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คำนำ

องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  ได้มีการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี โดยมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่ไม่ซ้ำซ้อน  มีการกำหนดตำแหน่งการจัดอัตรากำลัง  โครงสร้าง  ให้แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้  องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  และให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เหมาะสม  ทั้งยังใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลัง  การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  ให้เหมาะสมอีกด้วย


องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  จึงได้มีการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  ใช้ประกอบในการจัดสรรงบประมาณและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอำนาจหน้าที่  มีประสิทธิภาพ  มีความคุ้มค่า  สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็น  การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน      ได้เป็นอย่างดี
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด
สารบัญ
เรื่อง

หน้าที่

· ขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล
   ๑
· ตารางแสดงปริมาณงานเปรียบเทียบเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดตำแหน่งใหม่  
   ๓
· แบบวิเคราะห์กำหนดตำแหน่ง
   ๔
· แผนภูมิโครงสร้างของส่วนราชการกำหนดตำแหน่งใหม่
   ๖
· กรอบอัตรากำลัง ๓ ปี
   ๘
 
· ภาระค่าใช่จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น
   ๙
(((((((((((((((((((

ขออนุมัติปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ พ.ศ.๒๕๕๕ – ๒๕๕๗ (ปรับปรุงครั้งที่ ๑)

องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  อำเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี
๑. เรื่องเดิม

องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด ได้จัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี พ.ศ. ๒๕๕๕- ๒๕๕๗  ซึ่งได้ผ่านความเห็นชอบจากมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  ครั้งที่ ๙/๒๕๕๔  เมื่อวันที่  ๒๑  กันยายน  พ.ศ.๒๕๕๔  และได้ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง ๓ ปี พ.ศ.๒๕๕๕ – ๒๕๕๗  เมื่อวันที่ ๓ ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๕๔  เป็นต้นมา  โดยกำหนดส่วนราชการตามแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลรวมทั้งสิ้น  ๒๐  ตำแหน่ง ดังนี้

๑. สำนักงานปลัด  อบต.บางโตนด  มีอัตรากำลังดังนี้


- นักบริหารงาน  อบต. ๗ (ปลัดอบต.)


- นักบริหารงาน  อบต. ๗ (รองปลัดอบต.)


- นักบริหารงานทั่วไป ๖ (หัวหน้าสำนักปลัด)


- เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๓-๕, ๖ว


- นักพัฒนาชุมชน  ๓-๕, ๖ว


- บุคลากร  ๓-๕, ๖ว


- นิติกร  ๓-๕, ๖ว


- เจ้าพนักงานธุรการ  ๒-๔, ๕, ๖ว


- เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ๑-๓,๔


- เจ้าหน้าที่ธุรการ  (ลูกจ้างประจำ)

๒. ส่วนการคลัง  มีอัตรากำลังดังนี้


- นักบริหารงานคลัง ๗ 


- นักวิชาการเงินและบัญชี  ๓-๕, ๖ว


- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ๒-๔, ๕


- เจ้าพนักงานพัสดุ  ๒-๔, ๕


- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ๒-๔, ๕




- เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  (ลูกจ้างประจำ)


- เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  (ลูกจ้างประจำ)

๓. ส่วนโยธา  มีอัตรากำลังดังนี้ 



- นักบริหารงานช่าง  ๗  


- นายช่างโยธา  ๒-๔, ๕

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีอัตรากำลังดังนี้


- นักวิชาการศึกษา ๓-๕, ๖ว
ข้อกฎหมาย

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดราชบุรี  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ขององค์การบริหารส่วนตำบล  หมวด ๒  การกำหนดประเภท  จำนวนและอัตราตำแหน่ง  ข้อ ๒๑ ระบุว่าในการประกาศใช้บังคับแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลหากองค์การบริหารส่วนตำบลมีเหตุผลความจำเป็นต้องกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลเพิ่มใหม่นอกเหนือจากที่กำหนดในแผนอัตรากำลังเพื่อรองรับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานหรือปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นซึ่ง  องค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งโดย   ปรับเกลี่ยจากตำแหน่งอื่นได้  และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหาร     ส่วนตำบล ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอข้อกำหนดตำแหน่งใหม่ ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบด้วย
ข้อเท็จจริง

ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  กำหนดส่วนราชการ มีกรอบอัตรากำลังตามปีงบประมาณ ๒๕๕๕ – ๒๕๕๗ จำนวน ๒๐ อัตรา  ซึ่งเมื่อเทียบกันภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบและงานที่มีปริมาณเพิ่มมากขึ้นและให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ที่จะมุ่งเน้นตอบสนองความต้องการและแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพประกอบกับสอดคล้องกับรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล

ดังนั้น เพื่อรองรับบทบาทภารกิจที่เพิ่มขึ้น และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานในส่วนราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด  แต่ก็คำนึงถึงภาระค่าใช้จ่ายในการบริหารงานบุคคลด้วย จึงมีความจำเป็นต้องปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี พ.ศ.๒๕๕๕ – ๒๕๕๗  ดังนี้
สำนักงานปลัด

