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องค์การบริหารส่วนต าบลบา้นโตก 
อ าเภอเมืองเพชรบูรณ์  จังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 



 
การวิเคราะห์ผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการท างาน (Workflow  

analysis)    เพื่อประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ท่ีรับผิดชอบ
งาน นั้น ตามต าแหน่งสายงานต่างๆ ดังต่อไปนี้  

   1. ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 

 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  1. ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วนงาน เสร็จทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแลการบริหารงานบุคคลในส านักปลัด 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ควบคุมด าเนินการให้แล้วเสร็จทันเวลา 

งานสวัสดิการสังคม ควบคุมด าเนินการให้แล้วเสร็จทันเวลา 

งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานงบประมาณ การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา 

งานอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

เรื่อง ตรวจสอบตาม 

ข้อกฎหมาย 
เสนอผู้บริหาร เพือ่
พิจารณา/อนุมัติ 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

รายงาน
ผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม 

ข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ด าเนินการ

ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร เพือ่
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



2. ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  ระดับ ช านาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานดูแลการจัดการประชุม มีการด าเนินการเป็นไปตามแผนงาน 

งานบริหารอาคารสถานท่ี ด าเนินส่งเสริมถูกต้องตามแผนงาน 

งานตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ มีข้อมูลและด าเนินการถูกต้อง 

งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ตรวจสอบและด าเนินการตามระเบียบ 

งานจัดงานรัฐพิธ ี ด าเนินการตามแผนงาน 

งานติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม ด าเนินการตามหลักวิชาการ 
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3. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย จัดท าเสนอผู้บริหาร และ ก.อบต. จังหวัดทันเวลาท่ีก าหนด 

งานฝึกอบรมพัฒนาส่งเสริมสมรรถนะของพนักงาน จัดหลักสูตรการฝึกอบรมให้ตรงกับความต้องการและ
เหมาะสมกับพนักงาน และเป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากร 

งานแผนพัฒนาบุคลากร จัดหลักสูตรการฝึกอบรมให้ตรงกับความต้องการและ
เหมาะสมกับพนักงาน และเป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากร 

งานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

งานสรรหา ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 

งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน จัดท า เสนอผู้บริหาร และ ก.อบต.ทันเวลาท่ีก าหนด 

งานการเล่ือนระดับ จัดท า เสนอผู้บริหาร และ ก.อบต.ทันเวลาท่ีก าหนด 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ด าเนินการ
จัดท า

เอกสาร 

เสนอผู้บริหาร เพือ่
พิจารณา/อนุมัติ 

เสนอประธาน ก.อบต. 
เพ่ือพิจารณา/อนุติ 

รายงาน
ผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



 
4. ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล   ด าเนินเป็นไปตามยุทธศาสตร์ 

งานจัดท าแผนพัฒนาองค์องค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการแล้วเสร็จทันเวลาท่ีก าหนด 

งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพฒันา
ท้องถิ่น 

ส่งเสริมและพัฒนาตามระยะเวลา 

งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
ฉบับเพิ่มเติม  

ด าเนินการแล้วเสร็จทันเวลาท่ีก าหนด 

งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ  ด าเนินการติดตามและประเมินผลตามระยะเวลา 

งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
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5. ต าแหน่ง นิติกร ระดับ ช านาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

-งานนิติการ  ด าเนินเป็นไปตามแผนงานนิติการ 

-งานคุ้มครอง - ด าเนินงานคุ้มครองพนักงานหากได้รับผลกระทบหรือ 
ประชาชนในพื้นท่ี 

-งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  ด าเนินงานตามข้อร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ให้ 
ครบถ้วนถูกต้องตามก าหนดระยะเวลา 

-งานระเบียบการคลัง  งานท าสัญญาต่างๆระเบียบการคลัง 

-งานข้อบัญญัติ อบต. ตรวจสอบข้อบัญญัติให้ถูกต้องเป็นไปตาม ระเบียบ
กฎหมาย 

 

 
 
 

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



6. ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ  ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการพยาบาลขั้นพื้นฐาน  ด าเนินเป็นไปตามแผนงานตามมาตรฐานวิชาชีพ 

-งานคัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ  ด าเนินงานตามกระบวนการตามมาตรฐานวิชาชีพ 

-งานบันทึกรวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้าน 
การพยาบาล  

ด าเนินครบถ้วนถูกต้องตามก าหนดระยะเวลา 

-งานส่งเสริม ป้องกัน ดูแล ฟื้นฟูสุขภาพประชาชน  ด าเนินงานตามระบบงาน ส าเร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

-งานส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค ด าเนินงานตามระบบงาน ส าเร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 

 
7. ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานสังคมสงเคราะห์ ด าเนินงานสังคมสงเคราะห์ให้เป็นไปตามแผน 

งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  
และผู้ด้อยโอกาส  

ด าเนินการครบถ้วน ถูกต้อง 

งานติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก  ด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพ  ด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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8. ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานแผนงานและโครงการ ด าเนินการเป็นไปตามแผน 
งานบริหารการศึกษา วิชาการ มีข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พัฒนาการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมเป็นไปตาม 

บริบทพื้นท่ี 
งานส่งเสริมกีฬานันทนาการ มีการส่งเสริมการพัฒนาตามแผนงาน 
งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา ด าเนินการตามแผนการศึกษา  
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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9. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานให้บริการทางสาธารณสุข ด าเนินการเป็นไปตามแผน 

งานดูแลความสะอาดเรียบร้อยของ ชุมชนและ
ส่ิงแวดล้อม เช่นการจัดหาถังขยะ 

ด าเนินการดูแลและรักษาความสะอาดของชุมชน 

งานรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติเพื่อส่งเสริม
สุขภาพ 

 

งานให้ค าแนะน าและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ  

งานจัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ  

งานจัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้
ในงานส่งเสริมสุขภาพ 
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10. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ ปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานท่ีปฏิบัติ 

-การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
-ฝึกซ้อมแผนปฏิบั ติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ 
ประชาชนจากพื้นท่ีเส่ียงภัย  
-เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความ 
รุนแรงของสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น ประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ได้ทันระยะเวลา  
-รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์ 
สาธารณภัย รวมท้ังประสานการช่วยเหลือบรรเทาเหตุ 
เบ้ืองต้น  

-จัดท าแผนปฏิบัติงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตาม
ระยะเวลา 
-ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนงาน สามารถช่วยเหลือ
ประชาชนได้ทันตามระยะเวลา 
 
 
 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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11. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานธุรการ งานสารบรรณ ด าเนินการเป็นไปตามแผน 

งานจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ ด าเนินการถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 

งานรวบรวมข้อมูล งานจัดเก็บข้อมูลสถิติ ด าเนินการถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 

งานจัดท าและแจกจ่าย ข้อมู ล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน 

ด าเนินการถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 

งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ด าเนินการถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 

งานจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม ด าเนินการถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
12. ต าแหน่ง ครู ระดับ ช านาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
ท ากิจกรรมเคล่ือนไหว  เตรียมการเรียนการสอน สอน
การอ่านพยัญชนะ อักษร และตัวเลขต่าง ๆ ตาม 
หลักสูตร เช่น ก-ฮ, A-Z, 1-10 กิจกรรมวาดภาพระบาย
สี กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ กิจกรรมกลางแจ้ง ดูแล
เด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน ดูแลเด็กในการท า
ความสะอาด ล้างหน้า แปรงฟัน ดูแลเด็กเข้านอนหลัง
อาหารกลางวัน ตรวจการบ้านเด็ก ทบทวนแผนการสอน
ตามหลักสูตรฯ 

ด าเนินการสอนตามแผนการสอน ตรวจสุขภาพเด็ก ได้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

รับเรื่อง ประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
เสนอผู้บริหาร   

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเด็ก 
ด าเนินการสอน

ตามแผน 
ด าเนินการจัด

กิจกรรม ในการสอน 
ส่งเด็ก ทบทวน 

การสอน 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



 
กองคลัง 

1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับ กลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารงานคลัง ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบ และตาม

