง.) (๑) 
งานบัญชี 
5.๓ นักวิชาการเงินและบญัชี (ชก.) (1) 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
5.๔ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ชก.)  (1) 
๕.๕ คนงานท่ัวไป (ทั่วไป) (1) 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๕.๖ นักวิชาการพัสดุ (ปก.)  (๑) 
5.๗ เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง.) (1) 
5.๘ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภารกิจ) (1) 
 

5 กองคลัง 
5.1 นักบริหารงานคลัง (อ านวยการต้น ) (1) 
งานการเงิน  
๕.๒ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ชง.) (๑) 
งานบัญชี 
5.๓ นักวิชาการเงินและบญัชี (ชก.) (1) 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
5.๔ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ชก.)  (1) 
๕.๕ คนงาน (ทั่วไป) (1) 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๕.๖ นักวิชาการพัสดุ (ปก.)  (๑) 
5.๗ เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง.) (1) 
5.๘ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภารกิจ) (1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 กองช่าง 
6.1 นักบริหารงานช่าง (อ านวยการ ต้น ) (1) 
งานก่อสร้าง 
6.2 นายช่างโยธา (ชง.)  (1) 
6.3 คนงานท่ัวไป (ทั่วไป) (1) 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
                 - 
งานประสานสาธารณูปโภค 
6.4 นายช่างไฟฟ้า (ชง.) (1) 
6.5 ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (ภารกิจ)(1) 
๖.๖ คนงานท่ัวไป (ทั่วไป) (1) 

6 กองช่าง 
6.1 นักบริหารงานช่าง (อ านวยการ ต้น ) (1) 
 งานก่อสร้าง 
6.2 นายช่างโยธา (ชง.)  (1) 
6.3 คนงาน (ทั่วไป) (1) 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
              - 
งานประสานสาธารณูปโภค 
6.4 นายช่างไฟฟ้า (ชง.) (1) 
6.5 ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (ภารกิจ) (1) 
๖.๖ คนงาน (ทั่วไป) (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7.1 นักบริหารงานการศึกษา (อ านวยการ ต้น ) (1) 
งานบริหารการศึกษา 
7.2 นักวิชาการศึกษา (ปก.) (1) 
งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กต าบลซับสมบูรณ ์
7.3 ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) (๒)  
๗.๔ คนงานท่ัวไป (ท่ัวไป)  (๑) 
๗.๕ ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) (๑) 
 

7 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
7.1 นักบริหารงานการศึกษา (อ านวยการ ต้น ) (1) 
 งานบริหารการศึกษา 
7.2 นักวิชาการศึกษา (ปก.) (1) 
งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กต าบลซับสมบูรณ ์
7.3 ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) (๒) 
๗.๔ คนงาน (ท่ัวไป)  (๑) 
๗.๕ ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) (๑) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
*รับเงิน
อุดหนุน 

 
 

 



กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี 25๖๑ – 256๓ 
 

 
ที ่

 
ส่วนราชการ 

 
 

กรอบ
อัตรา   
ก าลัง
เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้องใช้
ในช่วงระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

 
เพ่ิม/ลด 

 
หมาย
เหตุ 25๖๑ 25๖๒ 256๓ 25๖๑ 25๖๒ 256๓ 



๑ 
๒ 
 

 
๓ 
 

๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
 

๙ 
๑๐ 

 
๑๑ 

 
๑๒ 
๑๓ 

 
๑๔ 
๑๕ 

 
 
 

๑๖ 
 
๑๗ 

 
๑๘ 

 
๑๙ 
๒๐ 

 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
 

ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น กลาง) 
รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ต้น) 

 
 (ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) 
นักบริหารงานท่ัวไป (อ านวยการตน้)  
งานบริหารทั่วไป 
นักทรัพยากรบุคคล (ปก.)  
นักจัดการงานท่ัวไป (ปก.)  
เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจา้งประจ า)  
พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ)  
ภารโรง (ท่ัวไป)  
งานนโยบายแผน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชก.)  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ)  
งานกฎหมายและคด ี
นิติกร (ปก.)  
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
นักพัฒนาชุมชน (ชก.)  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ภารกิจ)  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ชง.)  
ผช.จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
(ภารกิจ)  (1) 
  

