
 

 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ 
(Productivity) 

และกระบวนการทำงาน 
(Workflow analysis) 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลคุริง  
อำเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

จัดทำโดย 
งานการเจาหนาที่  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

องคการบริหารสวนตำบลคุริง  อำเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร 



[๑] 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เปนการวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพและกระบวนการทำงานเพื่อหาจุดบกพรอง  และ 
สามารถทำการปรับปรุงใหดีข้ึน เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 

ปจจัยภายใน 
๑. บุคลากรระดับบริหารมีความรู ความสามารถท่ีหลากหลายดาน และมีประสบการณใน 

การทำงาน 
 

 
ตามสถานการณ 

ปริญญาโท 

๒. มีบุคลิกภาพดี มนุษยสัมพันธดี สุภาพออนนอม ใหเกียรติซ่ึงกันและกัน 
๓. มีความขยันและอดทน 
๔. เปนคนรุนใหม ท่ีมีความทันสมัย และพรอมท่ีจะปรับตัว เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 

๕. บุคลากรภายในองคกรสวนใหญมีระดับการศึกษาคอนขางสูง คือ ระดับปริญญาตรี และ 

๖. มีงบประมาณในการพัฒนาบุคลากรท่ีเพียงพอ 
๗. กระบวนการคิดและการตัดสินใจในการทำงานนอย และการประยุกตใชความรูความสามารถ 

ท่ีมีอยูเพ่ือการทำงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดยเฉพาะดาน IT 
๘. ภารกิจและปริมาณงานที่มีอยู ดวยขอจำกัดดานบุคลากร สงผลใหการปฏิบัติงานของ

พนักงานเกิดภาวะงานลนคน หรือบางรายตองปฏิบัติงานนอกเหนือจากตำแหนงของตน 
๙. ขาดการเรียนรูในวัฒนธรรมองคกร ขาดจิตสำนึกรักองคกร และขาดความเขาใจ บทบาท 

หนาท่ีรับผิดชอบของตนเอง 
๑๐. ขาดทักษะในการเจรจา และติดตอสื่อสารเพ่ือเชื่อมการทำงานระหวางบุคคลกับบุคคล 
๑๑. งบประมาณในการพัฒนามุงเนนในดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานมากกวาการพัฒนาคน 
๑๒. บุคลากรขาดระเบียบวินัยในการปฏิบัติตน 
๑๓. บุคลากรในระดับปฏิบัติยังขาดความรู ในขอระเบียบปฏิบัติ หรือหลักปฏิบัติราชการ 
๑๔. ขาดการบูรณาการในการพัฒนาบุคลากรอยางเปนระบบ 

ปจจัยภายนอก 
๑. ระดับการศึกษาที่สูงขึ ้นของคนในปจจุบัน เปนโอกาสใหองคการบริหารสวนตำบลคุริง 

สามารถรับบุคลากรท่ีมีศักยภาพ และมีความรูความสามารถไดเพ่ิมมากข้ึน 
๒. วิสัยทัศนของผูบริหารที่มีความสำคัญและเล็งเห็นถึงสภาพปญหา จุดออน และอุปสรรค 

ของการพัฒนาพนักงาน ซ่ึงจะเอ้ือตอการใหความสนับสนุนในแนวทางการพัฒนาพนักงานไดอยางเหมาะสม 
๓. เทคโนโลยีสารสนเทศในปจจุบันที่มีความทันสมัยเอื้อตอการคนควาหาความรู เพื่อการ 

พัฒนาตนเองของพนักงาน รวมถึงเปนการอำนวยความสะดวกตางๆ ในการปฏิบัติงานท่ีคลองตัวยิ่งข้ึน 
๔.  ก.อบต.จังหวัดชุมพร เปดโอกาสใหสวนราชการจัดระบบบริหารทรัพยากรบุคคลไดดวย 

ตนเองมากข้ึน 
๕. มีสถาบันการศึกษาและสถาบันท่ีเชี่ยวชาญ ท้ังหนวยงานภายนอกหนวยงานภายใน และ 

ตางประเทศเปนชองทางในการพัฒนาและแลกเปลี่ยนเรียนรูไดกวางขวางยิ่งข้ึน 
๖. การปรับบทบาทของภาครัฐ ซึ่งสงผลตอนโยบายรัฐบาลในการสงเสริม และสนับสนุน ให 

