๘.๒ การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง                                  
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	สำนักปลัด
๑.นักบริหารงาน อบต. ๗
   (ปลัด อบต.)
	๑
	      ปฏิบัติหน้าที่ปลัด อบต.ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงาน อบต.โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฏหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตามพ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและสาธารณะ ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา ฯลฯ เป็นต้น 
	     ปฏิบัติหน้าที่ปลัด อบต.ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมารับผิดชอบงานบริหารทั่วไปการบริหารงาน อบต.โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฏหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตามพ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและสาธารณะ ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา ฯลฯ เป็นต้น
	-
	-
	-
	
	


๑๓
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	และหน้าที่อื่นๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของ อบต. เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาอบต. เลขานุการสภา อบต. การขออนุมัติจ้างพนักงานจ้าง การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือน การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม อบต.
เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปของอบต. เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี ฯลฯ เป็นต้น นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
	และหน้าที่อื่นๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของ อบต. เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาอบต. เลขานุการสภา อบต. การขออนุมัติจ้างพนักงานจ้าง การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือน การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม อบต.ฃเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปของอบต. เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี ฯลฯ เป็นต้น นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย

	
	
	
	
	


๑๔
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๒.นักบริหารงาน อบต. ๗
  (รองปลัด อบต.)
	๑
	      ปฏิบัติหน้าที่รองปลัด อบต.ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงาน อบต.โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฏหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตามพ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและสาธารณะ ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา ฯลฯ เป็นต้น 
	      ปฏิบัติหน้าที่รองปลัด อบต.ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงาน อบต.โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฏหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานอบต. โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตามพ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและสาธารณะ ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา ฯลฯ เป็นต้น

	-
	-
	-
	
	


๑๕

แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	และหน้าที่อื่นๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของ อบต. เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาอบต. เลขานุการสภา อบต. การขออนุมัติจ้างพนักงานจ้าง การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือน การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม อบต.
เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปของอบต. เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี ฯลฯ เป็นต้น นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
	และหน้าที่อื่นๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของ อบต. เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปของอบต. เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี ฯลฯ เป็นต้น นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย

	
	
	
	
	


๑๖

แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๓.นักบริหารงานทั่วไป ๖
  (หัวหน้าสำนักงานปลัด)
	-
	        บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคลงานประชาสัมพันธ์ งานนิติการ งานนโยบายและแผน งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี เป็นต้น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น รายงานเสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนด นโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในอบต.โดยเฉพาะ
	๑) ควบคุมการตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด ก่อนเสนอปลัดอบต. จำนวน ๓๐๐/ปี
๒) งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี ๕  ครั้ง/ปี

๓)ดำเนินการและประสานงานการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล ๑ ครั้ง/ปี

๔) งานเกี่ยวกับการรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดสำเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ ๓๐๐   เรื่อง / ปี
๕) งานเกี่ยวกับการตรวจสอบ ควบคุมงานนโยบาย และแผนพัฒนาตำบล ให้เป็นไปตามระเบียบ  ๑ ครั้ง/ปี

๖) งานเกี่ยวกับการตรวจสอบงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ๑๒ ครั้ง / ปี
๗) งานเกี่ยวกับสภาท้องถิ่น  ๘  ครั้ง/ปี
	+๑
	-
	-
	
	กำหนดเพิ่ม


๑๗
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	
	๘) งานการวางระบบควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ๑  ครั้ง/ปี

๙)  งานเกี่ยวกับการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ๑  ครั้ง/ปี  

๑๐) งานตรวจสอบการรายงานผลการดำเนินงานต่างๆของ อบต.ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต เช่น e-plan, การรายงานผลการปฏิบัติงานนโยบายเร่งด่วน เป็นต้น ๑๒   ครั้ง/ปี

๑๑) งานดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของ พนักงานส่วนตำบล, พนักงานจ้าง  ๑  ครั้ง/ปี  
๑๒) งานจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  ๕  ครั้ง/ปี
๑๓)งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ๓๐๐ ครั้ง/ ปี

	
	
	
	
	