(กองคลัง) 
นักบริหารงานคลัง (อ านวยการตน้ ) 
งานการเงิน  
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ชง.)  
งานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบญัชี (ชก.)  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ชก.)  (1) 
คนงาน (ทั่วไป) (1) 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุ (ปก.)   
เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง.)  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภารกิจ)  
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ที ่

 
ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
ก าลัง
เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา 3 ปี

ข้างหน้า 

 
เพ่ิม/ลด 

 
หมาย
เหตุ 

25๖๑ 25๖๒ 256๓ 25๖๑ 25๖๒ 256๓ 
 

๒๔ 
 

๒๕ 
๒๖ 

 
 

 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 

 
๓๐ 

 
๓๑ 
 

 
๓๒ 
๓๓ 
๓๔ 
 
 
 
๓๕ 

(กองช่าง) 
นักบริหารงานช่าง (อ านวยการ ตน้ )  
งานก่อสร้าง 
นายช่างโยธา (ชง.)   
คนงาน (ทั่วไป)  
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
              - 
งานประสานสาธารณูปโภค 
นายช่างไฟฟ้า (ชง.)  
ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (ภารกิจ)  
คนงาน (ทั่วไป)  

(กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) 
นักบริหารงานการศึกษา (อ านวยการ ต้น ) 
งานบริหารการศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (ปก.)  
งานส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลซับสมบรูณ ์
ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ)  
คนงาน  (ทั่วไป)   
ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ)  
 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชก.) 
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ประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 
เรื่อง    การก าหนดโครงสรา้งส่วนราชการ  การแบ่งสว่นราชการ  และอ านาจหน้าที่ 

ความรับผดิชอบในส่วนราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบล 

*************** 

         ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ได้ขอความเห็นชอบก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ
การแบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  
        บัดนี ้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)ในการ
ประชุมครั้ง  ๙ /๒๕๖๐     เมื่อวันที่  ๒๖ กันยายน พ.ศ.  ๒๕๖๐      เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับ
สมบูรณ์ ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้ว    ตามหนังสือจังหวัด
ขอนแก่น ด่วนที่สุด ที่ ขก ๐๐๒๓.๒/ว ๒๙๘๙๒  ลงวันที่ ๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๒๗, ๒๒๘, ๒๒๙ และ ๒๓๑ แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่   ๑๑   พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์  จึงก าหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน
ต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และ
กฎหมายอื่นที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้      

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง    ๐๕-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล  เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าที่ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษ
อ่ืนใด เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควร
เสนอเพ่ือทราบ 
 

-๒- 
 



 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๒  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ระบุ ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนด
ในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลได้มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทน 

 ๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     มีหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - การด าเนินงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - การดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์การ
ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงานต้อนรับ 
  - การประชุมคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานส่วนต าบล 
  - การสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความ
ร่วมมือ  
  - การตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - การจัดท าค าสั่ง และประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  - การด าเนินงานธุรการการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
  - ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
   - ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
   - อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   - การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   - การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   - การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   - การจัดท าทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบลและลูกจา้ง 
 

-๓- 
 

  - การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  - การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
  - การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  - การพัฒนาบุคลากร 
  - การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็น
กรณีพิเศษ  



  - การท าประกันสังคมลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
  - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๒ งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
  - การประสานแผน ประมวลแผน จัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - การติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
  - งานสารสนเทศต่าง ๆ  
  -  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน 
  - แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
  - ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๓ งานกฎหมายและคดี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - การด าเนินคดี ฟ้องร้องเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   - การสอบสวนและวินัยพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   - การตราข้อบัญญัติที่มิใช่ข้อบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
   - การจัดท านิติกรรมสัญญาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   - การด าเนินงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   - การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒  
   - การตรวจอาคารสถานที่ที่อาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
   - การควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
   - การควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
 

