
 

 

 

 
 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity)  

และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

องค์การบริหารสว่นตำบลละแม อำเภอละแม จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

 

 
 



 
  
             

หน้า 1 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
ขององค์การบริหารสว่นตำบลละแม อำเภอละแม จังหวัดชุมพร 

********************** 
เพื่อประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ที่รับผิดชอบงานนั้น 

ตามตำแหน่งสายงานต่างๆ ดังต่อไปนี ้
 

1. ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานงบประมาณ - การจดัทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 
- งานอนุมัต ิอนุญาต - ดำเนินการอนุมัต ิอนุญาตทันเวลา 
- งานบริหารงานบุคคล - ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง - ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
   

 
 

 
2. ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานงบประมาณ - การจดัทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 
- งานอนุมัต ิอนุญาต - ดำเนินการอนุมัต ิอนุญาตทันเวลา 
- งานบริหารงานบุคคล - ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง - ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
   
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 



 
  
             

หน้า 2 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

สำนักปลัด  
1.  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  -ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ     
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

- การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วน
งานเสร็จทันเวลา  

  -จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมู่บ้านและจัดทำ
แผนการออกประชาคมเพื่อนำปัญหาและความต้องการ
ของประชาชนในแผนชุมชนมาเข้าสู่การประชาคมระดับ
ตำบล 

- จัดทำโครงการเพื ่อสนับสนุนให้แล้วเสร็จ
ทันเวลา 
 
 

   -ร ่วมก ันก ับคณะกรรมการสน ับสน ุนการจ ัดทำ
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนตำบล หน่วยราชการส่วนกลาง      
ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการ 
ในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดทำร่าง
แผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
2. ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอนยา้ย -จัดทำ เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
- งานฝึกอบรมพัฒนาส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ -จัดหลักสตูรให้ตรงกับความต้องการ และ 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตรากำลัง เหมาะสมกับตำแหน่งทุกตำแหน่ง 
- งานจดัทำทะเบียนประวัติการรับราชการ -บันทึกข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
- งานการสรรหาการสอบแข่งขัน -ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับตำแหน่ง -จัดทำ เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 
จัดทำเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล เสนอประธาน ก.อบต. 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 



 
  
             

หน้า 3 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

3. ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่ 
จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผน และการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ  
- งานจัดเตรียมเอกสารที ่ใช ้ประกอบการพิจารณา 
วางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงาน 
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนอง 
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
- งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วน
ตำบลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ สาธารณูปการใน
เขตองค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานที่ใกล้เคียง
เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการ ปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

- รวบรวมข้อมูลสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา  
- รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำแผนครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา  
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

  

  

   
  

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 



 
  
             

หน้า 4 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

4. ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ ชำนาญการ 
    ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ ชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  -  การจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการป ้องก ันและบรร เทา                
สาธารณภัย  

 - จัดทำแผนปฏิบัติงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

   - ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ
ประชาชนจากพื้นที่เสี่ยงภัย  

- ดำเนินการฝึกซ้อมตามแผนงาน 
- สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตาม 

- เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

ระยะเวลา และประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ได้ทันระยะเวลา 

   - รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์       
สาธารณภัย รวมทั ้งประสานการช่วยเหลือ บรรเทาเหตุ
เบ้ืองต้น  

  

   - ประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพื้นที่ประสบภัย 
เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
5. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานรับ-ส่ง หนังสือ 
- ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ 

- งานเก็บและค้นหาหนงัสือ 
- จดัเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 

- งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
- ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด และถูกต้องตามระเบียบ 

- งานเตรียมสถานที ่
- งานประชุม 

- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

 
 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 



 
  
             

หน้า 5 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
6. ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนา
ชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ  
- วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการ
และกลไกในการพัฒนาและส่งเสร ิมการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเร ียนรู้          
และการมีส่วนร่วมของชุมชน  
- ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ 
ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิต
และสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
- รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ
เอดส์ เพื่อ ดูแลและจัดสวัสดิการที่ฟังได้เช่น เบี้ยยังชีพ 
เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

- รวบรวมข้อมลู สถิติครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
ระยะเวลา  
- รวมรวมเอกสารเพื ่อจัดทำแผนครบถ้วน 
สมบูรณ์ ตามระยะเวลา  
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตาม ระยะเวลา  
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม 
ระยะเวลา 

  
  
  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 



 
  
             

หน้า 6 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ และกระบวนการทำงาน  

7. ตำแหน่ง นิติกร ระดบั ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานนิติการ  
-งานคุ้มครอง  
-งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  
-งานระเบียบการคลัง  
-งานข้อบัญญัติ อบต.  
 

