
 

บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน กองการศึกษาเพื่อขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

กองการศึกษา  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบงึกาฬ 
ล าดับ

ที ่
ลักษณะการปฏิบตัิงาน เวลาที่ใช้ต่อเรื่อง (นาที) ปริมาณงาน (ต่อป)ี เวลาทั้งหมดต่อป ี(นาที) จ านวน 

  ฝ่ายบริหารการศึกษา         

  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร         

1 วางแผนงานการศึกษา การประมวลและวเิคราะห์ข้อมูลสถิตเิกี่ยวกบัการศึกษา 2,400.00 20.00 48,000.00 0.58 

2 ตรวจสอบการจัดท าแผนการ  การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิตเิกี่ยวกับการศึกษา 5,400.00 20.00 108,000.00 1.30 

3 จัดหา และจัดท าสื่อการเรียนการสอน 1,200.00 9.00 10,800.00 0.13 

4 จัดท าโครงการด้านบริหารทั่วไปเกีย่วกับการศึกษา  เช่น  การจัดท าหลักสตูรสถานศึกษา 5,400.00 9.00 48,600.00 0.59 

5 การฝึกอบรมด้านการศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ  2,900.00 5.00 14,500.00 0.18 

  การงานแผนนิเทศงาน ตดิตามและประเมินผลงาน         

6 การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้แผนงานการศึกษาบรรล ุ 1,200.00 100.00 120,000.00 1.45 

7 งานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1,800.00 330.00 594,000.00 7.17 

  งานกิจกรรมการศาสนาและประเพณี         

1 งานเกี่ยวกับการส่งเสรมิ และสนับสนุนการศาสนา วัฒนธรรม และประเพณ ี 1,600.00 30.00 48,000.00 0.58 

2 งานส่งเสรมิท านุบ ารุงและรักษาไวซ้ึ่งศิลปะ ขนบธรรมเนียม ประเพณ ี 1,260.00 19.00 23,940.00 0.29 

3 วางแผนงานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น  การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถติิเกี่ยวกับงาน 2,100.00 19.00 39,900.00 0.48 

4 จัดท าโครงการด้านส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น  เช่น  4,200.00 19.00 79,800.00 0.96 

  วันสงกรานต ์ ประเพณลีอยกระทง  งานแข่งเรือยาวประเพณ ี          

  งานบุญมหาชาต ิ         

 
 
     

(นางจารุวรรณ  วิธุระ) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 



                                                 บัญชีแสดงการค านวณปรมิาณงาน กองการศึกษาเพือ่ขออนมุัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง        (ต่อ) 

                                                                 กองการศึกษา  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมอืงบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
   ล าดับ

ที ่ ลักษณะการปฏิบตัิงาน เวลาที่ใช้ต่อเรื่อง (นาที) ปริมาณงาน (ต่อป)ี เวลาทั้งหมดต่อปี (นาที) จ านวน 

  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (จ านวน ๙ ศูนย์)         

1 บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  ศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก (CCIS)  2,100.00 9.00 18,900.00 0.23 

2 จัดท าการจดัหา  จัดซื้อ  พัสด ุ การเบิกจ่ายเงินในโครงการสนับสนนุค่าใช้จ่ายในสถานศึกษา 2,940.00 108.00 317,520.00 3.83 

3 จัดท าโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในสถานศึกษา  เช่น  โครงการอาหารกลางวัน  2,940.00 180.00 529,200.00 6.39 

4 ดูแลประสานงานกับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1,480.00 180.00 266,400.00 3.22 

5 งานจัดท าโครงการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กน่าอยู ่ 980.00 9.00 8,820.00 0.11 

รวม 27.39 

      

      (นางจารุวรรณ  วิธุระ) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน ส านักปลัดเพื่อขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
ส านักปลดั  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะการปฏิบตัิงาน 
เวลาที่ใช้ต่อ
เรื่อง (นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อป)ี 

เวลาทั้งหมดต่อ
ปี (นาที) 

จ านวน 

  ฝ่ายอ านวยการ         
  งานธุรการ         

1 งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยมื จัดเก็บ การขออนุมัติท าลายตามระเบยีบงานสารบรรณ 5 800 4,000 0.048 
2 ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา 20 250 5,000 0.060 

3 
เกษียนหนังสือ แจกจ่าย ตรวจสอบรวมรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการหรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

5 800 4,000 0.048 

4 จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 20 30 600 0.007 

5 งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่างๆ 420 25 10,500 0.127 
6 การจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ อบต. และช่องทางอื่นๆ 520 16 8,320 0.100 