๑๘
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๔.เจ้าหน้าที่วิเคราะห์   
   นโยบายและแผน  ๖ว
	๑
	     ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศทั้งนี้  อาจเป็นนโยบาย แผนงานองค์การบริหารส่วนตำบล แผนอำเภอ และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี ฝึกอบรมให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
	๑.รวบรวมข้อมูลการจัดทำประชาคมตำบล
๒.จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
๓.จัดทำแผนพัฒนาสามปี
๔.จัดทำแผนดำเนินงาน
๕.จัดทำแผนชุมชน
๖.ติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนาสาม
   ปี
๗.รายงานการติดตามและประเมินผล
   แผนพัฒนาผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการ
   วางแผนและประเมินผลของ อปท.
   (e-Plan)
๘.รายงานสรุปผลแผนพัฒนาตามรัฐธรรมนูญ
๙.การวางระบบ และติดตามการควบคุม
   ภายใน
๑๐.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	-
	-
	-
	
	


๑๙
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๕.นักพัฒนาชุมชน  ๔

	๑
	       ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
       ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
         ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภท
ต่าง ๆ แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริม
	๑.ดำเนินงานและสนับสนุนด้านกลุ่มอาชีพแก่
   ประชาชน
๒.ดำเนินงานด้านสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้พิการ
   และโรคเอดส์
๓.สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในการจัดทำข้อมูล
   จปฐ.และกชช ๒ ค

	-
	-
	-
	
	


๒๐
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๖.บุคลากร  ๔

	๑
	ประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ  เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
        ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน  การสรรหา การสอบ  และบรรจุแต่งตั้ง 
 โอนย้าย การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง
	๔.ดำเนินงานในด้านสาธารณสุข เช่น โครงการ
   ไข้เลือดออก , ป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า ฯลฯ
๕.สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
   ประเภทต่างๆ เช่น กองทุนสวัสดิการชุมชน
   ฯลฯ
๖.ติดต่อประสานงานกับผู้นำชุมชนและให้
   คำปรึกษางานด้านพัฒนาชุมชน
๗.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยว
   ข้อง เช่น หน่วยงานพัฒนาสังคมและความ
   มั่นคงของมนุษย์ สปสช. และ ศพค.ฯลฯ
๘.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยาโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน  การสรรหา การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนขั้นเงินเดือน
	-
	-
	-
	
	


๒๑
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๗.นิติกร ๓-๕,๖

	๑
	และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การจัดทำ แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ       ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
        ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
            เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น  ทำหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดำเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น  การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการ
	การเลื่อนตำแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การจัดทำ แก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
         ทำหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดำเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น  การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัย
	-
	-
	-
	
	


๒๒
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๘.เจ้าพนักงานธุรการ  ๖ว

	๑
	          เกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การดำเนินการทางคดีการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
         ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน  หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  เข่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ประมวลรายงานที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ  วิทยาศาสตร์วิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือการเศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ
	         พนักงานส่วนตำบล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การดำเนินการทางคดีการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง  จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
          ทำหน้าที่ในการวางแผน มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  ติดต่อประสานงาน  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน  หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  เข่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ประมวลรายงานที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง การรวบรวม ตรวจสอบ  ติดตามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สิน 
	-
	-
	-
	
	


๒๓
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	การรวบรวม ตรวจสอบ  ติดตามแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพย์สินและเอกสารสำคัญของทางราชการ  การดำเนินงานซ่อมบำรุงยานพาหนะและงานพัสดุทางช่าง  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมเป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
      ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย
  
	และเอกสารสำคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมเป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	
	
	
	
	


๒๔
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๙. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
   ๑-๓,๔
	-
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็กหรือจานแม่เหล็กและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์และแยกประเภทการบันทึกข้อมูลที่ทวนสอบบัตรและแก้ไขแล้วเพื่อการประมวลผลข้อมูลขั้นต่อไปจัดทำทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูลควบคุมการตรวจนับ การับ-ส่ง และการจัดเก็บข้อมูลที่บันทึกไว้ จัดทำรายงานการปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าทื่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	๑) เป็นผู้บันทึกข้อมูล ประมวลผล และรายงานต่างๆ  ๑๒  ครั้ง/ปี  
๒) ดูแลระบบอินเตอร์เน็ตตำบล เว็บไซต์ตำบล  ให้เป็นปัจจุบัน  ๑๒ ครั้ง/ปี


๓) ปฏิบัติงานสารสนเทศ  ๑๒ ครั้ง/ปี



๔) งานเตรียมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุมคณะผู้บริหาร และรายงานประจำเดือน  ๑๒ ครั้ง/ปี
๕) งานตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ๑๒ ครั้ง/ปี 

๖) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ๑๒ ครั้ง/ปี   
๗) รวบรวม  จัดทำ  และจัดเก็บข้อมูลและสถิติทั่วไปของตำบล  ๑๒ ครั้ง/ปี
๘) งานเผยแพร่ข่าวสาร  ผลงาน  นโยบายของ อบต.  ๑๒ ครั้ง/ปี
๙) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ๑๒ ครั้ง/ปี
	+๑
	-
	-
	
