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8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
เทศบาลต าบลกุดแฮด  มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่างภายใต้

อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ใน พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 รวมถึงแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 13 ) พ.ศ. 
2552 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 รวมทั้งแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 ข้อ 6.1.5 การถ่ายโอน
ภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดไว้ 7 ด้าน เทศบาลต าบลกุดแฮด จึงได้ก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการ ดังนี้  

 ส านักงานปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล 
และงานสนับสนุนส่วนราชการอ่ืน 

กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษา และ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  
บ านาญ  เงินอื่นๆงานเก่ียวกับการจัดงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชี 
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุม เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  
อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ  การก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้าง  และซ่อมบ ารุงการควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล  งานเกี่ยวกับแผนงาน  และงานอ่ืนๆ                  
ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา  การส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 
ศาสนาวัฒนธรรม และประเพณีอันดีงามของประชาชน การสนับสนุนบุคลากร  วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินต่างๆ
เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา จัดสถานที่เพ่ือการศึกษา ส่งเสริม ท านุบ ารุง และรักษาไว้ซึ่งศิลปะ ประเพณี 
ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณีของท้องถิ่น  วัฒนธรรม ส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา  และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ 
ภายใน  เทศบาล ที่สังกัดในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี 
การเงิน  ยอดเงิน  การท าสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
ตรวจสอบการใช้  และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  และงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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   8.๑  โครงสร้างส่วนราชการ 

 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา 

1.ส านักปลัดเทศบาล 
- งานธุรการ 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานจัดท างบประมาณ 
- งานนิติการ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 

1.ส านักปลัดเทศบาล 
- งานธุรการ 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานจัดท างบประมาณ 
- งานนิติการ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 

-ยุทธศาสตร์ที่ 2 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
-ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยุทธศาสตร์
การพัฒนาด้านการเมืองการ
บริหาร 
-ยุทธศาสตร์ที่ 5 ยุทธศาสตร์
การพัฒนาด้านสังคม 
 
 

๒. กองคลัง  
  - งานพัสดุและทรัพย์สิน  
  - งานการเงินและบัญชี  
  - งานพัฒนารายได้  

๒. กองคลัง  
  - งานพัสดุและทรัพย์สิน  
  - งานการเงินและบัญชี  
  - งานพัฒนารายได้  

-ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านการเมืองการบริหาร 
ข้อ.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้ประชาชน
มสี่วนร่วมในการบริหารจดัการ 
ข้อ.6 จัดหาวสัดุ ครภุัณฑ์ส านักงาน
ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

๓. กองช่าง  
  - งานธุรการ  
  - งานสาธารณูปโภค    
  - งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 

๓. กองช่าง  
  - งานธุรการ  
  - งานสาธารณูปโภค    
  - งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  

-ยุทธศาสตร์ที่ 1 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 
 

๔.   กองการศึกษา 
- งานธุรการ 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
- งานพัฒนาชุมชน 

๔.   กองการศึกษา 
- งานธุรการ 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
- งานพัฒนาชุมชน 

-ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านเศรษฐกิจ 
-ยุทธศาสตร์ที่ 6 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านการศึกษา กีฬาและ
นันทนาการ 

5. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
-งานตรวจสอบภายใน 

5. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน 

ยุทธศาสตร์ที่  4 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาด้านการเมืองการบริหาร  
ข้อ.8 ส่งเสริมธรรมาภิบาลใน
การบริหารจัดการท้องถิ่น 
(ความโปร่งใส) 
 

 
 



-28- 
 

8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
ขั้นตอนการวิเคราะห์เพื่อการก าหนดจ านวนต าแหน่ง มี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหาเกี่ยวกับก าลังคนในปัจจุบัน เพ่ือจะได้ทราบ
ลักษณะโครงสร้างของก าลังคนปัจจุบันหรือเป็นการชี้ให้เห็นปัญหาที่เกิดจากลักษณะโครงสร้างของก าลังคนและ
เป็นพื้นฐานในการก าหนดนโยบายและแผนก าลังคนต่อไป 
                ประเภทของข้อมูลที่ท าการส ารวจและวิเคราะห์ 
                1. ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับก าลังคน (ของบุคคล) 
                2. ข้อมูลเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวของก าลังคน เช่น การบรรจุ การเลื่อน/ปรับต าแหน่ง การโอน 
การลาออก ฯ 
                3. ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการวิเคราะห์เพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์การใช้ก าลังคน วิเคราะห์ว่าปัจจุบันใช้ก าลังคนได้เหมาะสมหรือไม่ ตรงไหนใช้
คนเกินกว่างาน หรือคนขาดแคลนส่วนใด เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการก าหนดจ านวนคนให้เหมาะสมและเป็น
แนวทางในการปรับปรุงการบริหารงานให้เหมาะกับสภาพแวดล้อมและเพ่ิมประสิทธิภาพของคนในองค์การ 