7 งานอ านวยความสะดวกแก่ผูต้ิดตอ่ขอรับบริการสารสนเทศรวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วม 20 120 2,400 0.029 
8 งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม  120 24 2,880 0.035 

  บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ         
9 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 5 30 150 0.002 

10 งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 300 1 300 0.004 

11 งานบนัทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ 840 7 5,880 0.071 
12 งานประชาสัมพันธ์ 300 22 6,600 0.080 

13 งานสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร ์ 120 6 720 0.009 
14 งานขับรถยนต์ส่วนกลาง การเบิกจ่ายน้ ามัน ทะเบยีนคุมระยะทาง 360 230 82,800 1.000 
15 งานบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ๆ น้อยๆ ของรถยนต์ส่วนกลาง 120 12 1,440 0.017 

16 งานส่งหนังสือราชการนอกสถานที ่ 60 34 2,040 0.025 
17 งานเปิด-ปิด อาคารส านักงาน 15 230 3,450 0.042 

18 งานดูแลรักษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานท่ีส านักงาน  120 230 27,600 0.333 
19 งานปรับปรุงภูมิทัศนร์อบอาคารสถานท่ี ดูแลทรัพยส์ินของทางราชการ 240 24 5,760 0.070 

20 งานเดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานท่ี 60 30 1,800 0.022 
21 งานบ ารุงรักษาวัสดคุรุภณัฑส์ านักงานและรักษาสถานท่ีราชการ 120 24 2,880 0.035 



22 งานระวังและรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 720 365 262,800 3.174 

23 งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนท่ี 840 5 4,200 0.051 
24 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน         
1 งานรวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมลู สถิติ เพื่อน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล และจัดท างบประมาณ 12,600 2 25,200 0.304 

2 การประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 2,100 2 4,200 0.051 
3 งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล 18,900 2 37,800 0.457 
3 งานติดตามและประเมินผลแผนพฒันา 6,300 2 12,600 0.152 

3 งานจัดท าเอกสารประกอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และจัดท าร่างข้อบัญญตัิงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี 4,200 1 4,200 0.051 
3 งานการโอนงบประมาณและแกไ้ขเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณ 6,300 3 18,900 0.228 

3 งานควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงประจ าป ี 2,940 3 8,820 0.107 
  หรือรายจา่ยเพิ่มเติมในระบบบันทกึบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas)         
  ค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจา่ยเพิ่มเติม การโอนงบประมาณรายจ่าย         

8 งานควบคุม ดูแลการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าป ี 12,600 2 25,200 0.304 
9 งานจัดท าแผนพัสดุและงานควบคมุภายในตามระเบียบ  3,940 1 3,940 0.048 

  คตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ 6         
10 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 420 1 420 0.005 

11 การจัดเตรียมเอกสารเกีย่วกับการประชุมสภา 420 6 2,520 0.030 
12 งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 5 6 30 0.000 
13 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณเ์กี่ยวกับการประชุมสภา 420 6 2,520 0.030 

14 งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งท่ัวไปและแทนต าแหน่งว่าง 12,600 1 12,600 0.152 
15 งานทะเบียนข้อมูลการเลือกตั้ง 2,100 1 2,100 0.025 

16 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 
  งานนิติกร         

 

 

 

 



1 การพิจารณาวินิจฉัยปญัหาข้อกฎหมายและพิจารณาตรวจร่าง 1,260 4 5,040 0.061 
2 จัดท านิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 4,200 2 8,400 0.101 

3 
งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนนิการเกี่ยวกับวินัย พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง และการร้องทุกข์หรอือุทธรณ ์

12,600 2 25,200 0.304 

4 การสอบข้อเท็จจริงความผดิทางละเมิด 6,300 2 12,600 0.152 

5 งานสอบสวนและเปรยีบเทียบการกระท าท่ีละเมิดข้อบญัญตัิ 4,200 3 12,600 0.152 
6 งานให้บริการค าปรึกษาทางคดีแกป่ระชาชน 180 12 2,160 0.026 

7 งานเรื่องราวร้องเรยีน ร้องทุกข์ และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ตดิตามข้อมูล 6,300 3 18,900 0.228 
8 งานเร่งรัดหนีส้ิน ดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต. 840 33 27,720 0.335 
9 งานจัดท าร่างข้อบัญญตัิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของ อบต. 6,300 1 6,300 0.076 

10 งานด าเนินการทางคดีทั้งทางแพ่งทางอาญาและทางปกครอง 6,300 1 6,300 0.076 
11 งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 840 6 5,040 0.061 