มีการพัฒนาบุคลากรใหตองมีความรู ความเชี่ยวชาญมากข้ึน 
๗. การเปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจ สังคม การเมืองที่รวดเร็ว ทำใหการพัฒนาพนักงาน/ 

บุคลากรไมทันตอการเปลี่ยนแปลง 
๘. ขอจำกัดในดานการกำหนดอัตราคาใชจายในการพัฒนาบุคลากร ซ่ึงมีการปรับใหตรงกับ 

อัตรากำลัง 



[๒] 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ ( Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

เพื ่อประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตำบลท่ี 
รับผิดชอบงานนั้น ตามตำแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฎบิัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏบิัต ิ
- งานบริหารงาน อบต. 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานงบประมาณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- การดำเนินงาน อบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
- ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
- การจัดทำงบประมาณแลวเสร็จทันเวลา 
- ควบคุมกำกับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลใหเปนไปตาม
แผนอัตรากำลัง 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
2. ตำแหนง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานบริหารงาน อบต. 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานงบประมาณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

-การดำเนินงาน อบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
-ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
-การจัดทำงบประมาณแลวเสร็จทันเวลา 
-ควบคุมกำกับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลใหเปนไปตาม
แผนอัตรากำลัง 
-ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๓] 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

1. ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- บริหารงานในสำนักปลัด อบต. 
- งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

- การบริหารงานสำนักปลัด อบต. ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 

2. ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- การวิเคราะห การวางแผนทรัพยากรบุคคล 
- การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ และ
การแตงตั้ง 
- การดำเนินการเกี ่ยวกับตำแหนงและอ ัตรา
เงินเดือน 
- การควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 
 
- การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 
- การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
- จัดทำระบบสารสนเทศทะเบียนประวตัิ 
- การดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ  
 

- จัดทำ เสนอผูบริหารและ ก.อบต.จังหวัดทันเวลา 
- จัดทำ เสนอผูบริหารและ ก.อบต.จังหวัดทันเวลา 
 
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
เชน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การลา การ
ดำเนินการทางวินัย เปนตน 
- จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการและเหมาะสมกับ
ตำแหนงทุกตำแหนง 
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมายที่เกี ่ยวของ 
เชน ความกาวหนาในอาชีพ การไดรับผลตอบแทนท่ี
เหมาะสม เปนตน รวมถึงมีสภาพแวดลอมที่เอื้อตอการ
ปฏิบัติราชการ 
- บันทึกเปนปจจุบัน 
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ/
กฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอประธาน ก.อบต.จ. 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



[๔] 

3. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานยุทธศาสตรขององคการบริหารสวนตำบล 
 
- งานจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล 
- งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการ
พัฒนาทองถ่ิน 
- งานประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด 
- งานคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล 
- งานคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตำบล 
- งานงบประมาณ 
- งานเสนอแนะการขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน
ขององคการบริหารสวนตำบล 
- งานจัดทำขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล
และฉบับเพ่ิมเติม 
- งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและ
โครงการ 
- งานจัดทำและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของ
องคการบริหารสวนตำบล 

- ดำเนินเปนไปตามยุทธศาสตรขององคการบริหารสวน
ตำบล 
- จัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล 
- สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนา
ทองถ่ิน 
- ประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด 
- มีคณะกรรมการพัฒนาองคการบริหารสวนตำบล 
- มีคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาองคการบริหารสวน
ตำบล 
- ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย งบประมาณ 
- เสนอแนะการขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององคการ
บริหารสวนตำบล 
- จัดทำขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบล และฉบับ
เพ่ิมเติม 
- ตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
 
- จัดทำและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศขององคการ
บริหารสวนตำบล 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

 
4. ตำแหนง นิติกร ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานกฎหมาย 
- งานคดี 
- งานนิติกรรมสัญญา 
- งานการพาณิชย 
- งานวินัย 
- งานรับเรื่องราวรองทุกข 
- งานสงเสริมจรรยาบรรณของผูบริหาร สมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตำบลและขาราชการ 

- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย จัดทำ เสนอ
ตอผูบริหารทันเวลา ในสวนของงานที่มีปญหาเกี่ยวกับ
ระเบียบขอกฎหมาย ไดตรวจสอบงานใหเปนไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

 

 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

ตรวจสอบ 
ตามขอกฎหมาย 

รายงานผล 
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กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 
5. ตำแหนง เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานสังคมสงเคราะห 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผูสูงอายุ และ
ผูดอยโอกาส 
- งานติดตอประสานงานกับบุคลภายนอก 
- งานสงเสริมพัฒนาอาชีพ 
 

- ดำเนินงานสังคมสงเคราะห 
- ดำเนินงานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผูสูงอายุ และ
ผูดอยโอกาส 
- ติดตอประสานงานกับบุคลภายนอก 
- สงเสริมพัฒนาอาชีพ 
โดยดำเนินการถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 

 
 

6. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือ
ราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิก
จายเงิน และพิมพเอกสาร รวมถึงจัดเก็บเอกสาร 
การทำลายหนังสือ และอื่นๆ อันเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ 
- งานการอำนวยความสะดวกในการจ ัดการ
ประชุมตางๆ และจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการ
ประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ
ประชุมท่ีเก่ียวของ 
- งานรวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ ควบคุม
สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของผูบริหารทองถ่ิน 
พนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง และเอกสาร
อ่ืนเพ่ือสะดวกตอการคนหา 
- ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
การจัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี 

- ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
รายงานตางๆ เปนไปตามขั ้นตอนและระยะเวลาท่ี
กำหนด 
- ประสานงาน ดำเน ินการตามระเบ ียบกฎหมายท่ี
เก่ียวของไดทันเวลา 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

ตรวจสอบ 
ตามขอกฎหมาย 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๖] 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- งานจัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ 
อันเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
- ปฏิบัต ิงานศูนยข อมูลขาวสาร เช น เตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผยตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร การ
ผลิตสื ่อเอกสารตางๆ เชน สื ่อประชาสัมพันธ 
วารสารสิ่งพิมพ จดหมายขาว การประชาสัมพันธ
ทางเว็บไซตหนวยงาน โซเชียลมิเดีย เปนตน 
- อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับ
ทุกสวนราชการของหนวยงานเรื ่องการประชุม 
และการใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ 
-  ง า น ส  ง เ ส ร ิ ม ก า ร ท  อ ง เ ท ี ่ ย ว  แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธแหลงทองเท่ียวในเขตพ้ืนท่ี 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 
 

7. ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัตงิาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 
- งานสงเคราะหและฟนฟูผูประสบภัย 
- งานแผนการบำรุงรักษายานพาหนะ 
- งานสนับสนุนน้ำเพื ่อการอุปโภค บริโภคและ
การเกษตร 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
-เฝาระวัง ติดตามสถานการณและรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยท่ีเกิดข้ึน 

- การดำเนินงานในงานที่รับผิดชอบเปนไปดวยความ
ถูกตองตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด เกิดความรวดเร็ว 
ขอมูลเปนปจจุบัน 
- สามารถชวยเหลือประชาชนไดทันตามระยะเวลาและ
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ไดทันระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ 

เอกสารตามระเบียบ 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

รายงานผล 
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กองคลัง 

1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- กำหนดเปาหมายแนวทางการดำเนินการคลัง

เพ่ือวางแผนงานของหนวยงาน 

- กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานการเงินและ

บัญชี งานพัฒนารายได งานพัสดุและทรัพยสิน ให

เปนไปตามระเบียบ ถูกตอง ทันเวลา 

- การวิเคราะห รวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลัง
และงบประมาณเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานดานตางๆ ครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง 
ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

2. ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
งานการเงิน 
- งานการจายเงิน - รับเงิน 
- งานนำสงเงิน เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน
บำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืนๆ ฯลฯ 
งานบัญชี 
- งานทะเบียนคุมรายจายตางๆ 
- งานทะเบียนคุมเงินรายได 
- งานจัดทำหรือชวยจัดทำงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ 
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
- งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำป 
- งานเก่ียวกับสถานการณการเงินการคลัง 

