
 

 

 

 

 

 

 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ 

(Productivity) 

และกระบวนการทำงาน  

(Workflow analysis)  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย 

อำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การวเิคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย อำเภอเมืองนนทบุร ีจังหวัดนนทบุรี 
 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เพื ่อประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต ำบลที ่ร ับผิดชอบงานนั ้น 

ตามตำแหน่ง สายงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบรหิารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. กำหนดแนวทางการดำเนินงาน 

ให้สอดคล้อง กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวัง และเป้าหมายความสำเร็จของ 

องค์การบริหาร ส่วนตำบลบางรักน้อย 

กำหนดแนวทางการดำเนินงาน ใหส้อดคล้องกับ 

ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ 

เป้าหมายความสำเร็จขององค์การบริหารส่วนตำบล

บางรักน้อย ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรอื 

การพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม 

ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. บริหารจัดการให้เกิดการมสี่วนร่วมของ 
ประชาชน 

บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนใน 
การทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย 

การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อ จัดจ้าง การประเมิน 

ผลงาน การเปิดเผยข้อมูล และการตรวจสอบงานให้เกิด 

การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ม ีประสทิธิภาพ สูงสุด 

3. กำกับ ตดิตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้ เป็นไป 

ตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 

โครงการ 

กำกับ ตดิตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตาม 

ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ ให้ 

การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 

กำหนดไว้ 

4. วางแผนการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามขั้นตอน 
และนำนโยบายของผูบ้ริหารไปปฏิบัติ 

วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำ 
นโยบายของผูบ้ริหารไปปฏิบัติ ให้งานสัมฤทธิ์ ผลตาม 

วัตถุประสงค์ 

5. ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นให้กับผูบ้ริหาร ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงาน 

การดำเนินการต่างๆ ให้กับผูบ้ริหารองค์การบริหารส่วน 

ตำบลบางรักน้อย เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณา 

อนุมัต ิอนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย เพื่อผลสัมฤทธิ์ 

ภารกิจองค์การ บริหารส่วนตำบลบางรักน้อย

ที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความตอ้งการ 

ของประชาชน 



 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
6. สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ 
ปรับปรุงแก้ไข ตัดสนิใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ 
เพี่อใหผ้ลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัม
ฤทธิ์ที ่องค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อยกำหนดไว้ 

7. การกำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี 

และ ค่าธรรมเนียม 

กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษแีละค่าธรรมเนียม 

ตามกฎหมายที่รับผดิชอบ กำหนดไว้ใหเ้ป็นไปอย่าง 

โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8. การกำกับดูแลเรื่องรอ้งเรียน ใหค้ำปรึกษา 

แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวย ความเป็นธรรม 

ให้แก่ประชาชน 

กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้าน 

กฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อ 

ประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรม 

9. ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากร 
บุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย พัฒนา
ขีดความสามารถของบุคลากร ตามหลักคุณธรรมช่วย 
วางแผนอัตรากำลังของ ส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและ เป็นไปตามกฎหมาย สร้างแรงจูงใจ 
ให้แก่ ข้าราชการ ลูกจา้งประจำและพนักงานจา้งได้  

10. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ 
งบประมาณและทรัพยากรขององค์การบริหารส่วน 

ตำบลบางรักน้อยให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิ 

ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย 

2) บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่าย 

เงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ คุ้มค่า 

และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ ขอ้บังคับ  

3) วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเกิด ประสิทธิภาพและ

ความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความตอ้งการของ 

ประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 



 

ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบรหิารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1.ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้

สอดคล้อง กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวังและ เป้าหมายความสำเร็จของ

องค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย 

ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้อง 

กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง และ 

เป้าหมายความสำเร็จขององค์การบริหารส่วนตำบล

บางรักน้อย ผลักดันให้เกิดการ เปลีย่นแปลงหรอื 

การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม 

ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และ 
แผนพัฒนา ข้อบัญญัติ 

ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และ 
แผนพัฒนา องค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย

ข้อบัญญัติต่าง ๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

3. บริหารจัดการให้เกิดการมสี่วนร่วมของ 
ประชาชน 

บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนใน 

การทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล          

บางรักน้อย การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อ จัดจา้ง 

การประเมนิผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจ 

สอบ งานให้เกิดการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นที่มี 

ประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตาม 

ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 

ติดตามเร่งรัดการดำเนินงานใหเ้ป็นไปตามทิศทาง 

แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ ใหก้าร 

ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 

กำหนดไว้ 

5. วางแผนการปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามขั้นตอน 

และ นำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำ

นโยบายของผูบ้ริหารไปปฏิบัติ ให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม 

วัตถุประสงค์ 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
6. ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำ

การปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์การบริหารส่วนตำบล 

บางรักน้อย กำหนดไว้ 
7. ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นให้กับผูบ้ริหาร ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงาน 

การดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผูบ้ริหารองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลบางรักน้อยเสนอความเห็นหรอืช่วย 
พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่าง ๆ ตาม
ภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบล     
บางรกัน้อย ที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและ
ความตอ้งการของประชาชน 

8. การกำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ 
ค่าธรรมเนียม 

กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียม 
ตามกฎหมายที่รับผดิชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง 
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

9. การกำกับดูแลเรื่องรอ้งเรียน ให้คำปรึกษา 
แนะนำด้านกฎหมายการอำนวย ความเป็นธรรม 
ให้แก่ประชาชน 

กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้าน 
กฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรมเพื่อ 

ประกอบการตัดสินใจและอ˚านวยความเป็นธรรมให้ 

แก่ประชาชน 

10. ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล 

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล             

บางรักน้อย พัฒนาขีดความสามารถของบุคคลากร 

ตามหลักคุณธรรม ช่วยวางแผนอัตรากำลังของ 

ส่วนราชการให้เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและ 

เป็นไปตามกฎหมาย สร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจา้งประจำและพนักงานจา้งได้อย่างเป็นธรรม 
 



 

11. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) ช่วยวางแผน ตดิตาม ควบคุมและตรวจสอบ 

การใช ้งบประมาณและทรัพยากรขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลบางรักน้อย ให้การปฎิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและ ความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของ องค์การบริหารส่วนตำบลบางรักน้อย 

2) ช่วยในการบริหารงานการคลังและการควบคุมการ 

เบิกจ่ายเงนิงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ 

คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

3) ร่วมวางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิด 

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความ 

ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล (นักบรหิารงานท่ัวไป ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการ 

ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน 

เลขานุการ งานนโยบายและแผนหรอืงานราชการ 

ที่มไิด้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรอื        

ส่วนราชการใด 

ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน 

บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน 

นโยบายและแผน หรอืงานราชการที่มิได้กำหนดให้ 

เป็นหนา้ที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลบางรักน้อยโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผน 

ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ ปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ร่วมจัดทำแผนหรอืโครงการตดิตามประเมินผล 
การดำเนินงานตามแผนแผนและโครงการต่าง ๆ 

ร่วมจัดทำแผนหรอืโครงการตดิตามประเมินผลการ 
ดำเนินงานตามแผนแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจจะ 

เป็นนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 

การเมอืงการบริหารหรอืความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้  

เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรอื 

โครงการอื่น ๆ ในอนาคต 
3. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 

ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไป 
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน 

ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห์ และเสนอ 

แนวทางพัฒนา การปฏิบัติงานหรอืระบบงานของ 

องค์กร 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทาง 

พัฒนา การปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร ด้านงาน 

นโยบายและแผน ด้านงานบริหาร ทั่วไป งานสนับสนุน 

งานเลขานุการ หรอืงานราชการ ที่มไิด้กำหนดให้เป็น 

หนา้ที่ของกอง หรอืส่วนราชการใดในองค์กรปรับปรุง 

กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ 

ข้อจำกัดด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 
5. ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการ 

โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย 

ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย 
ประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน 

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้มงีบประมาณ 

ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ ตามกฎระเบียบ 
และเวลาที่กำหนดไว้ 

6. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ 
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด˚าเนินการต่าง ๆ ตาม 
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์กำหนด 



 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
7. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ 
ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน   

ต่าง ๆ 

มอบหมาย ตรวจสอบ ตดิตาม ใหค้ำแนะนำปรับปรุง 
แก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่าง ๆ 

หลายด้าน ของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ 

งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย 

เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิต ิงานแปลเอกสาร 

งานเตรียมการ สำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง 

เสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและ 

รายงานอื่น ๆ งานติดต่อ กับหน่วยงานและบุคคล 

ต่าง ๆ เพื่อดูแลใหง้านเป็นไป ตามระเบียบอย่าง 

ถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความต้องการของ 

ผูบ้ริหารหรอืหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด 
8. มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น และ 
ควบคุมดูแลงานด้านต่าง ๆ 

1 ) มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็น และควบคุม 
ดูแลงานนิติการงานระเบียบและสัญญา เพื่อให้งาน

ต่าง ๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลัก วิชาการ 

และตามกฎระเบียบที่ก˚าหนดไว้อย่างมีปรสิทธิภาพ 

สูงสุด 

2) มอบหมายวิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะ และ 

ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพื่อบริหารงานให้องค์กรสามารถสรรหาบริหาร 

พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่าง

มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3)มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและ 

ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผนหรอืงานจัดระบบ 

งานเพื่อให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ม ี

เป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4) มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะ และ 

ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ 

สื่อสาร ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจนและเกิด 

การสื่อสารภายนอกที่สรา้งความเข้าใจและ 

ภาพลักษณ์ที่ด ีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

5) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ 

และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ 

สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ 

สื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่

ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 



 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
9. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ใน 

หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับภารกิจ ให้การปฏิบัติ 
ราชการเกิด ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ใน 

บังคับ บัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

วัตถุประสงค์ ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 

3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ 

ปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด 

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ 

ปฏิบัติ 
10. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1)วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ 

หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และ เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

2) ร่วมหรอืวางแผนและประสานกิจกรรมให้มี 

การใช ้ทรัพยากรกรของหน่วยงานที่รับผดิชอบ 

ทั้งด้าน งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ใน 

การทำงาน เพื่อใหก้ารทำงานเกิดประสทิธิภาพ 

คุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กร 

3) ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ 

งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 

กำหนด 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หรือแผนการ  

ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของ 

หน่วยงาน 

กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย 

แนวทางด้านการคลัง ร่วมวางแผนงาน / โครงการ 

หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย และ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ด้านงานการคลัง งาน 

การเงนิและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายได้ 

และงานการพัสดุ หรอื งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็น 

แบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุดและ 

สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

2. ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให ้

เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 

ติดตาม เร่งรัดการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตาม 

แผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน 

ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อใหเ้ป็นไป 

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ 
กำหนดไว้ 

3. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห์ รวบรวม 
ข้อมูลสถิตดิ้านการเงิน การคลัง และ งบประมาณ 

รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนา การปฏิบัติงาน หรอื 

ระบบงาน 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล 
สถิตดิ้านการเงนิ การคลัง และ งบประมาณ รวมทั้ง 

เสนอแนวทางพัฒนา การปฏิบัติงาน หรอืระบบงาน 

เพื่อให้มกีารบูรการแผนงานกิจกรรม  ขั้นตอนสำคัญ 

ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
ตามที่กำหนด 

4. ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหา พัสดุ 
การเบิกจ่ายเงนิประจำไตรมาส 

ร่วมวางแผนในการจัดท˚าแผนที่ภาษี จัดหา พัสดุ การ 
เบิกจ่ายเงนิประจ˚าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพใน 

การจัดเก็บรายได้ ให้มพีัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและ 
การจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ˚าปี 

5. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห์และเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรอื ระบบงาน 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรอื ระบบงานของ 

หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให ้

มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ภายใต้ข้อจำกัด ทางด้าน 

งบประมาณบุคลากรและเวลา 
6. วางแผนการใช้จ่ายเงนิสะสมและการจ่ายขาดเงิน 

สะสม 

วางแผนการใช้จ่ายเงนิสะสมและการจ่ายขาดเงิน 

สะสม เพื่อไม่ใหก้ระทบกับสถานะทางการเงนิการคลัง 

ขององค์กรรวมถึงตรวจสอบการด˚าเนินการใชจ้่าย  

งบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ 

และหนังสอืสั่งการ 



 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
7. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ 
คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 

มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ 
คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

8. พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด˚าเนนิการต่าง ๆ ตาม 
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก˚าหนด 

9. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ 
วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 

ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ คำแนะนำ 
วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 

หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญช ี

งานการจัดเก็บรายได้ได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 

และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ 

เงินกู้ งานรับรองสทิธิ งานเบิกเงินงบประมาณ 

งานควบคุม การเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา 

ทรัพย์สินที่มคี่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น 

ควบคุมการดำเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพถูกต้อง 

และเป็นไปตามกฎระเบียบ สูงสุด 

10. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำ
รายงานการเงิน การบัญชีต่างๆ 

ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน 
การบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน / รายงาน 
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงาน อื่นๆ 
ที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่ 
กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

11. ควบคุมดูแลการดำเนินการ ควบคุมดูแลการด˚าเนินการให้มกีารช˚าระภาษี 

และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึงให้สามารถ 

เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

สูงสุด 

12. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อ 
และการจัดจ้าง 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อและ 
การจัดจ้าง ใหก้ารดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตาม 
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
13. ควบคุมและตรวจจ่ายเงนิตามฎกีา ควบคุมและตรวจจ่ายเงนิตามฎกีา หรอืควบคุมการขอเบิกเงิน 

การนำส่งเงนิ และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไป 

ตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมปีระสิทธิภาพ 

สูงสุด 

14. วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
การเงนิ การบัญชีและการงบประมาณ 

วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางดา้นการคลัง การเงิน การบัญชี 
และการงบประมาณเพื่อนนำไปประกอบการพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กร 

15. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) ประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับ บัญชา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน และบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 
3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฎิบัติงาน

ของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและ 

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฎิบัติ 
 

16. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) ติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า และ เป็นไปตาม 
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2) ควบคุม ตดิตาม ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับ 

งบประมาณ การเงนิ การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 

เกิดประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3) ร่วมหรอืวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช ้

ทรัพยากรกรของหน่วยงานที่รับผดิชอบทั้งด้าน งบประมาณ 

อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อใหก้ารทำงาน 

เกิดประสทิธิภาพความคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ 

องค์กร 

4) ร่วมหรอืบริหารและก˚าหนดแนวทางการจัดสรร และ

การใชท้รัพยากรหรอืงบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและ 
ประสิทธิผลสูงสุด 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 

 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบรหิารงานช่าง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หรือ 

แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 

และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม 

หรอืงานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
2. ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนิน 
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน 
โครงการ 

ตดิตาม เร่งรัดการดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/ 
โครงการ หรือ แผนการปฏบิัตงิาน ตลอดจนประเมนิผลและรายงาน 
การดำเนนิงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 
หน่วยงาน ตามที่กำหนดไว้ 

3. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็น 
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจา้ที่ในสังกัด 

4. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ 

มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ ปรับปรุง 
แก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

5. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ 
ด˚าเนนิการต่าง ๆ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่ 
หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กำหนด 

6. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้ 
สอดคล้องกับภารกิจ ให้การปฏิบัติราชการเกิดประสทิธิภาพ 
และความคุ้มค่า 
2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อ 

ให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและ 

บรรลุ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏบิัตงิานของ 
เจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชาใหเ้กิดความสามารถและสมรรถนะที่ 
เหมาะสมกับงานที่ปฏบิัติ 

7. การบริหารทรัพยากรและ 
งบประมาณ 

1)วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ 

องค์กร 

2) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
เพื่อให้เกิด ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 



 

 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอื 

แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 

และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
ควบคุม กำกับ พัฒนา มาตรฐาน 
ร่วมกำหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์ 
และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครอง 
ผูบ้ริโภคด้านการบริการและผลติภัณฑ์สุขภาพ 

2. ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนิน 
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน 
โครงการ 

ตดิตาม เร่งรัดการดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ การส่งเสริมสุขภาพและ 

การสุขาภบิาล เช่น  การส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้าระวัง โรค 

การปฏิบัติงานด้านสุขาภบิาลและการกำหนด 

มาตรฐานงานสุขาภบิาล การควบคุมป้องกันโรค ภัยสุขภาพ 

และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัย และเด็ก  

การวางแผนครอบครัว ให้เป็นปัจจุบันเพื่อ 

ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงานตลอดจนประเมนิผล 
และรายงานการดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงาน ตามที่กำหนดไว้ 

3. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็น 
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจา้ที่ในสังกัด 

วิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนก ตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ 

เพื่อประกอบ การจัดทำโครงสรา้งองค์กร โครงสรา้งหน้าที่ 

ความรับผดิชอบของแต่ละส่วนราชการและการแบ่ง 

งานภายในให้มปีระสิทธิภาพ สอดคล้องตาม 

วัตถุประสงค์ขององค์กร 
4. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ 

มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ 
กำกับดูแลคุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข 
และระบบบริการสุขภาพ จัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารทางวิชาการ สื่อสุขศกึษา ประชาสัมพันธ์ เพื่อใหป้ระชาชน 
มีความรู้ สามารถป้องตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

5. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ 
ดำเนินการต่าง ๆ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่ 
หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กำหนด 



 

6. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) จัดระบบงานและอัตราก˚าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้ 
สอดคล้องกับภารกิจให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ 

และความคุ้มค่า 

2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับ บัญชา 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

และบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 

3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฎิบัติงาน
ของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและ 
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฎิบัติ 

7.การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม 

เป้าหมายขององค์กร 

2) ติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 

เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า และ เป็นไปตาม 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3) ร่วมหรอืบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรร และ

การใชท้รัพยากรหรอืงบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย

เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและ 

ประสิทธิผลสูงสุด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอื 

แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 

และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน จัดทำแผนงาน 

สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชนใน ชุมชนประเภทต่าง ๆ 

รวมถึง แสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร 

และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

2. ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนิน 
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน 
โครงการ 

ตดิตาม เร่งรัดการดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/ 
โครงการ หรือ แผนการปฏบิัตงิาน ตลอดจนประเมนิผลและรายงาน 
การดำเนนิงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 
หน่วยงาน ตามที่กำหนดไว้ 

3. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

กำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ ส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริม กระบวน การเรียนรูแ้ละการ
มีส่วนร่วม ของชุมชนใน การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจน การ
พัฒนาและ ส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและ มั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้ง ในการพัฒนารูปแบบ วธิีการพัฒนา
ชุมชน ใหม้ีความเหมาะสมกับพืน้ที่ เพื่อจัดระบบงาน และวธิีการ 
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ 

4. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ 

มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ ปรับปรุง 
แก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้         
ควบคุม ตดิตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน ผูสู้งอายุ ผู้
พิการและผูต้ิดเชือ้เอดส์ เพื่อดูแลและ จัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น 
เบีย้ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวติที่ดีขึน้ ได้ครบถ้วนทุกราย ภายในกำหนดระยะเวลา 

5. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ 
ดำเนินการต่าง ๆ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่ 
หน่วยงานรับผดิชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ กำหนด 

6. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้ 
สอดคล้องกับภารกิจให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ 

และความคุ้มค่า 

2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับ บัญชา 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

และบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนด 

3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฎิบัติงาน
ของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและ 
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฎิบัติ 

7.การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม 

เป้าหมายขององค์กร 



 

2) ติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 

เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า และ เป็นไปตาม 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3) ร่วมหรอืบริหารและก˚าหนดแนวทางการจัดสรร และ

การใชท้รัพยากรหรอืงบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย

เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและ 

ประสิทธิผลสูงสุด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอื 

แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 

และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานรวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูล 

ด้านจำแนก ตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ เพื่อประกอบ 

การจัดทำโครงสรา้งองค์กร โครงสร้างหน้าที่ ความรับผดิชอบ 

ของแต่ละส่วนราชการและการแบ่ง งานภายในให้มปีระสิทธิภาพ 

สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

2. ร่วมตดิตาม เร่งรัด การดำเนิน 
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน 
โครงการ 

ตดิตาม เร่งรัดการดำเนินกจิกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/ 
โครงการ หรือ แผนการปฏบิัตงิาน ตลอดจนประเมนิผลและรายงาน 
การดำเนนิงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์               
ของหน่วยงาน ตามที่กำหนดไว้ 

3. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็น 
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจา้ที่ในสังกัด วิเคราะห์ข้อมูล 

บุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ ให้เป็นปัจจุบัน

ประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับ การบริหารทรัพยากรบุคคล 

4. มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ 

มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ ปรับปรุง 
แก้ไข วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อกำหนดความตอ้งการและความจำเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากร บุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ 
การจัด หลักสูตร การถ่ายทอดความรู้  รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากร
บุคคลในเรื่องต่างๆ การตรวจสอบกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน 
การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผูม้ีความรู้
ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่งการตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบ 
การวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการ บริหาร
ค่าตอบแทนการตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำข้อเท็จจริง 
เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย  การรักษาวินัย  

5. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ 
ดำเนินการต่าง ๆ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่ 
หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กำหนด 

6. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้ 
สอดคล้องกับภารกิจให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ 

และความคุ้มค่า 

2) ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับ บัญชา 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฎิบัติงาน
ของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชา 



 

7.การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม 

เป้าหมายขององค์กร 

2) ติดตาม ตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 

เพื่อให้เกิดประสทิธิภาพ ความคุ้มค่า และ เป็นไปตาม 

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3) ร่วมหรอืบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรร และ

การใชท้รัพยากรหรอืงบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย

เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและ 

ประสิทธิผลสูงสุด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ศกึษา รวบรวมข้อมูล วเิคราะห์ข้อมูล เกี่ยวกับ 

สถิต ิสรุปรายงาน ต่าง ๆ 

ศกึษา รวบรวมข้อมูล วเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสถิต ิ

เพื่อทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสำนักงานใน 

ด้านต่าง ๆ 
2. วางแผน ตดิตาม งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน 

งานรักษา ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ 

วางแผน  ตดิตาม และปฏิบัติงานในส˚านักงาน เช่น 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร 

สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหาร 
ราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก˚าหนด 

3. ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูล 
สถิต ิเอกสาร หลักฐาน หนังสอืราชการ ระเบียบ 

และคำสั่งต่าง ๆ 

ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ 

คำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ให้มี 

ข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็น 

หลักฐานทางราชการที่สำคัญ 
4. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรอง 

เรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส˚าหรับประชุม เพื่อไม่ให้ 

เกิดขอ้ผดิพลาดในการวินจิฉัยสั่งการของผูบ้ริหาร 

5. จัดเตรียมการประชุม ดูแลการประชุม  

งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ 

จัดเตรียมการประชุม ดูแลการประชุม งานรับรอง 

และพิธีการ โดยต้องมีการเตรยีมอกสาร การนำเสนอ 

การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานการประชุม 

และรายงานอื่นๆ ให้การบริหารการประชุม 

หรอืงานพิธีการต่าง ๆ มปีระสิทธิภาพและบรรลุ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
6. ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรอืงานราชพิธี ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรอืงานราชพิธี ให้งาน 

ดำเนินการไปอย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

    ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล บุคคล 

จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ ให้เป็น 

ปัจจุบันประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. กำหนดความตอ้งการและความจำเป็นใน 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผน 

ความก้าวหน้า 

ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อกำหนด 
ความตอ้งการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากร 

บุคคล การวางแผนทางก้าวหนา้ในอาชีพ การจัด 

หลักสูตร การถ่ายทอดความรู ้ รวมถึงการวางแผน 

และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

3. การกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลัง ศกึษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพื่อ 

ประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผน 

อัตรากำลังขององค์กร 
4. การจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนเพื่อ 

ประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร 

ศกึษา รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูลด้านจำแนก 

ตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ เพื่อประกอบ 

การจัดทำโครงสรา้งองค์กร โครงสร้างหน้าที่ 

ความรับผดิชอบของแต่ละส่วนราชการและการแบ่ง 

งานภายในให้มปีระสิทธิภาพ สอดคล้องตาม 

วัตถุประสงค์ขององค์กร 
5. การดำเนินการทางวินัย ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำข้อเท็จจรงิ 

เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย  
การรักษาวินัย และจรรยา 

6. การสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแต่งตัง้ 
ผูม้ีความรูค้วามสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร 
ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ 

เพื่อบรรจุและ 

แต่งตั้งผูม้ีความรูค้วามสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 
7. การบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหาร 
ค่าตอบแทน 

ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล เพื่อประกอบการ 
วางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการ 
บริหารค่าตอบแทน 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. รวบรวม วเิคราะห์และประมวลนโยบายของ 

รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมอืง และสังคม 

รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล 

กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมอืง 

และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนด 

นโยบายและเป้าหมายขององค์กร 
2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบือ้งต้น 
เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร 

หรอื ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมอืง 

รวบรวมข้อมูล และศกึษาวิเคราะห์เบือ้งตน้ เกี่ยวกับ 
ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร หรอืทิศทาง 

การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน 

ก˚าหนดแผนปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุ 
ภารกิจที่กำหนดไว้ 

3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กร หรอืนโยบาย 
แผนงาน และโครงสร้างเศรษฐกิจ สังคม 