-๔- 
 

   - การท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   - การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   - การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
   - การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
   - การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   - การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   - การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - การฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   - การด าเนินงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 



   - การวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย  
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑.๕  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
          - งานเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
          - งานสงเคราะห์แก่เด็กและคนชรา ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์       

                               - งานกิจกรรมวันผู้สูงอายุ 
          - งานส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว 
          - งานพัฒนาและส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนในท้องถิ่น 
          - การฝึกอบรม การส่งเสริมอาชีพให้ประชาชนมีงานท า 

   - การด าเนินงานนโยบายต่าง  ๆด้านการพัฒนาชุมชน ของผู้บริหารและของรัฐบาล 
   - การแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
   - การส่งเสริมอาชีพ 
   - การแจกจ่ายเบี้ยยังชีพ 
   - การสงเคราะห์ เด็ก สตรี คนชรา ผู้ป่วยโรคเอดส์ ผู้พิการ และบุคคลไร้ท่ีพ่ึง        

          - ด าเนินการเพ่ือสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพ่ือท ากิจกรรมในด้านต่าง ๆ    
          - ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
          - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
-๕- 

 
 ๑.๖  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 - งานหลักประกันสุขภาพชุมชน 
 - งานควบคุมโรคติดต่อ และไม่ติดต่อ 

 - งานอาหารปลอดภัย 
 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 - งานป้องกันยาเสพติด 
 - งานคุ้มครองผู้บริโภค 
 - งานให้บริการการแพทย์ฉุกเฉิน (รถกู้ชีพ) 
 - งานจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่ 

 - งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
 - งานการบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ (สปสช.) 
- งานกองทุนสนับสนุนสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) 

                                - งานหลักประกันสุขภาพชุมชน 
                                - งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  



 ๒. กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๔-
๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ 
ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงิน อ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายองค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน 
ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ งานการเงิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ -ส่งเงิน ,
คณะกรรมการตรวจสอบการับเงินประจ าวัน 
   - รับใบน าส่งงานจัดเก็บรายได้น ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ ตาม
ใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้
งานบัญชีลงบัญชี 
 
 

-๖- 
 

   - การจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน เสนอคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินในกรณีมีเงินรับและไม่ได้น าเงินฝากธนาคาร พร้อมท ารายงานเสนอให้ผู้บริหารทราบเป็นประจ า
ทุกวัน 
   - การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   - รับมอบหมายให้เป็นผู้ตรวจสอบฎีกา เอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องใน
สาระส าคัญให้แจ้งผู้เบิกทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไขถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในสามวันท าการนับจากวันที่
ได้รับทราบให้คืนฎีกาท่ีถูกต้องในสาระส าคัญแล้วให้เสนอต่อผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติฎีกา  
   - รับผิดชอบในการโอนเงินเดือนพนักงานเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน
และรับผิดชอบในการหักช าระและน าส่งเงินเพ่ือช าระเงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ เงินกู้ธนาคารออมสิน 
ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานฯ ด าเนินการภายในวันที่  ๒๕ ของทุกเดือน และน าเงินเดือน
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ ๓ วันท าการก่อนสิ้นเดือนของทุกเดือน 
   - การรับฎีกา ใบเบิกเงินประเภทต่าง ๆ ของทุกหน่วยงานพร้อมทั้งลงเลขคลังรับ 
เลขที่ฎีกา วันที่คลังรับฎีกา ใบเบิกและตรวจยอดเงินงบประมาณคงเหลือและตัดยอดเงินงบประมาณคงเหลือ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ก่อนเสนอฎีกาเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   - ควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือก่อนเสนอฎีกาเพ่ืออนุมัติ
ทุกครั้ง 
   - จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
   - การตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงินเช่น วันที่ ,ลายมือชื่อ,ใน
ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของต้องประทับตราตรวจสอบถูกต้อง 
   - การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง ฎีกานอกระบบ ฎีกาเงินสะสม 



   - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ก าหนดการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรืออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายเงินรอจ่าย ตามแบบท่ีก าหนด 
   - การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่ง
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
   - การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ๑ เปอร์เซนต์ ด าเนินการภายในวันที่  ๗ ของทุก
เดือน,น าส่งเงินสมทบผู้ประกันตน ๑๐ เปอร์เซ็นต์  ด าเนินการภายในวันที่ ๑๕ ของทุกเดือน 
   - การน าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท.) ภายใน
เดือน ธันวาคมของทุกปี 
 
 
 

-๗- 
 

- การจัดท ารายงานจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู ่
ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือด าเนินการน าออกไปจ่าย
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว พร้อมจัดเก็บรายงานจัดท าเช็คโดยเก็บเรียบเรียงตามล าดับหมายเลขเช็คจากน้อยไปหามาก 
   - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าจ้างเหมาบริการ,เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาบุตร,เงินส ารองจ่าย,ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๓ วันท าการ หลังจากรับ
ฎีกาเบกิเงินจากกอง/งานต่าง ๆ 
   - การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินในกองคลังและรวบรวมแผนจากกองต่าง ๆ 
ด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนและขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบการจ่ายเงิน เมื่อมีการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผน
ต้องด าเนินการปรับแผนต้องแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบ 
   - ติดตามทวงถามแผนการใช้เงินจากหน่วยงานต่างๆ พร้อมทั้งรวบรวมท าแผนใช้
จ่ายเงินรวมของหน่วยงาน 
   - น าจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ เช่น ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ 
ค่าบริการอินเตอร์เน็ต เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้ข้างต้น 
   - จัดท ารายงานสถิติการคลัง เพ่ือจัดส่งให้กับหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
   - บันทึกข้อมูลในระบบ ( INFO ) ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan และบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจของจังหวัด 
   - บันทึกข้อมูลในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
   - งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒  งานบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   ๒.๒.๑ การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ  
    -  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคาร
ให้ถูกต้องตรงกันทุกเดือน 
    -  ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชี เงินสดจ่ายและ 
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 



    -  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชี
แยกประเภทถูกต้องตรงกัน 
    -  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมจัดท ามาตรวจสอบบัญชีแยกประเภทถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 

-๘- 
    -  จัดท าเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเช่น งบถ่ายโอน,เงิน
ผู้ดูแลเด็ก,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจระบุวัตถุประสงค์เป็นต้น ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
    -  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด
เป็นเงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรับเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นท าให้ผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีรายการปิดบัญชี 
   ๒.๒.๒ การจัดท ารายงานประจ าเดือนต่าง ๆ ได้แก่ 
    -  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 
    -  รายงานเงินรับฝาก 
    -  รายงานกระแสเงินสด 
    -  งบรายรับ – จ่ายเงินสด 
    -  งบรายรับ – รายจ่ายตามงบประมาณ 
    -  รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) 
    -  จ่ายจากเงินสะสม 
    -  กระดาษท าการรายจ่าย 
    -  จัดท าสรุปเงินคงเหลือตามงบประมาณ 
    -  งบประมาณรายรับจริง ประกอบงบทดลอง 
    -  รายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองและรายละเอียด
ประกอบงบการเงินอ่ืนที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
   ๒.๒.๓ การจัดท ารายงานที่ถูกต้องส่งตามก าหนดเวลา รายงานเงินสะสมทุก ๖ 
เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  เมษายน งวด เมษายน- กันยายน รายงานภายในวันที่ 
๑๐ ของเดือน ตุลาคม 
   ๒.๒.๔ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี
จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน รายจ่ายจากรายรับ,งบเงินสะสม,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
   ๒.๒.๕ บันทึกข้อมูลในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
   ๒.๒.๖ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - การรับช าระภาษ ีค่าธรรมเนียมหรือรายรับทุกประเภท เช่น รับฝากเงิน 

ประเภทต่าง ๆ 
   - การศึกษาวิ เคราะห์  และเสนอแนะเพ่ื อปรับปรุงการจัด เก็บภาษีอากร   
ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 