12 งานด าเนินการพิจารณาค าสั่งทางปกครอง 840 12 10,080 0.122 
13 งานการตรวจสอบสญัญาและการบริหารสัญญา 840 12 10,080 0.122 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         

1 การป้องกันและระงับอัคคีภัยรวมถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอืน่ 2,100 15 31,500 0.380 

2 
รับแจ้งเหต ุรวบรวมข้อมลูและรายงานสถานการณ์สาธารณภัย รวมทั้งประสานการ
ช่วยเหลือ บรรเทาเหตุเบื้องต้น 

2,100 4 8,400 0.101 

3 งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ไดร้ับภยัต่างๆ 2,100 5 10,500 0.127 

4 การรายงานเกีย่วกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 420 12 5,040 0.061 
5 การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 7,200 1 7,200 0.087 

6 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 

8,200 13 106,600 1.287 

7 การควบคุมดูแลเกีย่วกับวิทยุสื่อสาร 10 220 2,200 0.027 

8 
การฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพล
เรือน รวมถึงการฝึกทบทวน 

2,100 2 4,200 0.051 

9 ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพประชาชนจากพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย 2,100 2 4,200 0.051 

10 วิเคราะห์และประเมินความเสีย่งภยัในพ้ืนท่ีเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 6,300 1 6,300 0.076 
 



11 เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 12,600 2 25,200 0.304 

12 
ประสานการจดัหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะ
พื้นที่ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 

6,300 2 12,600 0.152 

13 การส่งเสริมความรูเ้กี่ยวกับสาธารณภัยและป้องกันภัยแก่ประชาชน 420 5 2,100 0.025 
14 การแก้ไขปัญหาไฟป่าและหมอกควันในพ้ืนท่ี 1,260 2 2,520 0.030 

15 การด าเนินกิจกรรมเพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงการเกดิอัคคีภยั 840 3 2,520 0.030 
16 การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน 2,940 4 11,760 0.142 

  ฝ่ายปกครอง         
  งานการเจ้าหน้าท่ี         

1 
จัดเก็บและรวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท าแผนอัตราก าลัง การประชุมและการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 

4,800 2 9,600 1.524 

2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 4,200 5 21,000 0.254 

3 การจ้างพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจา้ง) 800 18 14,400 0.174 
4 การโอน การรบัโอน การย้าย 300 1 300 0.004 
5 การเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 420 2 840 0.010 

6 การคัดเลือก สอบคดัเลือก 4,200 1 4,200 0.051 
7 งานทะเบียนประวตัิผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 210 54 11,340 0.137 

8 งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน 3,360 2 6,720 0.081 
9 งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 4,200 1 4,200 0.051 

10 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน ศึกษาตอ่ 4,200 4 16,800 0.203 

11 
งานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เพิ่มค่าจ้างลกูจ้างประจ า เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

6,300 2 12,600 0.152 

12 งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (นายทะเบียนท้องถิ่น) 20 11 220 0.003 
13 งานสวัสดิการต่างๆ 30 5 150 0.002 

14 งานขอรับการประเมินและขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) 12,600 1 12,600 0.152 
15 งานลงทะเบียนคุมวันลา 600 210 126,000 1.522 
16 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 4,200 1 4,200 0.051 

 

 



 

17 งานวินัยและการพิจารณาด าเนินการทางวินัย 4,200 1 4,200 0.051 
18 งานรับ-ส่งหนังสือและเก็บหนังสือราชการงานการเจ้าหน้าที ่ 150 60 9,000 0.109 
19 งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านการบริหารงานบุคคล 1,530 32 48,960 0.591 

20 การจัดท าหนังสือรับรองบุคคล เงนิเดือน 10 70 700 0.008 

21 
การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร แผนการเสรมิสร้าง
คุณธรรมฯ แผนป้องกันการทุจรติฯ 

8,400 4 33,600 0.406 

22 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  งานทะเบียนราษฎร         
1 การตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน  7.00 4,200.00 29,400.00 0.36 
2 การจัดท าทะเบียนบ้าน    10.00 687.00 6,870.00 0.08 

3 การจัดท าทะเบียนคนเกดิ-ตาย 10.00 653.00 6,530.00 0.08 
4 การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย 10.00 890.00 8,900.00 0.11 

5 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 120.00 12.00 1,440.00 0.02 
6 การจัดท าทะเบียนผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 1,900.00 2.00 3,800.00 0.05 
7 การจัดท ารายงานทะเบียนผูสู้งอายุ 120.00 10.00 1,200.00 0.01 

8 การเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน/แจ้งเกิดเกินก าหนด 1,800.00 20.00 36,000.00 0.43 
9 การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 10.00 554.00 5,540.00 0.07 

