
เอกสารหมายเลข  5

ลําดับที ลักษณะงานทปีฏบัิติ เวลาทใีชต้อ่ชนิงาน (นาทปีรมิาณงาน (ตอ่ปี)เวลาทงัหมดตอ่ปี (นาทจํีานวนคนทใีชป้ฏบัิตงิาน

1

ปฏบัิตงิานดา้นบรหิารงานทัวไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ควบคมุงานดา้น
บรหิารงานทัวไป และงานเลขานุการ เชน่ตดิตอ่นัดหมาย จัดงาน รับรองงานพธิตีา่ง ๆ เตรยีม
เรอืงและตรยีมการสําหรับประชมุ วชิาการและรายงานอนื ๆ การศกึษา วเิคราะห ์วจัิย 
ประสานแผน ประมวลแผน ฯลฯ

1530 300 459,000 5.54

2
ปฏบัิตงิานเกยีวกบัการวเิคราะหน์โยบายและแผน วเิคราะห ์วจัิย ประสานแผน ประมวลแผน 
พจิารณา เสนอแนะเพอืประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรอืโครงการ ตดิตาม
ประเมนิผลแผน ฯลฯ

700 300 210,000 2.54

3

ปฏบัิตงิานดา้นการบรหิารงานบคุคล การวเิคราะห ์การวางแผนทรัพยากรบคุคล การสรรหา 
การบรรจเุขา้รับราชการ และการแตง่ตงั การดําเนนิการเกยีวกบัตําแหน่งและอัตราเงนิเดอืน 
การควบคมุสง่เสรมิสมรรถภาพเกยีวกบัการปฏบัิตริาชการ การจัดทําทะเบยีนประวัต ิการ
ดําเนนิการเกยีวกบัการออกจากราชการ ฯลฯ

700 300 210,000 2.54

4

ปฏบัิตงิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย พจิารณาทําความเห็น สรปุรายงาน เสนอแนะกบั
ดําเนนิการเพอืใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบทเีกยีวกบัการป้องกนัและบรรเทาสาธารภัย
 รวมตลอดถงึภัยธรรมชาตแิละสาธารณภัยอนื ๆ เชน่ อทุกภัย วาตภัย และการป้องกนัฝ่ายพล
เรอืน ฯลฯ

1440 300 432,000 5.22

5

ปฏบัิตงิานเกยีวกบั รา่ง ตอบโต ้บันทกึ ยอ่เรอืง ตรวจทานหนังสอื การดําเนนิการเกยีวกบั
พัสด ุครภัุณฑ ์เกบ็รักษา ยมื ทําลาย หนังสอืทางราชการ การดําเนนิการเกยีวกบัการ
บรหิารงานบคุคล รวบรวมขอ้มลูเตรยีมเอกสาร การเตรยีมประชมุและจดบันทกึรายงานการ
ประชมุ ฯลฯ

900 200 180,000 2.17

6
ปฏบัิตงิานเกยีวกบัการพจิารณา วนิจิฉัยปัญหากฎหมาย รา่ง และพจิารณาตรวจรา่งขอ้บัญญัติ
 กฎ ระเบยีบ และขอ้บังคับทเีกยีวขอ้ง จัดทํานติกิรรม รวบรวมขอ้เท็จจรงิ และพยานหลักฐาน
เพอืดําเนนิการทางคด ีการสอบสวน ฯลฯ

800 200 160,000 1.93

7
ปฏบัิตงิานเกยีวกบัการสํารวจ รวบรวม รับฟังความคดิเห็นของประชาชน เกบ็รวบรวมขอ้มลู
ขา่วสารและเอกสารความรูด้า้นตา่ง ๆ เพอืการดําเนนิการประชาสมัพันธ ์การจัดปาฐกถา การ
จัดสมันา การจัดนทิรรศการ เผยแพรข่า่วสารความรู ้ฯลฯ

650 200 130,000 1.57

8

ปฏบัิตงิานเกยีวกบัการพัฒนาชมุชน ดา้นเศรษฐกจิ สคัม วัฒนธรรม การศกึษา และสทันาการ
 การอนามัย และสขุาภบิาล การปกครองทอ้งถนิ และความเจรญิดา้นอนื ๆ โดยเป็นผู ้
ประสานงานระหวา่งสว่นราชการและองคก์รอนื ๆ ทเีกยีวขอ้ง เพอืชว่ยเหลอืประชาชนใน
ทอ้งถนิทกุดา้น

950 200 190,000 2.29

รวม 23.80

บญัชแีสดงการคํานวณจํานวนอตัรากําลงั สํานกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองภยัศนูย์
ในการจดัทําแผนอตัรากําลงั 3 ปี ( รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563) (ปรบัปรงุครงัท ี5) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองภยัศนูย ์อําเภอเมอืงหนองบวัลําภ ูจงัหวดัหนองบวัลําภู