- การดำเนินงานในงานที่รับผิดชอบเปนไปดวยความ
ถูกตองตามระเบียบกฎหมาย เกิดความรวดเร็ว ขอมูล
เปนปจจุบนั 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติไดทันตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๘] 

3. ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ จัดจางแบบตางๆ 
- ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา 
และการนำสงพัสดุ  
- ควบคุม ดูแลรักษาพัสดุคร ุภ ัณฑและจัดทำ
เอกสารทะเบ ียนต างๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวข องก ับการ
ดำเนินงานพัสดุ 
- ติดตอประสานงานผู ขาย, ผู เสนอราคาและผู
ร ับจางและอำนวยความสะดวกตางๆ ในการ
ดำเนินธุรกรรมกับ อบต. 
- จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ
ของหนวยงาน 

- ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการ ดูแลและจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 
- การรวบรวมขอมูลเชิงสถิติ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ดำเนินการติดตอ ประสานงานไดครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำฐานขอมูลที่เกี่ยวกับงานพัสดุไดครบถวนสมบรูณ
ตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
4. ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม 
- งานการพัฒนารายได 
- งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียม 
- งานแผนที ่ภาษีและทะเบียนทรัพยส ิน งาน
บริการขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

- การรวบรวมขอมูลเชิงสถิต ิ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื ่นๆ ครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ฐานขอมูลภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ถูกตองครบถวน 
เปนปจจุบนั 
- ประสานงาน วางแผน ดำเน ินการตามระเบ ียบ 
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๙] 
กองชาง 

1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงานดาน

งานช าง งานสาธารณูปโภค งานสำรวจและ

ออกแบบและควบคุมอาคาร งานผังเมือง  เพ่ือ

เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานและสอดคลองกับ

นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีกำหนด  

- กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล การดำเนินกิจกรรม

ตางๆ ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หนวยงานท่ีกำหนด 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานดานตางๆ ครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง 
ทันเวลา  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)    

 

 

2. ตำแหนง นายชางโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/อาวุโส 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานสำรวจ 
- งานปรับปรงุภูมิทัศน 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานติดตั้งซอมบำรุงระบบไฟฟาสองสวาง 
- งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอม
บำรุงประจำป 
- งานควบคุมการกอสรางและซอมบำรุง 
- งานเก่ียวกับการประปา 
- งานสถานีสูบน้ำดวยไฟฟา 
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา จัดทำราคากลาง 
- งานตรวจสอบการกอสราง 
- งานชวยเหลือสนับสนุนการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
- งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 

- ดำเนินการสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบโครงการตางๆ 
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการประมาณราคาตางๆ ไดครบถวน สมบูรณ
ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง
ทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๑๐] 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- กำหนดเปาหมายแนวทางดานการศึกษา ศาสนา
และว ัฒนธรรมเพ ื ่อวางแผนงานโครงการให
สอดคล องก ับนโยบายและแผนกลย ุทธ ของ
หนวยงาน 
-  กำก ับ ต ิดตาม ควบค ุมด ูแล งานบร ิหาร
การศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานท่ีกำหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานดานตางๆ ครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง 
ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 
 

 
 

2. ตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานวิชาการ 
- งานการศาสนา 
- งานสงเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรมและภูมิ
ปญญาทองถ่ิน 
- งานสงเสริมคุณภาพการศึกษา 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

- จัดทำโครงการสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม สงเสริมกีฬาและนันทนาการไดอยางครบถวน 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดถูกตอง 
ทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)   

 
 
 
 

3. ตำแหนง ผูอำนวยการสถานศึกษา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานบังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรใน
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบ ียบ ขอบังคับ 
นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา 

- จัดทำแผนการศึกษาของสถานศึกษา ตรวจสอบ ทำ
โครงการตางๆ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๑๑] 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครู
และบุคลากรในสถานศึกษา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานของพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- งานกิจการโรงเรียน 
- งานพัฒนาโรงเรียน 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