การเมอืง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น 

วิเคราะห์นโยบายขององค์กร หรอืนโยบาย แผนงาน 
และโครงสร้างเศรษฐกิจ สังคม การเมอืง การบริหาร 

และเสนอข้อคิดเห็น มีการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 

แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ 

หรอื กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 

4. ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหาร 
จัดการ และการปฏิบัติการองค์กรทั้งภาครัฐและ 

เอกชนในทุกระดับพืน้ที่ และทุกระดับชุมชน 

ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ 
และการปฏิบัติการองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุก 

ระดับพืน้ที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน 

โครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

ให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ 

กำหนดภายในระยะเวลาที่กำหนด 
5. วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างขอ้บัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

6. ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสรา้ง และ 
ประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 

สิ่งอำนวย ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะ 

ทางบก 

ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสรา้ง และประมาณ 
ราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย  สิ่งอำนวยความ 

สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้ง 

ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้าง 

นั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหา 
แนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

ตำแหน่ง นิติกร ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. พิจารณา ตคีวาม ตอบข้อหารอื หรอืวินิจฉัย 

ปัญหา กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ 

ที่มผีลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการให้ 

ความเห็นทางกฎหมายในการแก้ไขปัญหา 

2. การยกร่าง แก้ไขหรอืปรับปรุง ระเบียบ 

ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรอืคำสั่งต่างๆ 

ศกึษา วเิคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไขหรอื 

ปรับปรุง ระเบียบ ขอ้บัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรอื 

คำสั่งต่างๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อยและเหมาะสม 

3. การดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัย 

ข้าราชการ การร้องทุกข์ รวมถึงการดำเนินการใด ๆ 

ตามกฎหมาย ปกครองที่เกี่ยวข้องกับ 

การบริหารราชการ และการดำเนินคดีของ 

หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงาน 

และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ 

กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่ 

เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การรอ้งทุกข์ รวมถึงการ 

ดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับ 

การบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ 

ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
4.ควบคุม ดูแลตรวจทานความถูกต้องของสัญญา 
ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานนิติการ 

ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการให้ความเห็นทาง 

กฎหมายในการจัดทำสัญญาของ หน่วยงาน 

5. การดำเนินการทางคดีต่าง ๆ ควบคุม ดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การ 
สอบข้อเท็จจริง การตดิตามหลักฐาน การสบืพยาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุตธิรรม ถูกต้อง 
และโปร่งใส 

6. วางแผนหรอืร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน 
ตามแผนงานหรอืโครงการของหน่วยงาน 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ 
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 

เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงาน 

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7. ให้ความเห็นและคำแนะนำเบือ้งตน้แก่สมาชิกใน 

ทีมงานหรอืหน่วยงานอื่น 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ 

กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
8. ให้ข้อคดิเห็นหรอืคำแนะนำเบือ้งตน้แก่สมาชิกใน 

ทีมงานหรอืบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ 

กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมอืในการ 

ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
9. ให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ความรู้ด้าน 
วิชาการหรอืจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ 
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ 

เพื่อให้บุคคลากรของ อปท.มคีวามเข้าใจที่ถูกต้อง 

เกี่ยวกับกฎหมาย/ระเบียบดังกล่าว และสามารถ 

ดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
10.เป็นวิทยากรใหค้วามรู้ทางด้านกฎหมายของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่หน่วยงาน

ที่ เกี่ยวข้องหรอืในโครงการต่างๆ 

ศกึษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ กฎหมาย 

เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ เพื่อสนับสนุน 

ให้หน่วยงานหรอืบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้องกับ อปท.มากขึ้น 

11. จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ 
เกี่ยวกับงานนิติการ 

จัดเก็บข้อมูล ทำสถิต ิปรับปรุง หรอืจัดทำฐานข้อมูล 
หรอืระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการเพื่อให้ 

สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ อปท. และใช้ 

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 

ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ศกึษา วเิคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน ศกึษา วเิคราะห์ วจิัยด้านพัฒนาชุมชน 

เพื่อจัดทำ แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 

ของประชาชนใน ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึง 

แสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน 

กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

2. กำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

การส่งเสริม กระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วม 

ของชุมชนใน การบริหารจัดการชุมชน 

กำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
การส่งเสริม กระบวนการเรียนรู้และการมสี่วนร่วม 
ของชุมชนใน การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจน 
การพัฒนาและ ส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและ 
มั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้ง 
ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชน 
ให้มคีวามเหมาะสมกับพืน้ที่ 

3. ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวเิคราะห์การ 
ดำเนินการด้านการจัดการความรูแ้ละภูมิปัญญา 

ท้องถิ่นของชุมชน 

ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การ 
ดำเนินการด้านการจัดการความรูแ้ละภูมิปัญญา 

ท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการ 

จัดการความรูข้องชุมชน 
4. ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและ 

ลงทะเบียน ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ตดิเชื้อเอดส์  

เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ 

ควบคุม ตดิตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน 

ผูสู้งอายุ ผูพ้ิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและ 

จัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ 

ในการช่วยเหลอืและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชวีิตที่ดี

ขึน้ ได้ครบถ้วนทุกราย ภายในกำหนดระยะเวลา 

5. วางแผนฝกึอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่ 
เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 

วางแผนฝกึอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่ 
เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชนเพื่อให้กลุ่มอาชีพ 

สามารถเพิ่มผลผลติและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

6. การจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ดำเนินการตามแผนโครงการ ประชาสัมพันธ์และ 

การประเมนิผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ แก่ชุมชน 

การจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ดำเนินการตามแผนโครงการ 

และประชาสัมพันธ์และ 

การประเมนิผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 

ที่เป็นประโยชน์ แก่ชุมชน เช่น 

กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว  กิจกรรม แข่งกีฬา  

กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรม 

เพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 



 

 

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. งานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของ 

หน่วยงาน 

1) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ 

เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงนิ บัญชี 

และงบประมาณ เช่น การตั้งฎกีาเบิกจ่ายเงิน ใบสำคัญ 

การเบิกจ่ายเงนิ การนำส่งเงนิงบประมาณ และเงนินอก 

งบประมาณ สัญญายืมเงนิเอกกสารต่าง ๆ  

2) ดำเนินการเบิกจ่ายเงนิต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงนิ 

งบประมาณ เงนิในงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได้แผ่นดิน เงนิทดรองราชการ เงนิช่วยเหลอื 

หรอืสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายเป็นไป 

อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามระเบียบ 

3) การจัดทำบัญชทีุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ 

ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น 

บัญชปีระจำเดือน บัญชีเงนิทดรองราชการ ทะเบียน 

คุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุม 

ใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก 

งบประมาณ เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตาม 

มาตรฐานบัญชี สามารถตรวจสอบได้ 

4) การจัดทำงบการเงนิประจำวัน/ประจำเดือน/ ประจำปี 

รายงานทางการเงิน รายงานทางบัญชี เสนอ 

ผูท้ี่เกี่ยวข้องกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน ของ

หน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนทันตามเวลา 

5) ดำเนินการโอน จัดสรรงบประมาณและจัดทำ 

เกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปีและขยายระยะเวลาการ 

เบิกจ่ายเงนิ 
2. วางแผน ควบคุม แลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การเงนิและบัญชี 

วางแผน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงนิ 

การบัญชี และงบประมาณ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม 

ระเบียบ แล้วเสร็จทันตามก˚าหนดเวลาอย่างม ี

ประสิทธิภาพ 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บ 
ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ 

2. ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการอื่น ๆ ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการอื่น ๆ 
เพ ื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรอืผูท้ี่อยู่ใน 

ข่ายต้องชำระภาษีหรอืค่าธรรมเนยีมประเภทต่าง ๆ 

ติดตามจัดทำหนังสอืเตือนผู้ประกอบกิจการในข่าย 

ชำระภาษีหรอืค่าธรรมเนียม ใหผู้เ้สียภาษีทราบ 
3. จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน 

ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงในระบบ 

ฐานขอ้มูล 

จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน 

ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษีลงในระบบ 

ฐานขอ้มูล เป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีที่ถูกต้อง 

ตรวจสอบได้รวดเร็ว 
4. การประเมินภาษี ตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ 

ผูบ้ังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 
5. จัดเก็บและออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมประเภท 
ต่าง ๆ หรอืใบเสร็จทั่วไป เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ 
รับเงนิ 

จัดเก็บและออกใบเสร็จค่าธรรมเนยีมประเภทต่าง ๆ 
หรอืใบเสร็จทั่วไป เพื่อใชเ้ป็นหลักฐานในการรับเงนิให้ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

6. เร่งรัด ตดิตามลูกหนีแ้ละผูท้ี่อยู่ในข่ายการชำระ 
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

เร่งรัด ติดตามลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษี 
และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วน 

7. จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และนำส่งเงนิรายได้ 

ประจำวัน 

จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กับงานจัดเก็บรายได้ และจัดทำใบนำส่งเงนิประจำวัน 

ดำเนินการให้ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบตาม 

ระยะเวลากำหนด 
8. รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้ 

เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี ศึกษาข้อกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บังคับ เพื่อให้ในการจัดเก็บอย่างถูกต้อง 
โปร่งใสและเป็นธรรม 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. ศกึษา วเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการศกึษา เพื่อเป็น 

ข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศกึษา 

ศกึษา วเิคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศกึษา เพื่อเป็น ข้อมูล 

ประกอบการพัฒนางานด้านการศกึษาทั้งใน ระบบ 

นอกระบบ การศกึษาพิเศษ การศกึษาตามอัธยาศัย 

2. ศกึษา วเิคราะห์ วิจัยเบือ้งตน้ เพื่อประกอบการ 
จัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศกึษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน 

สื่อการศกึษา การผลติและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยี การแนะแนวการศกึษา ส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดการศกึษา 

ศกึษา วเิคราะห์ วจิัยเบือ้งต้น เพื่อประกอบการจัดทำ 
ข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐานการศกึษา หลักสูตร 

แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศกึษา 

การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การ 

แนะแนวการศกึษา ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา 

3. กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดการศกึษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

กำหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสรมิสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

4. วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศกึษาตาม 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพื่อใหไ้ด้บุคาลากที่มคีวามรู ้
ความสามารถตรงตามความตอ้งการของสถานศกึษา 

5. ดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรอืเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ต่าง ๆ 

ดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือน 
ค่าตอบแทน หรอืเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ต่าง ๆเพื่อ 

สร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและ 
บุคลากรทางการศกึษาในสังกัด 

6. วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน 

วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน  อาหาร 

เสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ เพื่อใหเ้ด็ก 

ๆ ในพืน้ที่ได้รับการศกึษาที่เหมาะสมและเกิดการ 

พัฒนาที่มปีระสิทธิภาพสูงสุด 
7. วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ให้ได้มาตรฐาน 

วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 

ตามมาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ 

ถูกต้องและมีการพัฒนาที่ดีสมวัย 
8. จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรูข้องชุมชน ด้าน 

การศกึษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 

และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ดา้น 

การศกึษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 

และภูมิปัญญาท้องถิ่น ใหเ้ด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการ 

เรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของ 
ท้องถิ่น 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. สำรวจ รวบรวม ขอ้มูลทางสถิติและวิชาการ 

เบือ้งตน้เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริม 

สุขภาพและการสุขาภบิาล 

สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิตแิละวิชาการ เบือ้งตน้ 

เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ 

การสุขาภบิาล เช่น  การส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้าระวัง 

โรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภบิาลและการกำหนด 

มาตรฐานงานสุขาภบิาล การควบคุมป้องกันโรค 

ภัยสุขภาพ และการฟืน้ฟูสุขภาพ การบริการอนามัย 

และเด็ก  การวางแผนครอบครัว ให้เป็นปัจจุบันเพื่อ 

ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
สิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ 

การเฝา้ระวัง รักษาเบือ้งต้น และติดตามฟืน้ฟู 

สุขภาพใน ชุมชน 

ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อม 
การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝา้ระวัง 

รักษาเบือ้งตน้ และตดิตามฟืน้ฟูสุขภาพในชุมชน ดูแล 

รักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนา 

ระบบบริการสาธารณสุขได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถาน 

ประกอบการทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 

ประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถาน 

ประกอบการทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อป้องกัน 

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานส่งเสริม  ควบคุม  กำกับ พัฒนา 
มาตรฐาน ร่วมกำหนดแนวทางการบังคับใช้ 

กฎหมาย เกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข 

และกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับ พัฒนา มาตรฐาน 
ร่วมกำหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ 

การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านการบริการและ 

ผลติภัณฑ์สุขภาพ 
6. กำกับดูแลคุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้าน 
สาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ 

กำกับดูแลคุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้าน 
สาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ จัดทำคู่มือ 

แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ สื่อสุขศกึษา 

ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มคีวามรู ้สามารถ 

ป้องตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความ 

น่าเชื่อถือของขอ้มูล 

รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความ 

น่าเชื่อถือของขอ้มูล ตัวเลข หลักฐานการท˚าสัญญา 

และเอกสารต่าง ๆ ทางดา้นการเงนิ การบัญชี เพื่อให ้

การตรวจสอบด˚าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับ 

หลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร 
งบประมาณ การเงนิ พัสดุและทรัพย์สินรวมทั้งการ 

บริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร 
งบประมาณ การเงนิ พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ 

บริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลใหก้ารใช้ 

งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มี 

ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก˚าหนด 
3. ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหาร 

งบประมาณ การเงนิ การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน 

และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ 

ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหาร 

งบประมาณ การเงนิ การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน 

และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ ตาม 

หลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายในเพื่อให้ 

มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไป 

อย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากร 

เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ 

ที่กำหนด 
4. จัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ 
และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ 

จัดท˚าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการ 
ตรวจสอบต่าง ๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจ 

พบ และขอ้เสนอแนะ ให้ผูบ้ริหารและหน่วยงานต้น 

สังกัดทราบผลการด˚าเนินงานและน˚าไปพัฒนาและ 

ปรับปรุงการด˚าเนนิงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 

บางรักน้อย 
5. ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะใน 
หน่วยงาน 

ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะใน 
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตาม 

ระเบียบของทางราชการ 

6. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 
และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย 
รวมทั้งเงนิยืมและการจ่ายเงนิทดรองราชการ 
และเงินนอกงบประมาณ ทุกประเภท 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อ 
หนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย รวมทั้งเงนิยืมและการ 

จ่ายเงนิทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุก 
ประเภท ใหเ้ป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้ 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. งานป้องกันและระงับเหตุสาธารณภัยที่มผีูท้ำ

ให้ เกิดขึน้โดยเร็วมิให้ลุกลามออกไปรวมถึง 

ภัยธรรมชาต ิและสาธารณภัยอื่นๆเช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย ภัย แล้ง โรคระบาด ในสัตว์ภัย 

อื่นๆ ที่มผีลกระทบต่อคน หมู่มาก 

สามารถช่วยเหลอืประชาชนได้ทันตามระยะเวลา และ 

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ได้ทันระยะเวลา 

2. งานป้องกันและระงับเหตุอันเกิดจาก อุบัติเหตุ 
หรอืเหตุอื่นใดซึ่งก่อใหเ้กิดอันตรายแก่ชีวติร่างกาย 
หรอืความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 

สามารถช่วยเหลอืประชาชนได้ทันตามระยะเวลา และ 
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ได้ทัน ระยะเวลา 

3. การรองรับการบริการใหก้ับประชาชน 
ในด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สามารถช่วยเหลอืประชาชนได้ทันตามระยะเวลา 
และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ได้ทัน ระยะเวลา 

4. งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น 

สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการด้าน 

กฎหมาย และระเบียบ เกี่ยวกับการป้องกันและ 

ระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น 

ศกึษา รวบรวม วิเคราะห์ และพจิารณา ทำความเห็น 

สรุปรายงานเสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมา 

ยและระเบียบเกี่ยวกับการปอ้งกัน และระงับ อัคคีภัย 

ภัยธรรมชาตแิละสาธารณภัย อื่น ๆ  

5. งานจัดทำและดำเนินการโครงการของ 

งานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 

จัดทำและดำเนินการโครงการต่างๆ ของงานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย ที่บรรจุไว้ในข้อบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี รวมถึงโครงการ ที่ได้รับ 

การประสานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้านการป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย 

6. การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย 

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการป้องกัน และ 
บรรเทาสาธารณภัย ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามหว้งระยะ 
เวลา 

7. การฝกึซ้อมและดำเนินการตามแผน ฝกึซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ 
ประชาชนจากพืน้ที่เสี่ยงภัย 

๘. งานวิทยุสื่อสาร ดำเนินการงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร จัดระบบ ควบคุม 
เครื่องมือสื่อสาร ประสานงานกับหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 

๙. การฝึกอบรมอาสาสมัครเพื่อช่วยงานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

ดำเนินการฝกึทบทวนความรู้ของอาสาสมัครป้องกันภัย 
ฝ่ายพลเรือน เป็นประจำทุกปี รวมถึง จัดตั้งอาสาสมัคร 
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนให้ครบ ๒ เปอร์เซ็นต์ ของจำนวน 
ประชากรทั้งหมด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนและขั้นตอน 

ต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 

ดำเนินการจัดหา จัดซือ้ จัดจา้ง ตามแผนและ 

ขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ติดต่อประสานงาน 

ผูข้ายผูเ้สนอราคา และผูร้ับจา้ง และอำนวยความ , 

สะดวกต่างๆในการดำเนินธุรกรรมกับองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

เสร็จทันตามกำหนดระยะเวลา 
2. การรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา 
การนำส่งพัสดุ 

ดำเนินการรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา ดูแลและ 

บำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมอืต่างๆ 

จัดเก็บพัสดุใหค้รบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องตามระเบียบ 

ทันตามกำหนดเวลา 

3. จัดทำ ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำ 
รายงานเกี่ยวกับพัสดุ 

จัดทำ ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงาน 
เกี่ยวกับพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน ใหป้ัจจุบัน 

4. ตรวจร่างสัญญาซือ้ สัญญาจ้าง ตรวจร่างสัญญาซือ้ สัญญาจา้ง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกเรื่องย่อเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบหลักฐาน 

และเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 

พัสดุ ใหม้ีความถูกต้องเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
5. จัดทำและตรวจสอบแผนการจัดซือ้จัดจา้ง 
ประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปี 

งบประมาณ 

จัดทำและตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน 
ประจำไตรมาส หรอืประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้อง 

กับความตอ้งการของบุคลากรในหน่วยงาน พร้อมทั้ง

รายงานผลการดำเนินงานใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ 

หลังการดำเนินการแลว้เสร็จหรือภายในกำหนดเวลา 

6. การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตรวจสอบพัสดุประจำปี ดำเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน 
กำหนดระยะเวลา 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 
 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นายช่างโยธา ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. การสำรวจรายละเอียดด้านวศิวกรรม สำรวจเก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดลอ้ม 

ของพืน้ที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการวางแผนและการออกแบบ 

2. การออกแบบงานก่อสร้าง ออกแบบกำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา 

งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพื่อให้เป ็นไปตามความ 

ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้ งบประมาณที่กำหนด 

3. 
การประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ 

ประมาณราคาค่าก่อสร้างโครงการโดยแยกราคาวัสดุ 

ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็น 

ราคากลางในการจา้งเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

4. 
การกำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง 

ก˚าหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา 
งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรอืตรวจการจา้ง เพื่อให้ 

งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานทีก่ำหนดไว้ 

5. การควบคุม ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งาน 

ปรับปรุง และซ่อมแซมเพื่อใหถู้กต้องตามแบบรูป 

รายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
6. การตดิตาม ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง 

เพื่อใหเ้ป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ 

ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
7. การศกึษาและติดตามเทคโนโลยี 
องค์ความรู้ ใหม่ 

ศกึษา และ ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใ้หม่ ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ 

ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. การกำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ของผู้ใต้ บังคับ บัญชา 

กำกบั ตรวจสอบการปฏบิัตงิานของผู้ใต้ บังคับบัญชา 

เพื่อใหก้ารดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผดิชอบเป็นไป 

ตามเป้าหมายที่กำหนด 
9. การวางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดขอ้งในการปฎิบัติ 

งานโยธาในหนว่ยงานที่รบัผดิชอบ เพื่อให้การ ปฏิบัติงาน 

เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

ตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1. การสำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ 

ติดตัง้ ซ่อม ประดษิฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง 

ควบคุมการใชง้าน ดูแล บำรุงรักษา 

สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ 

ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใชง้าน ดูแล บำรุงรักษา 

และใช้เครื่องมอือุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบ ไฟฟ้า 

สื่อสารและ โทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุม 

อัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ คอมพิวเตอร์ รับส่ง 

ข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถ 

ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพตอบสนอง 

ความตอ้งการ 

2. การควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบียน 
และการเก็บข้อมูลทางสถิติ 

ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบียน และการเก็บ 
ข้อมูลทางสถิติ ของการใชง้านเพื่อการวางแผนบำรุงรักษา 

ประกอบการพัฒนาปรับปรุง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงาน 

3. การควบคุมตรวจสอบ ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตาม 
ภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อออกใบรับรองที่หน่วยงานหรอื 
กฎหมายกำหนด 

4. การเบิกจ่าย จัดเก็บ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมอืเครื่องใช้ 
และวัสดุอุปกรณ์ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
ให้มจีำนวนเพียงพอและ พร้อมต่อการใช้งาน 

5. การศกึษา วเิคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมอื 
และอุปกรณ์ 

ศกึษา วเิคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมอื และอุปกรณ์ 
สำหรับจัดทำแผนงบประมาณ ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

เพื่อทำแผนการปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพ พร้อมใช ้
อยู่เสมอ ต่อผูบ้ังคับบัญชา 

6. การควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ 

ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะ 
ผูช่้วยหัวหนา้หน่วยงานหรือหัวหนา้งาน เพื่อให้ 
การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผดิชอบเป็นไป ตาม 
เป้าหมายที่กำหนด 

7. การวางแผน ประเมนิผล และแก้ไขปัญหา วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งใน 
การปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหน่วยงานที่รับผดิชอบ เพื่อให้ 

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มปีระสิทธิภาพและ 

ประสิทธิผล 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

ตำแหน่ง ครู สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
1.รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

รวมถึงดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ให้เป็นไปตาม ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย 

แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- กำหนดบทบาทหนา้ที่ของบุคลากรอย่างชัดเจน 

ครอบคลุม โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และ 

เป็นไปตามปฏิทินที่กำหนด 

2.วางแผนพัฒนาการศกึษา ประเมนิและจัดทำ 
รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก เช่น จัดทำแผนงานโครงการ และ 

งบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก

ทุกด้าน อย่างต่อเนื่อง 

- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศกึษา 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

- จัดทำการปรับปรุงแผนพัฒนาการศกึษาห้าปี 
- จัดทำโครงการ กิจกรรมสอดคล้องกับความ 
ต้องการจำเป็นของสถานศึกษาและหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
การจัด กระบวนการเรียนรู้การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

- จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ตามหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
อย่าง ต่อเนื่องทุกปี 

4.จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กรวมถึงประเมนิผลการปฏิบัติงาน       
ตามมาตรฐาน บุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และส่งเสริมสนับสนุน บุคลากรในศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก ให้มกีารพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

- มีการกำหนดบทบาทหนา้ที่อย่างชัดเจน 
ครอบคลุมโครงสร้างการบริหารงานบุคคลของ 
สถานศกึษา 
- รายงานการประเมินตนเองของสถานศกึษา (SAR) 
- มีการอบรม/สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากร 

อย่างน้อย 20 ชม.ต่อปี 

5.การจัดกิจกรรมการเรียนร ูก้ารส่งเสริมการ 

เรียนรู ้และการพัฒนาผูเ้รียนของศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็ก 

- จัดทำแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู ้

และส่งเสริม การเรียนรู้ของผูเ้รียนด้วยวิธีการ 

ที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ดา้น 

- การเรียนรู้ภายใน-ภายนอกสถานศกึษา 
- การเรียนรู้แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นในชุมชน 

6.ประสานความร่วมมอืกับชุมชน ในการระดม 
ทรัพยากรเพื่อการศกึษาและพัฒนาศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก 

- ประสานงานการมสี่วนร่วมและการสนับสนุนจาก 
ชุมชน ผู้ปกครอง เพื่อพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

7.เป็นผู้แทนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป

และ ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

- เข้าร่วมอบรม ประชุม ประสานงานเครือข่ายการ 

พัฒนาเด็กปฐมวัย เพื่อนำมาพัฒนาเด็กปฐมวัยใน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้ริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 รายงานผล 

  

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

รับเรื่อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    กระบวนการทำงาน  

   (Workflow analysis) 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

ก.อบต. ประจ ำจงัหวัดประชมุมติ เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ 



 

 



 

 



 

 



 

  



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

- ส ำนกัปลดั 

- กองคลงั 
- กองช่ำง 
- กองสำธำรณสุขฯ 

- กองสวสัดกิำรสงัคม 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การออกแบบสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 



 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การสำรวจโครงการ 



 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 



 



 



 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การดำเนินโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ของงานการศึกษา 



 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ขันตอนการรับสมัครเด็กนักเรยีน  

ประกาศรับสมัครเด็กนักเรียน 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 



 

 