ขอปรับลด  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ๑-๓,๔
ส่วนการคลัง

ขออนุมัติมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานเทศบาลมาใช้ในการขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม จำนวน  ๑  ตำแหน่ง 

๑ นักวิชาการพัสดุ ๓-๕,๖ว 
เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด ได้ปรับขนาดจาก อบต.ขนาดเล็ก เป็น อบต.ขนาดกลาง จึงมีความจำเป็นต้องมีบุคลากร มาช่วยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกรอบของขนาด อบต. เพื่อรองรับภารกิจ ปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นจากการได้รับถ่ายโอนภารกิจจากส่วนราชการอื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ    เก็บรักษา ช่วยศึกษาค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่าการสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ขอปรับลด ตำแหน่ง    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ๒-๔,๕
ตารางแสดงปริมาณงานเปรียบเทียบเพื่อประกอบการพิจารณาเพื่อกำหนดตำแหน่งใหม่
ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ๓-๕,๖ว
ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  อำเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี
	ปริมาณงานเดิม
	ปริมาณงานใหม่
	คิดเป็นร้อยละ

	๑)  จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง จำนวน  ๘๐๐  ครั้ง
	๑)  จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง จำนวน  ๘๗๐  ครั้ง
	๙๑.๙๕

	๒)  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และการปฏิบัติ การจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผ.ด.๑ , ผ.ด.๒ , ผ.ด.๓ , ผ.ด.๕ และรายงานตามแบบ ผ.ด.๖ จำนวน ๒ ครั้ง
	๒)  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และการปฏิบัติ การจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผ.ด.๑ , ผ.ด.๒ , ผ.ด.๓ , ผ.ด.๕ และรายงานตามแบบ ผ.ด.๖ จำนวน ๔ ครั้ง
	๕๐

	๓) บันทึกการซ่อมแซมและบำรุงรักษาในทะเบียนครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำนวน ๘ ครั้ง
	๓) บันทึกการซ่อมแซมและบำรุงรักษาในทะเบียนครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำนวน ๑๕ ครั้ง
	๕๓.๓๓

	๔)  งานจัดทำทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสพัสดุที่ตัวครุภัณฑ์
 จำนวน ๓ ครั้ง
	๔)  งานจัดทำทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสพัสดุที่ตัวครุภัณฑ์
 จำนวน ๖ ครั้ง
	๕๐

	๕)  งานการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานจำหน่ายพัสดุ  จำนวน ๒ ครั้ง
	๕)  งานการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานจำหน่ายพัสดุ  จำนวน ๔ ครั้ง
	๕๐

	๖)  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะ  จำนวน ๑๕ ครั้ง
	๖)  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะ  จำนวน ๓๐ ครั้ง
	๕๐

	๗)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินเอกสารและข้อมูลต่าง ๆ
จำนวน ๑๒ ครั้ง
	๗)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินเอกสารและข้อมูลต่าง ๆ
จำนวน ๒๔ ครั้ง
	๕๐

	๘)  งานจัดทำประกาศสอบราคาซื้อหรือจ้างและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 จำนวน ๘ ครั้ง
	๘)  งานจัดทำประกาศสอบราคาซื้อหรือจ้างและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
 จำนวน ๒๐ ครั้ง
	๔๐



คิดเป็นร้อยละของปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น  
 =     ร้อยละของปริมาณงาน
                   =
       ปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นคิดเป็นร้อยละ  
 =     ๕๔.๔๑                  
แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  อำเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี
	ส่วนราชการ/ตำแหน่ง
	อัตรา
เดิม
	มาตรฐานปริมาณงาน
	ปริมาณงานจริงที่ต้องทำ
	ปริมาณกำลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด
	รวม

	
	
	
	
	๒๕๕๕
	๒๕๕๖
	๒๕๕๗
	

	ส่วนการคลัง
	
	
	
	
	
	
	

	- นักวิชาการพัสดุ  ๓-๕,๖ว
  
	-
	ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ   เก็บรักษา ช่วยศึกษาค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่าการสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


	๑) จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง จำนวน ๘๗๐  ครั้ง
๒) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และการปฏิบัติ การจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผ.ด.๑ , ผ.ด.๒ , ผ.ด.๓ , ผ.ด.๕ และรายงานตามแบบ ผ.ด.๖ จำนวน ๔ ครั้ง
๓) บันทึกการซ่อมแซมและบำรุงรักษาในทะเบียนครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำนวน ๑๕ ครั้ง
๔) งานจัดทำทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสพัสดุที่ตัวครุภัณฑ์ จำนวน ๖ ครั้ง
๕) งานการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานจำหน่ายพัสดุ  จำนวน ๔ ครั้ง
๖) งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะ  จำนวน  ๓๐ ครั้ง
๗) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินเอกสารและข้อมูลต่าง ๆ จำนวน ๒๔ ครั้ง
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	ขออนุมัติมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานเทศบาลมาใช้ในการขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม


แบบวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล
องค์การบริหารส่วนตำบลบางโตนด  อำเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี
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	๘) งานจัดทำประกาศสอบราคาซื้อหรือจ้างและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จำนวน ๒๐ ครั้ง
๙) ติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย
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      จำนวนปริมาณงานใหม่
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