	กำหนดเพิ่ม


๒๕
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการ
    (ลูกจ้างประจำ)
	๑
	        ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	         ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา  ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำนวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	-
	-
	-
	
	


๒๖
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	ส่วนการคลัง
๑.นักบริหารงานคลัง ๗
  (หัวหน้าส่วนการคลัง)
	๑
	        พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน  งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี่ค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและ
	        พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี่ค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ
	-
	-
	-
	
	


๒๗
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	ประเมินผล  ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงิน และบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
	และประเมินผล  ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงิน และบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและ
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
	
	
	
	
	


๒๘
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๒.นักวิชาการเงินและ
  บัญชี ๓


	๑
	         ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
           เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทำฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจำเดือน  จัดทำประมาณการ  รายได้รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอน และขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
	ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
          เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  จัดทำฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจำเดือน จัดทำประมาณการ รายได้รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ   
	-
	-
	-
	
	


๒๙
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๓.เจ้าพนักงานการเงินและ
   บัญชี ๒-๔,๕


	๑
	วิเคราะห์  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
          เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงิน  และบัญชีตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณประจำปี ทำฎีกาเบิกเงิน เช่น  บัญชีเงินสดประจำวัน  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสำคัญหมวดรายจ่ายตรวจทานงบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา  ทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกเดือน 

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
        เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงิน  และบัญชีตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดทำงบประมาณประจำปี ทำฎีกาเบิกเงิน เช่น  บัญชีเงินสดประจำวัน  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบใบสำคัญหมวดรายจ่ายตรวจทานงบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา  ทำรายงานการเงินเป็นประจำทุกเดือน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	-
	-
	-
	
	


๓๐
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๔.เจ้าพนักงานพัสดุ ๒-๔,๕
	๑
	เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  การ
จัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา  นำส่ง  การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ การทำทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	๑)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ๑  ครั้ง/ปี  

๒)  จัดทำทะเบียนทรัพย์สินลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  ๑๒ / ปี
๓)  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมภาพ  และสูญหาย  ไม่สามารถใช้การได้และทำการจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ๑  ครั้ง/ปี    

๔)  จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  ๑  ครั้ง/ปี  
๕)  คุมการรับ-จ่าย ใบเสร็จรับเงิน ๑๒ ครั้ง / ปี
๖)  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามแบบ  ผด. ๑  ผด. ๒  ผด. ๓  ผด. ๔  และรายงานตามแบบ  ผด. ๖   ๑๒ ครั้ง / ปี  

๗)  ทำสัญญา  การต่ออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง  ๑๒ ครั้ง / ปี
๘)  การเก็บรักษาใบสำคัญ  หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ๑๒ ครั้ง / ปี 
	+๑
	-
	-
	
	ปรับปรุง
ตำแหน่ง
จากสาย ๑


๓๑
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
๕.เจ้าพนักงานจัดเก็บ 
   รายได้  ๒-๔,๕
	-
	       ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คำร้อง คำขอ        คำอุทธรณ์หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน  หรือรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประเมินภาษี  ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง  ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ คำนวณภาษี  ค่าปรับเงินเพิ่ม  แจ้งการผลประเมิน คำชี้ขาดการอุทธรณ์ชี้แจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผมค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้าค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน
และใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย
	๙)  การจัดซื้อพัสดุ  ๑๒ ครั้ง / ปี
๑๐)  การเบิกจ่ายพัสดุ  ๑๒ ครั้ง / ปี
๑๑)  การเก็บรักษาพัสดุ  ๑๒ ครั้ง / ปี
๑๒)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ๑๒ ครั้ง / ปี
๑)  จัดเก็บรายได้ที่ อบต.บางโตนด  จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งนำใบส่งเงินสรุป ฯ  ๑๒  ครั้ง / ปี  
๒)  ประสานงานกับงานการเงิน  เรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด  ก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐาน  ให้งานการเงินและบัญชี  เพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  ๑๒  ครั้ง / ปี
๓)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน
	+๑
	-
	-
	
	กำหนดเพิ่ม


๓๒
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามข้อบังคับตำบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล  ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น รับเงิน หรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นค้างชำระ  ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง

	และทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อ ลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ๑๒  ครั้ง / ปี
๔) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษีเพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี  ๑  ครั้ง/ปี
๕) จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้  จากลูกหนี้โดยตรง  ๑  ครั้ง/ปี
๖) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย กิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ๑  ครั้ง/ปี
๗) จัดทำทะเบียนเงินรายรับ   ๑๒  ครั้ง / ปี 
๘) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ๑๒  ครั้ง / ปี
	