             แนวทางการวิเคราะห์การใช้ก าลังคน 10 ประการ 
                1. มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ หรือไม่ 
                2. นโยบายและโครงสร้างเป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงานหรือไม่ 
                3. ปริมาณงานของเจ้าหน้าที่เหมาะสมหรือไม่ งานใดควรเพ่ิมงานใดควรลด 
                4. ศึกษาดูว่ามีผู้ด ารงต าแหน่งที่มีคุณวุฒิไม่เหมาะสมกับภารกิจหน้าที่และควรมอบให้ใครด าเนินการ 
                    แทน 
                5. ส ารวจการใช้ลูกจ้างว่าท างานได้เต็มที่หรือไม่ มอบหมายงานเพ่ิมได้หรือไม่ 
                6. การจัดหน่วยงานและข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประหยัดและรวดเร็วหรือไม่ 
                7. เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความช านาญงานและความสามารถเหมาะสมกับงานหรือไม่ 
                8. ควรจัดฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ในเรื่องใดเพ่ือให้มีความสามารถ/ทักษะเหมาะกับงานปัจจุบันและ 
                    งานอนาคต 
                9. มีการใช้คนเต็มที่หรือไม่ มีการมอบหมายและควบคุมงานเหมาะสมหรือไม่ 
                10. สร้างมาตรการและสิ่งจูงใจเพ่ือช่วยเพิ่มปริมาณงานและประสิทธิภาพงานอย่างไร 

 

ขั้นตอนที่ 3 การค านวณจ านวนก าลังคนที่ต้องการ มีวิธีค านวณท่ีส าคัญ ดังนี้ 
        1. การค านวณจากปริมาณงานและมาตรฐานการท างาน วิธีนี้มีสิ่งส าคัญต้องทราบ 2 ประการ 

1.1 ปริมาณงาน ต้องทราบสถิติปริมาณงาน หรือ ผลงานที่ผ่านมาในแต่ละปีขอหน่วยงาน และมี
การคาดคะเนแนวโน้มการเพิ่ม/ลดของปริมาณงาน อาจค านวณอัตราเพ่ิมของปริมาณงานใน
ปีที่ผ่านมาแล้วน ามาคาดคะเนปริมาณงานในอนาคต สิ่งส าคัญคือปริมาณงานหรือผลงานที่
น ามาใช้ค านวณต้องใกล้เคียงความจริงและน่าเชื่อถือ มีหลักฐานพอจะอ้างอิงได้ 
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                 1.2 มาตรฐานการท างาน หมายถึง เวลามาตรฐานที่คน 1 คน จะใช้การท างานแต่ละชิ้น 
                        การคิดวันและเวลาท างานมาตรฐานของข้าราชการ  มีวิธีการคิด ดังนี้ 
                        1 ปี จะมี    52  สัปดาห์ 
                        1 สัปดาห์จะท า   5  วัน 
                        1 ปี จะมีวันท า   260  วัน 
                        วันหยุดราชการประจ าปี  13   วัน 
                        วันหยุดพักผ่อนประจ าปี (พักร้อน) 10 วัน 
                        คิดเฉลี่ยวันหยุดลากิจ ลาป่วย  7   วัน 
                        รวมวันหยุดใน 1 เดือน   30   วัน 
                     * วันท างานมาตรฐานของข้าราชการใน 1 ปี       230 วัน 
                        เวลาท างานมาตรฐานของข้าราชการใน 1 วัน     6  ชั่วโมง 
                       (08.30–16.30 น.– เวลาพักกลางวัน 1 ชม.–เวลาพักส่วนตัว 1 ชม.) 
                 ** เวลาท างานของข้าราชการใน 1 ปี (230 x 6)     1,380 ชั่วโมง  
                        หรือ                       (1,380 x 60)     82,800  นาที 
                 ซึ่งในการก าหนดจ านวนต าแหน่งข้าราชการจะใช้เวลาท างานมาตรฐานนี้เป็นเกณฑ์ 
               สูตรในการค านวณจ านวนคน  =  ปริมาณงานทั้งหมด(1ปี) x เวลามาตรฐานต่อ 1 ชิ้น    
                                         เวลาท างานมาตรฐานต่อคนต่อปี 

2. การค านวณจากปริมาณงานและจ านวนคนที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน วิธีนี้ต้องทราบสถิติผลงานหรือปริมาณ
งานที่ผ่านมาในแต่ละปีรวมทั้งจ านวนคนที่ท างานเหล่านั้นในแต่ละปีเพ่ือใช้เป็นแนวส าหรับการก าหนดจ านวน
ต าแหน่ง หรือจ านวนคนในกรณีที่ปริมาณงานเปลี่ยนแปลงไป  ซึ่งจากข้อมูลดังกล่าว อาจน ามาค านวณหา
อัตราส่วนระว่างปริมาณงานกับจ านวนคนที่ต้องการส าหรับงานต่าง ๆ ได้ เช่น งานด้านสารบรรณ หรืองานด้าน
การเงิน แต่มีข้อควรระวังส าหรับการค านวณแบบนี้ คือ 