10 การให้ค าแนะน าและการเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์ 15.00 1,054.00 15,810.00 0.19 
11 การตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการทะเบยีนราษฎร 5.00 1,505.00 7,525.00 0.09 

          19.406 

      
      

(นายอ านาจ  วิธุระ) 
หัวหน้าส านักปลัด 

 

 

 



บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน กองคลังเพื่อขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนกังานจ้าง 

กองคลัง  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
ล าดับ

ที ่
ลักษณะการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใช้ต่อ
เรื่อง (นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อป)ี 

เวลาทั้งหมด
ต่อปี (นาที) 

จ านวน 

  ฝ่ายบริหารงานคลัง         

  งานธุรการ         

1 งานธรุการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยมื จัดเก็บ การขออนุมัติท าลายตามระเบยีบงานสารบรรณ 5 800 4,000 0.048 

2 ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา 20 250 5,000 0.060 

3 เกษียนหนังสือ แจกจ่าย ตรวจสอบรวมรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการหรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 5 800 4,000 0.048 

4 จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 20 30 600 0.007 

5 งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่างๆ 420 25 10,500 0.127 

6 การจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ อบต. และช่องทางอื่นๆ 520 16 8,320 0.100 

7 งานอ านวยความสะดวกแก่ผูต้ิดตอ่ขอรับบริการสารสนเทศรวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วม 20 120 2,400 0.029 

8 งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม  120 24 2,880 0.035 

  บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ         

9 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 5 30 150 0.002 

10 งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 300 1 300 0.004 

11 งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ 840 7 5,880 0.071 

12 งานประชาสัมพันธ์ 300 22 6,600 0.080 

13 งานสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร ์ 120 6 720 0.009 

14 งานขับรถยนต์ส่วนกลาง การเบิกจ่ายน้ ามัน ทะเบยีนคุมระยะทาง 360 230 82,800 1.000 

15 งานบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ๆ น้อยๆ ของรถยนต์ส่วนกลาง 120 12 1,440 0.017 

16 งานส่งหนังสือราชการนอกสถานที ่ 60 34 2,040 0.025 

17 งานเปิด-ปิด อาคารส านักงาน 15 230 3,450 0.042 

18 งานดูแลรักษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานท่ีส านักงาน  120 230 27,600 0.333 

19 งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคารสถานท่ี ดูแลทรัพยส์ินของทางราชการ 240 24 5,760 0.070 

20 งานเดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานท่ี 60 30 1,800 0.022 

21 งานบ ารุงรักษาวัสดคุรุภณัฑส์ านักงานและรักษาสถานท่ีราชการ 120 24 2,880 0.035 



22 งานระวังและรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 720 365 262,800 3.174 

23 งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนท่ี 840 5 4,200 0.051 

24 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  งานการเงินและบัญช ี         

1 การตรวจสอบการรับจ่ายเงิน 30 230 6,900 0.083 

2 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 420 12 5,040 0.061 

3 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตา่งๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 10 230 2,300 0.028 

4 การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 30 230 6,900 0.083 

5 การจัดท าแผนเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 2,100 3 6,300 0.076 

6 ตรวจสอบเอกสารประกอบฏีกาจ่ายเงิน 30 500 15,000 0.181 

7 การเบิกตดัปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 840 1 840 0.010 

8 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้และน าฝากธนาคารทุกวัน 60 230 13,800 0.167 

9 การน าส่งเงินภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย เงนิประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้ 120 12 1,440 0.017 

10 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. 420 1 420 0.005 

11 การจัดท ารายงานการจดัท าเช็ค 60 230 13,800 0.167 

12 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

10 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 420 1 420 0.005 

11 การจัดเตรียมเอกสารเกีย่วกับการประชุมสภา 420 6 2,520 0.030 

12 งานระเบียบข้อบังคับการประชุม 5 6 30 0.000 

13 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณเ์กี่ยวกับการประชุมสภา 420 6 2,520 0.030 

14 งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งท่ัวไปและแทนต าแหน่งว่าง 12,600 1 12,600 0.152 

15 งานทะเบียนข้อมูลการเลือกตั้ง 2,100 1 2,100 0.025 

16 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

17 จัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 30 230 6,900 0.083 

18 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 60 230 13,800 0.167 

19 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป อุดหนุนเฉพาะกจิ เงินถ่ายโอน 60 24 1,440 0.017 

20 จัดท าทะเบียนคมุเงินรายรับ-รายจ่าย ทะเบียนคมุเงินค้ าประกันสญัญา ทะเบียนคมุเงินสะสม 60 230 13,800 0.167 