กอ่น 3 ปี กอ่น 2 ปี กอ่น 1 ปี

1

ปฏบิัตงิานดา้นบรหิารงานทัวไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ควบคมุงานดา้นบรหิารงาน
ทัวไป และงานเลขานุการ เชน่ตดิตอ่นัดหมาย จัดงาน รับรองงานพธิตีา่ง ๆ เตรยีมเรอืงและตรยีม
การสําหรับประชมุ วชิาการและรายงานอนื ๆ การศกึษา วเิคราะห ์วจิัย ประสานแผน ประมวลแผน 
ฯลฯ

109,000 150,000 200,000

2
ปฏบิัตงิานเกยีวกบัการวเิคราะหน์โยบายและแผน วเิคราะห ์วจิัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พจิารณา เสนอแนะเพอืประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรอืโครงการ ตดิตามประเมนิผล
แผน ฯลฯ

20,000 80,000 110,000

3

ปฏบิัตงิานดา้นการบรหิารงานบคุคล การวเิคราะห ์การวางแผนทรัพยากรบคุคล การสรรหา การ
บรรจเุขา้รับราชการ และการแตง่ตงั การดําเนนิการเกยีวกบัตําแหน่งและอัตราเงนิเดอืน การ
ควบคมุสง่เสรมิสมรรถภาพเกยีวกบัการปฏบิัตริาชการ การจัดทําทะเบยีนประวตั ิการดําเนนิการ
เกยีวกบัการออกจากราชการ ฯลฯ

20,000 80,000 110,000

4
ปฏบิัตงิานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย พจิารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกบั
ดําเนนิการเพอืใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบทเีกยีวกบัการป้องกนัและบรรเทาสาธารภัย รวม
ตลอดถงึภัยธรรมชาตแิละสาธารณภัยอนื ๆ เชน่ อทุกภัย วาตภัย และการป้องกนัฝ่ายพลเรอืน ฯลฯ

82,000 120,000 230,000

5
ปฏบิัตงิานเกยีวกบั ร่าง ตอบโต ้บันทกึ ยอ่เรอืง ตรวจทานหนังสอื การดําเนนิการเกยีวกบัพัสด ุ
ครุภัณฑ ์เก็บรักษา ยมื ทําลาย หนังสอืทางราชการ การดําเนนิการเกยีวกบัการบรหิารงานบคุคล 
รวบรวมขอ้มลูเตรยีมเอกสาร การเตรยีมประชมุและจดบันทกึรายงานการประชมุ ฯลฯ

30,000 50,000 100,000

6
ปฏบิัตงิานเกยีวกบัการพจิารณา วนิจิฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพจิารณาตรวจร่างขอ้บัญญัต ิกฎ 
ระเบยีบ และขอ้บังคบัทเีกยีวขอ้ง จัดทํานติกิรรม รวบรวมขอ้เท็จจรงิ และพยานหลักฐานเพอื
ดําเนนิการทางคด ีการสอบสวน ฯลฯ

30,000 40,000 90,000

7
ปฏบิัตงิานเกยีวกบัการสํารวจ รวบรวม รับฟังความคดิเห็นของประชาชน เก็บรวบรวมขอ้มลูขา่วสาร
และเอกสารความรูด้า้นตา่ง ๆ เพอืการดําเนนิการประชาสมัพันธ ์การจัดปาฐกถา การจัดสมันา การ
จัดนทิรรศการ เผยแพร่ขา่วสารความรู ้ฯลฯ

20,000 45,000 65,000

เอกสารหมายเลข   6 
บญัชแีสดงปรมิาณงานยอ้นหลงั  3  ปี 

สํานกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองภยัศนูย ์อําเภอเมอืงหนองบวัลําภ ูจงัหวดัหนองบวัลําภู
ในการจดัทําแผนอตัรากําลงั 3 ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563 (ปรบัปรงุครงัท ี5) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองภยัศนูย ์อําเภอเมอืงหนองบวัลําภ ูจงัหวดัหนองบวัลําภู

ลําดบัที ลักษณะงานทปีฏบิัติ ปีงบประมาณ หมายเหตุ



8
ปฏบิัตงิานเกยีวกบัการพัฒนาชมุชน ดา้นเศรษฐกจิ สคัม วฒันธรรม การศกึษา และสทันาการ การ
อนามัย และสขุาภบิาล การปกครองทอ้งถนิ และความเจรญิดา้นอนื ๆ โดยเป็นผูป้ระสานงาน
ระหวา่งสว่นราชการและองคก์รอนื ๆ ทเีกยีวขอ้ง เพอืชว่ยเหลอืประชาชนในทอ้งถนิทกุดา้น

45,000 55,000 90,000
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