 
-๙- 

   - การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   - การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   - การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
   - ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงินรายรับของหน่วยงานพร้อมน าส่งเงินรายรับของ อบต. 
   - การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   - การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   - การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ ค า
ร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี   
   - การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
ภายในก าหนด 
   -  การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนภายในก าหนด 
   - การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   - การด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   - การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -  จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  ๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - การซื้อและการจ้าง 
   - การซ่อมและบ ารุงรักษา 
   - การจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   - การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   - การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
   - การจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์                                      
   - การจัดท าประกาศประกวดราคา 
   - การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   - การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
   - การจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 
                                - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
 

-๑๐- 
 
                                                               



 ๓. กองช่าง  มี ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๕-
๒๑๐๓-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งาน
แผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 

  ๓.๑ งานก่อสร้าง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - การออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
   - การวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   - การให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
   - การออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
   - การส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม 
   - การศึกษาวิเคราะห์ทางด้านวิศวกรรม 
   - การประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   - การควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
   - การบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
   - วางแผนประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธา 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - การก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ  
   - การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   - การซ่อมบ ารุงถนน สะพาน ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ 
   - การควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   - การประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 

-๑๑- 
 

 ๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มี ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๘-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ



การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 
  4.1 งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   - ด้านธุรการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
   - งานตรวจสอบแสดงรายการที่เก่ียวกับเอกสาร,หลักฐาน 
   - งานติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  - การก าหนดงานบริหารการศึกษา เพื่อรองรับการกิจการด้านการศึกษา ทั้งใน 
    และนอกระบบ 

   - ประสานสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยมในพ้ืนที่ 
   - ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ในชุมชน 
   - ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาของเด็กประถมวัย 
   - การพัฒนาผู้ดูแลเด็ก 
   - การสร้างหลักสูตรสื่อการเรียนการสอน 
   - การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   - งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   - งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
   - เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ต าบลซับสมบูรณ์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน 
   - ด้านงานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   - ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนและพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
   - ด้านการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
  ๕. งานตรวจสอบภายในมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้าง  

 
-๑๒- 

 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี   เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุก
ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบ 



ทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย 
   

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ   ณ  วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 

ชนานันท์  คามตะสีลา 
   (นายชนานันท์   คามตะสีลา) 

                                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ 
เรื่อง  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง       

ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๑-๒๕๖๓        

********************* 



  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์ ได้รายงานขอความเห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น    
(ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  

  บัดนี้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการ
ประชุมครั้งที่  ๙ /๒๕๖๐ เมื่อวันที่  ๒๖ กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลซับ
สมบูรณ์ ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ตามกรอบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑-๒๕๖๓   ซึ่งแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัด
ขอนแก่น ด่วนที่สุด ที่ ขก ๐๐๒๓.๒/ว ๒๙๘๙๒  ลงวันที่ ๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๕ วรรคท้าย ประกอบกับมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ข้อ ๑๓ และข้อ ๒๐  แห่งประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์   จึงประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี้ 
ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 
๑ ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ) ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ กลาง ๑  

๒ รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น) ๐๕-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ ต้น ๑  

 ส านักงานปลัด อบต.     

๓ หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ๐๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ต้น ๑  

 งานบริหารทั่วไป     

๔ นักทรัพยากรบุคคล ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติการ ๑  

๕ นักจัดการงานท่ัวไป ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติการ ๑  

๖ เจ้าพนักงานธุรการ          ๐๑-ล-๐๐๑ กลุ่ม ๑ ๑  

๗ ภารโรง ๐๑-ท-๐๐๑ พนักงานจ้างทั่วไป ๑  

๘ พนักงานขับรถยนต ์ ๐๑-ภ-๐๐๑ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

ที ่
ต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 

 งานนโยบายและแผน     

๙ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ช านาญการ ๑  

๑๐ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๐๑-ภ-๐๐๒ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