21 จัดท าทะเบียนคมุเงินส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 30 230 6,900 0.083 

22 จัดท าใบผ่านรายการบญัชีท่ัวไป 60 230 13,800 0.167 

23 
จัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอด รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอด รายจ่าย
ตามงบประมาณ ฯลฯ 

8,400 4 33,600 0.406 

24 จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมือ่สิ้นปีงบประมาณ 12,600 1 12,600 0.152 

25 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชน 60 11 660 0.008 

26 รายงานเงินสะสม 60 1 60 0.001 

27 การจัดท ารายงานการจดัท าเช็ค 30 230 6,900 0.083 

28 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  ฝ่ายพัฒนารายได ้         

  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้         

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 1,000 5,000 0.060 

2 จัดเก็บภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 10 65 650 0.008 

3 จัดเก็บภาษีปา้ย 10 130 1,300 0.016 

4 จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมลูฝอย 10 3 30 0.000 

5 จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ 10 50 500 0.006 

6 จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ 10 50 500 0.006 

7 ท าหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างช าระภาษ ี 30 40 1,200 0.014 

8 จัดท าใบน าส่งเงิน 30 230 6,900 0.083 

9 จัดท าแผนการจัดเกบ็ภาษีต่างๆ 12,600 1 12,600 0.152 

10 จัดเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงิน 60 5 300 0.004 

11 ส ารวจข้อมลูผูเ้สียภาษีรายใหม ่ 60 30 1,800 0.022 

12 จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์ 840 4 3,360 0.041 

13 จัดเก็บภาษีนอกสถานท่ี 30 500 15,000 0.181 

14 จัดท าสมดุเงินสดรับ 30 230 6,900 0.083 

15 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  งานทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน         

1 งานจัดซื้อจัดจ้าง 2,100 25 52,500 0.634 



2 งานจัดท าทะเบียนวสัดุครุภณัฑ์/จ าหน่าย 420 12 5,040 0.061 

3 งานเบิกจ่ายพัสดุครุภณัฑต์่างๆ 30 12 360 0.004 

4 งานซ่อมแซมพัสดุครภุัณฑต์่างๆ 420 3 1,260 0.015 

5 งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าป ีและแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 2,100 1 2,100 0.025 

6 งานจัดท ารายงานพัสดุประจ าป ี 2,100 1 2,100 0.025 

7 งานตรวจสอบพัสดุประจ าป ี 2,100 1 2,100 0.025 

8 การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ 30 40 1,200 0.014 

9 งานจัดท าทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง/รื้อถอน 60 1 60 0.001 

10 งานจัดท าทะเบียนและคลังพัสด ุ 30 12 360 0.004 

11 งานจัดท าการรับบริจาคครุภณัฑ ์ 30 1 30 0.000 

12 งานตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ าป ี 840 1 840 0.010 

13 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 
 
 
 

(นางนิตยา  กิจจรรยา) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน กองสวัสดิการสังคมเพื่อขออนุมตัิก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
ล าดับ

ที ่
ลักษณะการปฏิบตัิงาน 

เวลาที่ใช้ต่อเรื่อง 
(นาที) 

ปริมาณงาน (ต่อ
ปี) 

เวลาทั้งหมดต่อป ี
(นาที) 

จ านวน 

  ฝ่ายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม         

  งานธุรการ         

1 
งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยมื จัดเก็บ การขออนุมัติท าลายตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

5 800 4,000 0.048 

2 ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา 20 250 5,000 0.060 

3 
เกษียนหนังสือ แจกจ่าย ตรวจสอบรวมรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการหรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและ
น าเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับช้ัน 

5 800 4,000 0.048 

4 จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 20 30 600 0.007 

5 งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่างๆ 420 25 10,500 0.127 

6 การจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของเทศบาล และช่องทางอื่นๆ 520 16 8,320 0.100 

7 งานอ านวยความสะดวกแก่ผูต้ิดตอ่ขอรับบริการสารสนเทศรวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วม 20 120 2,400 0.029 

8 งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม  120 24 2,880 0.035 

  บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ         

9 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 5 30 150 0.002 

10 งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 300 1 300 0.004 

11 งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ 840 7 5,880 0.071 

12 งานประชาสัมพันธ์ 300 22 6,600 0.080 

13 งานสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร ์ 120 6 720 0.009 

14 งานขับรถยนต์ส่วนกลาง การเบิกจ่ายน้ ามัน ทะเบยีนคุมระยะทาง 360 230 82,800 1.000 

15 งานบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ๆ น้อยๆ ของรถยนต์ส่วนกลาง 120 12 1,440 0.017 