4. ตำแหนง ครู (ครูผูชวย/ครู คศ.๑/คศ.๒/คศ.๓) สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำ
รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณ
ในการสงเสริมและพัฒนาศูนยเด็กเล็กทุกดาน
อยางตอเนื่อง 
- จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
กระบวนการเรียนรู  การพัฒนาสื ่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล จัดทำภาระ
งานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
-  ม ีการกำหนดบทบาทหน าท ี ่อย างช ัดเจน 
ครอบคลุมรวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และ
สงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กให
มีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
- การจัดกิจกรรมการเรียนรู  การสงเสริมการ
เรียนรูและการพัฒนาผูเรียนของศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 
- เปนผูแทนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั ่วไป
ประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 

- กำหนดบทบาทหนาที ่ของบุคลากรอย างช ัดเจน 
ครอบคลุม โครงสรางการบริหารงานบุคคลของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหบรรลุวัตถุประสงคและเปนไปตาม
ปฏิทินท่ีกำหนด 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 
- จัดทำการปรับปรุงพัฒนาการศึกษาหาป 
- จัดทำโครงการ กิจกรรมสอดคลองกับความตองการ
จำเปนของสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 
- จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตาม
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๐ อยางตอเนื่อง 
- มีการกำหนดบทบาทหนาที ่อยางชัดเจน ครอบคลุม
โครงสรางการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาบุคลากร
ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กและสงเสริมสนับสนุน 
- รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
- มีการอบรม/สัมมนา เพ่ือพัฒนาบุคลากรอยางนอย ๒๐ 
ชม.ตอป 
- จัดทำแผนการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการ
เรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลายเพื่อสงเสริม
พัฒนาการท้ัง ๔ ดาน 
- การเรียนรูภายใน-ภายนอกสถานศึกษา 
- การเรียนรูแหลงเรียนรูภูมิปญญาทองถ่ินในชุมชน 
- ประสานงานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากชุมชน 
ผูปกครอง เพ่ือพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- เขาอบรม ประชุม ประสานงานเครือขายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย เพ่ือนำมาพัฒนาเด็กปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 



[๑๒] 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 
 
พนักงานจาง สังกัดสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

๑. ตำแหนง ยาม (พนักงานจางท่ัวไป) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- ปฏิบัติงานดานการรักษาความปลอดภัย อยูยาม
เฝาอาคารสถานท่ีโดยรอบบริเวณท่ีทำการองคการ
บริหารสวนตำบลคุริง   
- ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของทาง
ราชการมิใหสูญหาย ตลอดจนการเฝาระวัง ดูแล
ความสงบเรียบรอยในชวงขณะปฏิบัติหนาที่อยู
ยาม 
- ทดสอบสัญญาณวิทยุในเครือขายยีลาน 

- ปฏิบ ัต ิงานในตำแหน งยามด วยความเร ียบร อย 
ทรัพยสินของทางราชการไมสูญหาย  
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 
 

พนักงานจาง สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๒. ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  (พนักงานจางตามภารกิจ) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- ชวยปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ
เรียนรู  ส งเสริมการเรียนรู  พัฒนาผู เร ียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
- ชวยปฏิบัติงานในการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย
และจัดกิจกรรมใหแกเด็ก ใหมีความพรอมทั้งดาน
รางกาย อารมณจิตใจ สังคมและสติปญญาตาม
หลักสูตรศึกษาปฐมวัยและเปนไปตามมาตรฐานท่ี
เก่ียวของ 
- ชวยปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กในเขตรับผิดชอบขององคการบริหารสวน
ตำบลคุริง 
- ทำนุบำรุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู 
และภูมิปญญาทองถ่ิน 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เปนไป
ตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
- ประสานงาน ดำเนินการตามระเบียบกฎหมาย ท่ี
เก่ียวของไดทันเวลา 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 

ควบคุมการเขา-ออก 
ตรวจสอบบุคคลและ

ยานพาหนะ 

 เสนอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาความเห็น 

 

เฝาระวังและตรวจตรา ตรวจสอบ
ดูแลความเรียบรอย รายงานเหตุ

กาณณผิดปกต ิ

ดำเนินการตาม
การสั่งการ 



[๑๓] 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 
*************************************** 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต/ิอนุญาต 

 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

รายงานผล 
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