 งานกฎหมายและคดี     

๑๑ นิติกร ๐๕-๓-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติการ ๑  

 งานสวัสดิการและพัฒนาชมุชน     

๑๒ นักพัฒนาชุมชน  ๐๕-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ ช านาญการ ๑  

๑๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ๐๑-ภ-๐๐๓ พนักงานจ้างตามภารกจิ   



 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     

๑๔ เจ้าพนักงานป้องกันฯ    ๐๕-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติงาน ๑  

๑๕ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ ๐๑-ภ-๐๐๔ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

 กองคลัง     

๑๖ ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบรหิารงานคลัง) ๐๕-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ต้น ๑    

 งานการเงินและบัญช ี     

๑๗ นักวิชาการเงินและบญัช ี ๐๕-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ ช านาญการ ๑  

๑๘ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๐๕-๓-๐๔-๐๓๐๖-๐๐๑ ช านาญงาน ๑  

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้     

๑๙ นักวิชาการจัดเก็บรายได ้ ๐๕-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ ช านาญการ ๑  

๒๐ คนงานท่ัวไป ๐๔-ท-๐๐๒ พนักงานจ้างทั่วไป ๑  

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ     

๒๑ นักวิชาการพัสด ุ ๐๕-๓-๐๔-๐๓๑๑-๐๐๑ ปฏิบัติการ ๑  

๒๒ เจ้าพนักงานพัสด ุ ๐๕-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติงาน ๑  

๒๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ ๐๔-ภ-๐๐๕ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

 กองช่าง     

๒๔  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ๐๕-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ ต้น ๑  

 งานก่อสร้าง     

๒๕ นายช่างโยธา ๐๕-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ ช านาญงาน ๑  

 งานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง     

๒๖ นายช่างไฟฟ้า ๐๕-๓-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ ช านาญงาน     ๑  

๒๗ ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ๐๕-ภ-๐๐๖ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน 
หมายเหตุ 
 

๒๘ คนงาน ๐๕-ท-๐๐๓ พนักงานจ้างทั่วไป ๑  

๒๙ คนงาน ๐๕-ท-๐๐๔ พนักงานจ้างทั่วไป ๑  

 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม     

๓๐ 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
(นักบริหารงานการศึกษา) 

๐๕-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ ต้น 
๑  

 งานบริหารการศึกษา     

๓๑ นักวิชาการศึกษา ๐๕-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติการ ๑  

 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    

๓๒ ผู้ดูแลเด็ก ๐๘-ภ-๐๐๗ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑ รับเงิน



อุดหนุน 

๓๓ ผู้ดูแลเด็ก ๐๘-ภ-๐๐๘ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

๓๔ ผู้ดูแลเด็ก ๐๘-ภ-๐๐๙ พนักงานจ้างตามภารกจิ ๑  

๓๕ คนงาน ๐๘-ท-๐๐๕ พนักงานจ้างทั่วไป ๑  

 หน่วยตรวจสอบภายใน     

 งานตรวจสอบภายใน     

๓๖ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ๐๕-๓-๐๒-๓๒๐๕-๐๐๑ ช านาญการ ๑  

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐            

 

                                                 ชนานันท์   คามตะสีลา 
(นายชนานันท์   คามตะสีลา) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์    
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์     
ที่          / ๒๕๖๐ 

เรื่อง  การจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑-๒๕๖๓ 

********************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์  ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่ง
ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี   ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓ ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  

  บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)    ในการ
ประชุมครั้งที ่ ๙/๒๕๖๐  เมือ่วันที่  ๒๖ กันยายน  ๒๕๖๐ เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดบุคลากรลง
สู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๓ ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ที่ 
ขก ๐๐๒๓.๒/ว ๒๙๘๙๒  ลงวันที่ ๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐ 



  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๕ ประกอบมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น 

 (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม องค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์   จึงจัด
บุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓ ตามบัญชีแนบ
ท้ายค าสั่งนี้ 

  
  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐   
 
   สั่ง  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 
                                                   ชนานันท์  คามตะสีลา 

 (นายชนานันท์   คามตะสีลา) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลซับสมบูรณ์   
 