16 งานส่งหนังสือราชการนอกสถานที ่ 60 34 2,040 0.025 

17 งานเดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานท่ี 60 30 1,800 0.022 

18 งานบ ารุงรักษาวัสดคุรุภณัฑส์ านักงานและรักษาสถานท่ีราชการ 120 24 2,880 0.035 

19 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 



  งานสังคมสงเคราะห ์         

1 งานส ารวจข้อมลูเบื้องต้นเพื่อจดัท าแผนปฏิบตัิงาน วางแผนพัฒนาหมู่บ้าน 4,620 1 4,620 0.056 

2 งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล เพื่อแก้ไขปัญหาสงัคมและความยากจน ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 4,620 2 9,240 0.112 

3 งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุคนพิการ และผู้ป่วยเอดส ์ 1 12,000 12,000 0.145 

4 งานส่งเสรมิและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรแีละเยาวชน ผู้ด้อยโอกาส 4,200 3 12,600 0.152 

5 การจัดท าทะเบียนผูม้ีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุคนพิการและผู้ป่วยเอดส ์ 840 2 1,680 0.020 

6 งานส่งเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ด้อยโอกาส 2,100 6 12,600 0.152 

7 งานส่งเสรมิการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนให้มีรายได้และการมงีานท า 4,200 3 12,600 0.152 

8 ประสานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณมาพัฒนาชุมชน 1,260 2 2,520 0.030 

9 ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานตามโครงการและรายงานการปฏบิัติงาน 2,100 2 4,200 0.051 

10 จัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลเพื่อบรรจุในแผนพัฒนาของ อบต. 2,100 11 23,100 0.279 

11 งานส ารวจจดัเก็บและบันทึกข้อมลู จปฐ 2,100 11 23,100 0.279 

12 งานส่งเสรมิสนับสนุนการพัฒนาสตร ี 2,100 2 4,200 0.051 

13 งานส่งเสรมิความรักความอบอุ่นในครอบครัว 4,200 1 4,200 0.051 

14 งานพัฒนาผู้ด้อยโอกาส/คนไร้ที่พึง่ 4,200 1 4,200 0.051 

15 การด าเนินการเพื่อยกระดับคณุภาพชีวิตคนพิการ ผู้สูงอาย ุ 4,200 2 8,400 0.101 

16 การจัดท าฐานข้อมลูผูสู้งอาย ุ 2,100 1 2,100 0.025 

17 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

          3.629 

 

 
 
 

    

(นางนิรัญ  เดชเมือง) 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม 
 

 

 



บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
ล าดับ

ที ่
ลักษณะการปฏิบตัิงาน เวลาที่ใช้ต่อเรื่อง (นาที) ปริมาณงาน (ต่อป)ี เวลาทั้งหมดต่อป ี(นาที) จ านวน 

  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข         

  งานธุรการ         

1 
งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยมื จัดเก็บ การขออนุมัติท าลายตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

5 800 4,000 0.048 

2 ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา 20 250 5,000 0.060 

3 
เกษียนหนังสือ แจกจ่าย ตรวจสอบรวมรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการหรือหนังสืออ่ืนในความ
รับผิดชอบและน าเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

5 800 4,000 0.048 

4 จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 20 30 600 0.007 

5 งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่างๆ 420 25 10,500 0.127 

6 
การจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ อบต. และ
ช่องทางอื่นๆ 

520 16 8,320 0.100 

7 งานอ านวยความสะดวกแก่ผูต้ิดตอ่ขอรับบริการสารสนเทศรวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วม 20 120 2,400 0.029 

8 งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม  120 24 2,880 0.035 

  บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ         

9 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 5 30 150 0.002 

10 งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 300 1 300 0.004 

11 งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ 840 7 5,880 0.071 

12 งานประชาสัมพันธ์ 300 22 6,600 0.080 

13 งานสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร ์ 120 6 720 0.009 

14 งานขับรถยนต์ส่วนกลาง การเบิกจ่ายน้ ามัน ทะเบยีนคุมระยะทาง 360 230 82,800 1.000 

15 งานบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ๆ น้อยๆ ของรถยนต์ส่วนกลาง 120 12 1,440 0.017 

16 งานส่งหนังสือราชการนอกสถานที ่ 60 34 2,040 0.025 

17 งานเปิด-ปิด อาคารส านักงาน 15 230 3,450 0.042 

18 งานดูแลรักษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานท่ีส านักงาน  120 230 27,600 0.333 

19 งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคารสถานท่ี ดูแลทรัพยส์ินของทางราชการ 240 24 5,760 0.070 