ก าหนดระยะเวลา งานการเงินและบัญช ี

งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 

งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

งานพัสดุ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 
2. ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง  ระดับ ช านาญการ 

  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการบัญชี จัดท าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา  

งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย ด าเนินการคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 

งานงบการเงนิและงบทดลอง มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

งานงบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน  

งานรับ - เบิกจ่ายเงิน ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบัน 

งานเก็บรักษาเงิน มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
ด าเนินการตาม
กระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 



 
3.  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ด าเนินการถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

งานพัฒนารายได้  มีการพัฒนารายได้เพ่ิมข้ึน 

งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  ด าเนินการถูกต้องตามระยะเวลา 

งานควบคุมและเร่งรัดรายได้ มีข้อมูลตรวจสอบได้ เป็นปัจจุบัน 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

4. ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดหา จัดท าได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 

ระยะเวลา 

งานทะเบียนทรัพย์สิน  การด าเนินการถูกต้อง ตามระเบียบและระยะเวลา 

งานพัสดุ  มีข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ ข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

งานจัดท าข้อมูลในระบบสารสนเทศ ข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

   
 
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 



 
5. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับ ช านาญงาน 

  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี จัดท าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา  

งานรวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ ด าเนินการคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 

งานการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

งานรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร 
ใบส าคัญ 

งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน  

งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส าคัญทาง
การเงิน 

ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบัน 

งานเก็บรักษาเงิน มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 
6. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ด าเนินการถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

งานพัฒนารายได้  มีการพัฒนารายได้เพิ่มข้ึน 

งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  ด าเนินการถูกต้องตามระยะเวลา 

งานควบคุมและเร่งรัดรายได้ มีข้อมูลตรวจสอบได้ เป็นปัจจุบัน 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 



7. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดหา จัดท าได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม ระยะเวลา 

งานทะเบียนทรัพย์สิน  การด าเนินการถูกต้อง ตามระเบียบและระยะเวลา 

งานพัสดุ  มีข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ ข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 

งานจัดท าข้อมูลในระบบสารสนเทศ ข้อมูลเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

8. ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  (ลูกจ้างประจ า) 
  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี จัดท าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา  

งานรวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ ด าเนินการคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 

งานการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

งานรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร 
ใบส าคัญ 

งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน  

งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส าคัญ
ทางการเงิน 

ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบัน 

งานเก็บรักษาเงิน มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
จัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 



กองช่าง 
  1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
 งานแบบแผนและก่อสร้าง ด าเนินการได้ถูกต้อง ตามระเบียบ ระยะเวลา เกิดความคุ้มค่า 

บรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 
งานควบคุมอาคาร 

งานสาธารณูปโภค 

งานส ารวจและออกแบบ 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

  2. ต าแหน่ง วิศวกรโยธา ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
ตรวจสอบ การออกแบบ เขียนแบบ และด าเนินการ วาง
ผังโครงการ   และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ส าหรับ 
โครงการก่อสรางตางๆ  เพื่อประกอบการขอ อนุมัติจัดท า
แผนพัฒนาทองถิ่น แล การเพิ่มเติมและ เปล่ียนแปลง
แผนพัฒนาทองถิน่ 

ด าเนินการออกแบบการกอสราง  ไดครบถวน 
สมบูรณ์ ตามระยะเวลา 

ค านวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา  
และจัดท าราคากลาง   เพื่อเปนขอมูลประกอบการตั้ง 
งบประมาณในการด าเนินงานดานวิศวกรรมโยธาได 
อยางเพียงพอ  คุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด 

ส ารวจด าเนินการค านวณและประมาณราคาตางๆ  
ไดครบถวน สมบูรณ์ ตามระยะเวลา 

วิเคราะห ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ
และเครื่องมือตางๆ   ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธา เพื่อใหได
วัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือตางๆท่ีใชในงาน วิศวกรโยธาท่ี
มีคุณภาพและเปนไปตามมาตรฐานและ ขอก าหนดตาม
สัญญา 