2.1 ต้องศึกษาให้แน่ชัดว่า เจ้าหน้าที่ที่มีอยู่เดิมท างานเต็มที่หรือไม่ 
2.2 งานบางอย่างมีปริมาณเพ่ิมข้ึน แต่ไม่สัมพันธ์กับจ านวนเจ้าหน้าที่ จึงไม่สามารถค านวณโดยวิธี

ธรรมดาแบบนี้ได้ ต้องใช้วิธีการค านวณท่ีซับซ้อนกว่านี้ 
 จากแนวทางการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งดังกล่าว เทศบาลต าบลกุดแฮด จึงได้ก าหนดต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้ 

 
เทศบาลต าบลกุดแฮด  ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจที่จะด าเนินการในแต่ละส่วนราชการใน

อนาคต ๓ ปี ซึ่งเป็นตัวสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการ มีเท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้
ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด ในระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า จึงจะเหมาะสมกับภารกิจและปริมาณ
งานและเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณของเทศบาลและเพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง ๓ ปี ดังนี้ 
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ที ่
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

(2561-2563) 
ที ่

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
(2561-2563) 

ค่าใช้จ่าย
ตาม              
ม.35 
คิดเป็น
ร้อยละ 

หมาย
เหตุ 

1 ปลัดเทศบาล                                                      
(นักบริหารงานท้องถิ่น/บริหารกลาง) (1) 

1 ปลัดเทศบาล                                                      
(นักบริหารงานท้องถิ่น/บริหารกลาง) (1) 

  

2 ส านักปลัด (01 ) 2 ส านักปลัด (01 )   
 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                                       

(นักบริหารงานทั่วไป/อก.ต้น) (1) 
 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                                       

(นักบริหารงานทั่วไป/อก.ต้น) (1) 
  

 นิติกร ปก./ชก. (1)  นิติกร ปก./ชก. (1)   

 นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. (1)  นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. (1)   

 นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก. (1)  นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก. (1)   

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. (1)  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. (1)   

 นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (1)  นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (1)   
 เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง (1)  เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง (1)   
 เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ปง./ชง. (1) 
 เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ปง./ชง. (1) 
  

 พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 พนักงานขับรถยนต์ (จ.1)  (1)  พนักงานขับรถยนต์ (จ.1) (1)   

 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (จ.1)  (1)  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (จ.1)  (1)   
 พนักงานจ้างท่ัวไป  พนักงานจ้างท่ัวไป   
 นักการภารโรง (ทั่วไป) (1)  นักการภารโรง (ทั่วไป) (1)   
 คนงานทั่วไป (ทั่วไป) (1)  คนงานทั่วไป (ทั่วไป) (1)   
 พนักงานดับเพลิง (ทั่วไป) (4)  พนักงานดับเพลิง (ทั่วไป) (4)   

3 กองคลัง (04)  กองคลัง (04)   
 ผู้อ านวยการกองคลัง                                           

(นักบริหารงานการคลัง/อก.ต้น)  (1) 
 ผู้อ านวยการกองคลัง                                           

(นักบริหารงานการคลัง/อก.ต้น) (1) 
  

 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. (1)  นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. (1)   
 นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก. (1)  นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก. (1)   
 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. (1)  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. (1)   
 เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (1)  เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (1)   
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ที ่
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

(๒๕๕5 – ๒๕๕7) 
ที ่

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
(๒๕๕8 – ๒๕60) 

ค่าใช้จ่าย
ตาม              
ม.35 
คิดเป็น
ร้อยละ 

หมาย
เหตุ 

4 กองช่าง (05) 4 กองช่าง (05)   
 ผู้อ านวยการกองช่าง                           

(นักบริหารงานช่าง /อก.ต้น)  ( ว่าง ) 
 ผู้อ านวยการกองช่าง                           

(นักบริหารงานช่าง /อก.ต้น)  ( ว่าง ) 
  

 นายช่างโยธา ปง./ชง. (1)  นายช่างโยธา ปง./ชง. (1)    
 เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (1)  เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (1)   

 พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (จ.1) (1)  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (จ.1) (1)   

5 กองการศึกษา (08 ) 5 กองการศึกษา (08 )   

 ผู้อ านวยการกองการศึกษา(นักบริหารงาน
การศึกษา/อก.ต้น) (1) 

 ผู้อ านวยการกองการศึกษา(นักบริหารงาน
การศึกษา/อก.ต้น) (1) 

  

 นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (1)  นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (1)   
 นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (1)  นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (1)   
 เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (1)  เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (1)   
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
 ครู (คศ.1) (7)  ครู (คศ.1) (7)   
 พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์ฯ (จ.3) (1)  ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์ฯ (จ.3) (1)   
 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (จ.1) (3)  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (จ.1) (3)   

6 หน่วยงานตรวจสอบภายใน (12 ) 6 หน่วยงานตรวจสอบภายใน (12 )   
 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. (1)  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.(1)   

 
 
 
 
 