20 งานเดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานท่ี 60 30 1,800 0.022 

21 งานบ ารุงรักษาวัสดคุรุภณัฑส์ านักงานและรักษาสถานท่ีราชการ 120 24 2,880 0.035 

22 งานระวังและรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 720 365 262,800 3.174 

23 งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนท่ี 840 5 4,200 0.051 

24 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

  งานสาธารณสุข         

1 ควบคุมดูแล ฝึกอบรม ฝึกทบทวน หน่วยกู้ชีพของเทศบาลต าบลหอค า 2,100 1 2,100 0.025 

2 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ดูแลรกัษาความสะอาด  2,100 2 4,200 0.051 

3 งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสขุมูลฐาน 4,620 2 9,240 0.112 

4 งานป้องกันและระงับโรคตดิต่อ 4,620 2 9,240 0.112 

5 งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 2,100 5 10,500 0.127 

6 งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตรุ าคาญและมลภาวะ 2,100 2 4,200 0.051 

7 งานจัดท าแผนป้องกันโรคติดต่อ 2,100 1 2,100 0.025 

8 งานเผยแพร่กิจกรรมวิชาการด้านสาธารณสุข 2,100 2 4,200 0.051 

9 งานส่งเสรมิอนามัยแม่และเด็ก 2,100 2 4,200 0.051 

10 งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 2,100 2 4,200 0.051 

11 งานคุ้มครองผู้บรโิภค 1,260 4 5,040 0.061 

12 งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 2,100 1 2,100 0.025 

13 งานอนามัยชุมชน 2,100 1 2,100 0.025 

14 งานป้องกันยาเสพติด 2,100 1 2,100 0.025 

15 งานจัดท าแผนงานโครงการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 4,200 1 4,200 0.051 

16 งานพัฒนาศักยภาพ อสม. แกนน าสุขภาพ 4,200 1 4,200 0.051 

17 งานป้องกันการระบาดของโรคเอดส ์ 4,200 1 4,200 0.051 

18 งานจัดการคณุภาพน้ าบริโภค 2,100 2 4,200 0.051 

19 งานจัดการสิ่งปฏิกูล 420 3 1,260 0.015 

20 งานจัดการขยะมูลฝอย 2,420 24 58,080 0.701 

21 การด าเนินการด้านการจัดการน้ าเสียในชุมชน 420 1 420 0.005 



22 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 

          7.307 

      

      

      
(นางสาวปัญญาภรณ ์ สันติวริิยาภรณ์) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสขุ  รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               บัญชีแสดงการค านวณปริมาณงาน กองช่างเพื่อขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
กองช่าง  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 

ล าดับ
ที ่

ลักษณะการปฏิบตัิงาน เวลาที่ใช้ต่อเรื่อง (นาที) ปริมาณงาน (ต่อป)ี เวลาทั้งหมดต่อป ี(นาที) จ านวน 

  ฝ่ายการโยธา         
  งานธุรการ         

1 
งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยมื จัดเก็บ การขออนุมัติท าลายตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

5 800 4,000 0.048 

2 ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา 20 250 5,000 0.060 

3 
เกษียนหนังสือ แจกจ่าย ตรวจสอบรวมรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการหรือหนังสืออ่ืนในความ
รับผิดชอบและน าเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

5 800 4,000 0.048 

4 จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 20 30 600 0.007 
5 งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่างๆ 420 25 10,500 0.127 

6 
การจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ อบต. และ
ช่องทางอื่นๆ 

520 16 8,320 0.100 

7 งานอ านวยความสะดวกแก่ผูต้ิดตอ่ขอรับบริการสารสนเทศรวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วม 20 120 2,400 0.029 
8 งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม  120 24 2,880 0.035 
  บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ         

9 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 5 30 150 0.002 
10 งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 300 1 300 0.004 

11 งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศและการจัดเก็บข้อมลูให้เป็นระบบ 840 7 5,880 0.071 
12 งานประชาสัมพันธ์ 300 22 6,600 0.080 
13 งานสารสนเทศ และระบบคอมพิวเตอร ์ 120 6 720 0.009 

14 งานขับรถยนต์ส่วนกลาง การเบิกจ่ายน้ ามัน ทะเบยีนคุมระยะทาง 360 230 82,800 1.000 
15 งานบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ๆ น้อยๆ ของรถยนต์ส่วนกลาง 120 12 1,440 0.017 

16 งานส่งหนังสือราชการนอกสถานที ่ 60 34 2,040 0.025 
17 งานเปิด-ปิด อาคารส านักงาน 15 230 3,450 0.042 