ด าเนินการควบคุมงานไดครบถวน สมบูรณ์ ตาม
ระยะเวลา 

ตรวจสอบสัญญากอสราง  ควบคุมดูแลการด าเนินการ 
 กอสราง และอ านวยความปลอดภัย  เพื่อใหงานมี
คุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอก าหนด 

ด าเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
ด าเนินการตาม
กระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 



 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

   
3. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
งานธุรการ งานสารบรรณ ด าเนินการเป็นไปตามแผน 

งานจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ ด า เนินการถูก ต้อง  เป็น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ 

งานรวบรวมข้อมูล งานจัดเก็บข้อมูลสถิติ ด า เนินการถูก ต้อง  เป็น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ 

งาน จัดท าและแจก จ่าย  ข้อมู ล  เอกสาร  ห ลักฐาน 
หนังสือเวียน 

ด า เนินการถูก ต้อง  เป็น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ 

งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ด า เนินการถูก ต้อง  เป็น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ 

งานจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม ด า เนินการถูก ต้อง  เป็น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 

4. ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานส ารวจ ออกแบบ จัดท าแผนปฏิบัติการ เขียนแบบ 
ประมาณการราคา จัดเก็บทดสอบคุณภาพวัสดุ 

มีข้อมูล เป็นปัจจุบัน ด าเนินการได้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ระยะเวลา เกิดความคุ้มค่า  

งานควบคุมอาคาร การขออนุญาตก่อสร้างต่างๆ 

งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน 

งานสาธารณูปโภค ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
น้ าใช้ ไฟฟ้า ระบบประปา 

 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
ด าเนินการตาม
กระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม
ข้อกฎหมาย 

การจัดท าด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงาน
ผล 



 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

5. ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานส ารวจ ออกแบบ จัดท าแผนปฏิบัติการ เขียนแบบ 
ประมาณการราคา จัดเก็บทดสอบคุณภาพวัสดุ 

มีข้อมูล เป็นปัจจุบัน ด าเนินการได้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ระยะเวลา เกิดความคุ้มค่า  

งานควบคุมอาคาร การขออนุญาตก่อสร้างต่างๆ 

งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน 

งานสาธารณูปโภค ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
น้ าใช้ ไฟฟ้า ระบบประปา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

6. ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานส ารวจ ออกแบบ จัดท าแผนปฏิบัติการ เขียนแบบ 
ประมาณการราคา จัดเก็บทดสอบคุณภาพวัสดุ 

มีข้อมูล เป็นปัจจุบัน ด าเนินการได้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ระยะเวลา เกิดความคุ้มค่า  

งานควบคุมอาคาร การขออนุญาตก่อสร้างต่างๆ 

งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน 

งานสาธารณูปโภค ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
น้ าใช้ ไฟฟ้า ระบบประปา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

รับเรื่อง ด าเนินการเอกสาร
ตามระเบียบ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

ประสานกับ
หน่วยงานต่างๆ  

รายงานผล 

รับเรื่อง ด าเนินการเอกสาร
ตามระเบียบ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

ประสานกับ
หน่วยงานต่างๆ  

รายงานผล 

รับเรื่อง ด าเนินการเอกสาร
ตามระเบียบ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

ประสานกับ
หน่วยงานต่างๆ  

รายงาน
ผล 



 
 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานจัดท าแผนตรวจสอบภายในประจ าปี มีการจัดท าแผนตรวจสอบภายในประจ าปี  

งานตรวจสอบความเช่ือถือได้ของเอกสาร การเงินการ
บัญชีการรับจ่ายเงินทุกประเภท 

ด าเนินการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบและ
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

งานตรวจสอบการจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ การเก็บรักษา ตรวจสอบ ถูกต้อง มีข้อมูลเป็นปัจจุบัน  

งานตรวจสอบการติดตามประเมินผลตามด าเนินงานตาม
แผนโครงการ 

ตรวจสอบการด าเนินการตามแผนถูกต้อง 

งานตรวจสอบการท าประโยชน์ ตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบ 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ด าเนินการ
ตรวจสอบ จัดท าด าเนินการ 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงาน
ผล 