	
	
	
	


๓๓
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๖.เจ้าหน้าที่การเงิน
   และบัญชี
   (ลูกจ้างประจำ)

๗. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้

    (ลูกจ้างประจำ)
	๑
๑
	       ตรวจสอบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือกฎระเบียบที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ทำใบเบิก  และใบนำส่งเงิน  ช่วยทำฎีกาเบิกเงิน  ช่วยนำเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  ช่วยทำบัญชีบางประเภท  บัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
            ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สำรวจ รับแบบแสดงรายการ คำร้อง  คำขอ หรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและนำส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ค่าปรับ รายได้จากทรัพย์สินและรายได้
อื่นๆ เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่
	           ตรวจสอบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือกฎระเบียบที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสำคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  ทำใบเบิก  และใบนำส่งเงิน  ช่วยทำฎีกาเบิกเงิน  ช่วยนำเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  ช่วยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำบัญชี  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
        ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สำรวจ รับแบบแสดงรายการ คำร้อง  คำขอ หรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและนำส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ค่าปรับ รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ เช่น  
	-

-
	-
-
	-
-
	
	


๓๔
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ  ตามข้อบังคับตำบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล ค่าอากรฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล  และเงินฝากธนาคาร  ค่าจำหน่ายเวชภัณฑ์  ค่าจำหน่ายคำร้องต่าง ๆค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อื่น ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอยค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ  ตามข้อบังคับตำบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล  และเงินฝากธนาคาร เป็นต้น
การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสาร  หลักฐาน และ
เรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อื่น ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงาน  ลงรหัสใบแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	
	
	
	
	


๓๕
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	ส่วนโยธา
๑.นักบริหารงานช่าง ๗
  (หัวหน้าส่วนโยธา)
	๑
	        ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางโครง การ สำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษา และติดตาม

ผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ดำเนินการประกวดราคา  ทำสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจแบบก่อสร้าง         
ด้านช่างโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำ ทางเท้า
	         ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางโครง การ สำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษา ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจแบบก่อสร้าง  ด้านช่างโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำ ทางเท้า
	-
	-
	-
	
	


๓๖
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ สวนสาธารณะ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า  สวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย  เป็นนายตรวจเวรยามสำนักงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมวินิจฉัยสั่งการตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ สวนสาธารณะ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า  สวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมวินิจฉัยสั่งการตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
 
	
	
	
	
	


๓๗
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	๒.นายช่างโยธา  ๕
	๑
	        ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานช่างโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบ   การควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้วย ช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน และสิ่งก่อสร้าง  อื่น ๆ ปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบด้านช่างโยธา ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน ควบคุมการใช้ การบำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชา เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
	         ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานช่างโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้วย ช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น สำรวจเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจข้อมูลการจราจร ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบด้านช่างโยธา ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน  เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
 
	-

	-
	-

	
	


๓๘
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
ส่วนการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม
๑.นักวิชาการศึกษา  ๔

	๑
	        ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
        ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
        ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา วิเคราะห์เรื่องการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หลักสูตรแบบเรียน เทียบความรู้ จัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา บริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ให้คำ แนะนำ ปรึกษานักเรียนและประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา และอาชีพ สำรวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ
	        ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
         ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา วิเคราะห์เรื่องการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หลักสูตรแบบเรียน เทียบความรู้ บริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ให้คำ แนะนำ ปรึกษานักเรียนและประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา และอาชีพ สำรวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา
	-
	-
	-
	
	


๓๙
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ /
	อัตรา
	มาตรฐานปริมาณงาน/
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ/
	อัตรากำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม
	หมายเหตุ

	ตำแหน่ง
	(เดิม)
	ตำแหน่ง/ปี
	ตำแหน่ง/ปี
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	
	

	
	
	ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตรทดลองใช้หลักสูตร ตลอดจนปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยอยู่เสมอ สำรวจ วิเคราะห์แบบเรียน การใช้แบบเรียน ตลอดจนการจัดให้มีการพัฒนาและเรียบเรียงแบบเรียน จัดทำ มาตรฐานสถานศึกษา ติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา ศึกษาวิเคราะห์ การจัดทำ พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทำความเห็นสรุปรายงานและเสนอแนะเกี่ยวกับวิชาการศึกษา และส่งเสริมการวิจัยการศึกษา สำรวจ เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เป็นต้น ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
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