18 งานดูแลรักษาความสะอาดบรเิวณอาคารสถานท่ีส านักงาน  120 230 27,600 0.333 
19 งานปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคารสถานท่ี ดูแลทรัพยส์ินของทางราชการ 240 24 5,760 0.070 
20 งานเดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานท่ี 60 30 1,800 0.022 



21 งานบ ารุงรักษาวัสดคุรุภณัฑส์ านักงานและรักษาสถานท่ีราชการ 120 24 2,880 0.035 

22 งานระวังและรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 720 365 262,800 3.174 
23 งานรักษาความสงบเรียบร้อยในพ้ืนท่ี 840 5 4,200 0.051 

24 การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลเพื่อรบัการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ อปท. 8,400 1 8,400 0.101 
  งานสาธารณูปโภค         

1 งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 420 2 840 0.010 
2 งานไฟฟ้าและงานแสงสว่างสาธารณะ ตดิตั้งซ่อมแซม 420 30 12,600 0.152 
3 ปฏิบัติงานในการตดิตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 2,100 5 10,500 0.127 

4 ส ารวจจดุตดิตั้งไฟฟ้าแสงสว่างตามถนนในเขต เทศบาลต าบลหอค า 420 20 8,400 0.101 
5 ส ารวจระบบไฟฟ้า ทั้งในอาคารและไฟฟ้าแสงสว่างตามถนนในเขตเทศบาลต าบลหอค า 420 24 10,080 0.122 

6 ซ่อมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ท้ังในอาคารและไฟฟ้าแสงสว่างตามถนนในเขต เทศบาลต าบลหอค า 420 24 10,080 0.122 
7 งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง 2,100 2 4,200 0.051 
8 งานบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า 2,100 5 10,500 0.127 

  งานออกแบบและควบคุมอาคาร         
1 งานออกแบบและเขียนแบบก่อสรา้ง 4,200 20 84,000 1.014 

2 งานประมาณการราคา 420 20 8,400 0.101 
3 งานสถาปัตยกรรมและมณัฑศลิป ์ 420 20 8,400 0.101 

4 งานบริการข้อมูล และหลักเกณฑก์ารออกแบบ 4,200 10 42,000 0.507 
5 งานอนุญาตก่อสรา้ง 420 3 1,260 0.015 
6 งานก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า ทางระบายน้ า ท่อลอด และโครงสร้างพื้นฐานอ่ืนๆ 6,300 20 126,000 1.522 

7 งานซ่อมแซมถนน สะพาน ทางเทา้ ทางระบายน้ า ท่อลอด และโครงสร้างพื้นฐานอ่ืน 2,100 5 10,500 0.127 
8 งานส ารวจพ้ืนท่ีและสิ่งก่อสร้าง 420 15 6,300 0.076 

9 งานควบคุมงานก่อสร้าง 4,200 40 168,000 2.029 
          11.794 

      
(นายนวพล  สีชมภู) 

หัวหน้าฝ่ายการโยธา  รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

 



                                   บัญชีแสดงรายจ่ายหมวดเงินเดือน  ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนต่องบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
                                                                  เทศบาลต าบลหอค า  อ าเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 

      รายจ่ายประจ าป ี รายจ่าย รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง 

หมาย
เหต ุ

ก่อนปัจจุบัน ปัจจุบัน จ านวนเงิน คิดเป็น 
รายจ่ายหมวด

เงินเดือน คิดเป็น 
รายจ่าย
หมวด 

คิด
เป็น รายจ่ายหมวด 

คิด
เป็น รายจ่ายประโยชน์ 

รวมรายจ่าย
หมวด คิดเป็น 

 1 ปี (บาท)  (บาท) ที่เพ่ิม ร้อยละ 
พนักงาน

เทศบาลสามัญ ร้อยละ  
ค่าจ้าง
ประจ า 

ร้อย
ละ ค่าจ้างช่ัวคราว 

ร้อย
ละ ตอบแทนอ่ืน เงินเดือน ค่าจ้าง ร้อยละ 

    (บาท)   
และวิสามัญ 

(บาท)   (บาท)   (บาท)   (บาท) และประโยชน์   

                      ตอบแทนอ่ืน   

                      (บาท)   

36,000,000 58,167,790 22,167,790 38.11 7,976,766 13.71  -  - 3,658,440 6.29 2,327,041 13,962,247 24.00   
                            

                            

                            

                            

              

              

                           (นายสุนทร  สุดแก้ว)          (นายวรกฎ  ศรีแก่น) 

    

ปลัดเทศบาล
ต าบลหอค า 

     

นายกเทศมนตรี
ต าบลหอค า 

    