- ดำเนินเป็นไปตามแผนงานนิติการ 
- ดำเนินงานคุ ้มครองพนักงานหากได ้รับ
ผลกระทบหรือ ประชาชนในพื้นที่  
- ดำเนินงานตามข้อร้องเรียนร้องทุกข์และ
อ ุทธรณ์ให ้ ครบถ้วนถูกต ้องตามกำหนด
ระยะเวลา  
- งานทำสัญญาต่างๆ ระเบียบการคลัง  
- ตรวจสอบข้อบัญญัติ อบต.ให้ถูกต้องเป็นไป
ตาม ระเบียบกฎหมาย  

  
  
  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
8. ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบตัิการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานบริการสาธารณสุข 
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 

- ดำเนินการตามระเบียบกฎหมายถูกต้อง 
- ดำเนินงานด้านสาธารณสุขให้จัดกิจกรรม
ครบถ้วน 
 

  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

การจดัทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

การจดัทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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9. ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การบันทึกข้อมูลเด็กนักเรียน  
- งานอาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
- งานอาหารเสริม (นม) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
- งานจัดฝึกอบรม การจัดเตรียมเอกสาร ฯลฯ  
- งานประเพณีวัฒนธรรม  
- งานกีฬาและนันทนาการ การจัดเตรียมโครงการ ฯลฯ  
- งานติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของศนูย์พัฒนา
เด็กเล็ก  
- การบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
 

- การบันทึกข้อมูลนักเรียนภายในระยะเวลาที่
กำหนด  
- บริหารจัดการอาหารกลางวันให้กับศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กอย่างเป็นระบบ ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบกำหนด  
- จัดการฝึกอบรม ดำเนินการตามข้ันตอน และ
ระเบียบ ของทางราชการ และการฝึกอบรม
สำเร็จลุล่วงตาม วัตถุประสงค์  
- การส่งเสริมงานประเพณี วัฒนธรรมในพื้นที่
ตามบริบทของพื้นที่  
 

  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

การจดัทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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กองคลัง 
  1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ กลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานการเงิน - จดัทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานการบัญช ี งานจัดเก็บได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
- งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

เวลา 
- ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ได้ทันเวลา  

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
2. ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานการเงิน 
- งานการบัญช ี
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานรับ เบิกจ่ายเงิน 
- งานจดัทำฎกีาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน  
 

- จดัทำบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา  
- มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบัน
ตรวจสอบได้  
- มีงบการเง ินและงบทดลองเป็นไปตาม
ระเบียบกำหนด  
- งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน  
- มีทะเบียนรับเป็นปัจจุบัน  
- มีทะเบียนเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบัน  
- จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบันครบถ้วน
ทุกงาน  
- มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
3. ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานพัสด ุ
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
 

- มีทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษีเป็น
ปัจจุบันสามรถสืบค้นข้อมูลได้ 
- ทะเบียนคุมพัสดุเบิกจ่ายพัสดุเป็นปัจจุบัน 
- มีทะเบียนคุมพัสดุเบิกจ่ายพัสดุเป็นปัจจุบัน 
 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
4. ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- งานเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
- งานพัฒนารายได ้
- งานควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
 

- มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ครบถ้วน 
- มีการพัฒนารายได้เพิ่มขึ้นทุกปี 
- มีการควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับราย
ที่ตรวจสอบพบ 
- จัดทำทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
ครบถ้วนทุกราย 
 

 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
5. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานด้านการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด
ราคา 

  - ดำเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

- ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และ
การนำส่งพัสดุ 

  - ดำเน ินการจ ัดเก ็บพ ัสด ุได ้ครบถ ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

- ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์    - ดำเนินการดูแลได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
เครื่องมือต่าง ๆ ระยะเวลา 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย , ผู้เสนอราคา และผู้รับจ้าง 
และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ในการดำเนินธุรกรรม
กับองค์การบริหารส่วนตำบล 

  -  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ิ ด ต ่ อ  ป ร ะส าน ง าน                
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
6. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ีระดับ ชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- จัดทำบัญชีต่างๆ 
- จัดทำแผนเบิกจ่ายเงิน 

  - จัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจ่ายเงินได้
ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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7. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัตงิาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
- งานพัฒนารายได ้
- งานควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
 

- มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ครบถ้วน 
- มีการพัฒนารายได้เพิ่มขึ้นทุกปี 
- มีการควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับราย
ที่ตรวจสอบพบ 
- จัดทำทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้
ครบถ้วนทุกราย 
 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
8. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรับ-ส่ง หนังสือ 
- งานเก็บและค้นหาหนังสือ 
- งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
- งานเตรียมสถานที ่
- งานประชุม 

- ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ 
- จดัเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 
- ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด และถูกต้องตามระเบียบ 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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กองช่าง 
   1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษา - ดำเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้าง 

ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการแก้ไข ชี้แจง ตรวจสอบ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุม 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

- ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ
ระบายน้ำทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
- ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า สำรวจและทดสอบ
วัสดุ 
- ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานใน
หน้าที่ 
- รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ 
- ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
- เป็นที่ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้าง 
- ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง 
- ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย
ส ั ่งการควบคุม ตรวจสอบ ให ้คำปร ึกษา  แนะนำ 
ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขปัญหา
ขัดข้อง ในหน่วยงาน 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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   2. ตำแหน่ง วิศวกรโยธา ระดับ ปฏิบัตกิาร/ชำนาญการ 
       ตำแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
       ตำแหน่ง นายช่างเขียนแบบ ระดับ ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  - สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา
โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 

  - ดำเนินการออกแบบการก่อสร้าง สำรวจ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
  - ดำเนินการประมาณราคาตา่ง ๆ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
  - ดำเนินการควบคุมงานได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

- ถอดแบบ เพื ่อสำรวจปริมาณวัสดุที ่ใช ้ตามหลัก        
วิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
 -ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุ ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพื่อใช้
เป็นราคากลางในการดำเนินการก่อสร้าง 
  - ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจ
การจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 3. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัตงิาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรับ-ส่ง หนังสือ 
- งานเก็บและค้นหาหนังสือ 
- งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
- งานเตรียมสถานที ่
- งานประชุม 

- ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ 
- จดัเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 
- ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด และถูกต้องตามระเบียบ 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
   

รับเรื่อง 
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ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

        1. ตำแหน่ง คร ู

            ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
นำเด็กเคารพธงชาติ   ดำเนินการสอนตามแผนการสอน 
ตรวจสุขภาพเด็ก ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
เตรียมนมและอาหารวา่ง  
ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เต้นรำ  
เตรียมการเรียนการสอน  
สอนการอา่นพยัญชนะ อักษร และตวัเลขต่าง ๆ ตาม
หลักสูตร เช่น ก-ฮ, A-Z, 1-10 

 

กิจกรรมวาดภาพระบายสี  
กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ  
กิจกรรมกลางแจ้ง  
ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน  
ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลา้งหน้า แปรงฟัน  
ดูแลเด็กเข้านอนหลังอาหารกลางวัน  
ตรวจการบ้านเด็ก  
ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ  

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเด็ก 
ดำเนินการ 

สอนตามแผน 
ดำเนินการจดักิจกรรม 

ในการสอน 
ส่งเด็ก 

ทบทวนการสอน 
รายงานผล 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

   1. ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน และการ
บริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ 
- ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายและการก่อหนี ้ผูกพัน งบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงิน
นอกงบประมาณทุกประเภท 
- จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบราย
เดือน 

- ดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง 
และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
- ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่
กำหนดไว้ 
- จ ัดทำกระดาษทำการและรายงานการ
ตรวจสอบรายเดือนเสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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