
 

 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ 
(Productivity) 

และกระบวนการทำงาน  
(Workflow analysis) 

 
 
 
 
 

 
 

งานการเจาหนาที ่
สำนักปลัดเทศบาลตำบลบานแหวน  

อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 



 

คำนำ 

การจัดทำการวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน
(Worklow analysis) เปนสวนหน่ึงของแผนอัตรากำลัง ๓ ป ของเทศบาลตำบลบานแหวน มีวัตถุประสงค
เพื่อใหโครงสรางและระบบงานของเทศบาลมีความเหมาะสมมีการกำหนดตำแหนง การจัดอัตรากำลังให
เหมาะสมกับอำนาจหนาที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และ
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ เพื่อให
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม ตรวจสอบการกำหนดตำแหนงและกรอบอัตรากำลังให
เหมาะสม ทั้งยังใชเปนแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใชอัตรากำลัง การพัฒนาบุคลากรของเทศบาลให
เหมาะสมอีกดวยเพื่อนำไปใชเปนเครื่องมือในการวางแผนการใชอัตรากำลังคน การพัฒนากำลังคนใหสามารถ
ดำเนินการตามภารกิจของเทศบาลตำบลบานแหวนไดสำเร็จไปตามวัตถุประสงคและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เทศบาลตำบลบานแหวน จึงไดมีการวางแผนอัตรากำลังใชประกอบในการจัดสรรงบประมาณ
และบรรจุแตงตั้งพนักงานเทศบาล เพ่ือใหการบริหารงานของเทศบาล มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล มีความ
คุมคา สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอำนาจหนาที่ สนองตอบตอความตองการ
ของประชาชนในพ้ืนท่ีและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชนตำบลบานแหวน 

 

เทศบาลตำบลบานแหวน



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

สถิติปริมาณงานของแตละสวนราชการ 
เทศบาลตำบลบานแหวน อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

1 13-2-00-1101-001 บริหารทองถ่ิน นายจรูญโรจน แกวมณี นักบริหารงานทองถ่ิน 179,400 2.17 
2 13-2-00-1101-001 บริหารทองถ่ิน นายวรวัจน บุญญผลานันท นักบริหารงานทองถ่ิน 197,200 2.38 
   หนวยตรวจสอบภายใน (12)    

3  วิชาการ นางสาววรารักษ รินยานะ นักวิชาการตรวจสอบภายใน   
  สังกัด สำนักปลัดเทศบาล (01)    

4 13-2-01-2101-001 อำนวยการทองถิ่น นายนคร กันกา นักบริหารงานทั่วไป 193,200 2.33 
5 13-2-01-2101-002 อำนวยการทองถิ่น นายสุวรรณสิทธิ ์ เรือนคำ นักบริหารงานทั่วไป 138,000 1.67 
6 13-2-01-2101-003 อำนวยการทองถิ่น นายเกียรติศักดิ์ กันทาแปง นักบริหารงานทั่วไป 133,200 1.61 
7 13-2-01-3101-001 วิชาการ นางสาวจารุวรรณ ชูศิลป นักจัดการงานทั่วไป 136,850 1.65 
8 13-2-01-3102-001 วิชาการ นายอนุทิน กรัณยวัฒนกุล นักทรัพยากรบุคคล 173,760 2.10 
9 13-2-01-3103-001 วิชาการ นางสาวกันตพร โนลา นักวิเคราะหนโยบายและแผน 225,600 2.72 

10 13-2-01-3105-001 วิชาการ นายปฐมพงษ เรืองฤทธิ ์ นิติกร 252,000 3.04 
11 13-2-01-3108-001 วิชาการ นางกาญจนา ขัดชุมแสง นักพัฒนาชุมชน 167,420 2.02 
12 13-2-01-4101-001 ทั่วไป นางวัฒน กันทะ เจาพนักงานธุรการ 174,560 2.11 
13 13-2-01-4805-001 ทั่วไป นายทวีพงษ โพธ ิ เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 194,220 2.35 
14 13-2-01-4801-001 ทั่วไป นางสาววราภรณ กอนสีมา เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 141,680 1.71 
15 13-2-01-4804-001 ทั่วไป นายชนพัฒน เตชะโสด เจาพนักงานเทศกิจ 127,500 1.54 

        



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด เวลาปฏิบัตริาชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
16 - พนจ.ภารกิจ (ป.ตรี) นางอุไรรัตน ไชยยัง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 90,600 1.09 
17 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายศกัดา เรือนแกว พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทกัษะ) 106,200 1.28 
18 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายประเสริฐ วงคมูล พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทกัษะ) 114}840 1.39 
19 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวนฤมล พงศธิ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 100,800 1.22 
20 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวรุงนภา สุริยา ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 128,820 1.56 
21 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) วาที่ รต.หญิงพมิพาภรณ กอบแกว ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 138,380 1.67 
22 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายนัครินทร จักรปญญา พนักงานดับเพลิง 102,420 1.24 

   พนักงานจางท่ัวไป    
23 - พนจ.ท่ัวไป นายสถิตยพงษ โปธ ิ พนักงานขับรถยนต 94,320 1.14 
24 - พนจ.ท่ัวไป นายบุญธรรม สมเพาะ คนงาน 84,000 1.01 
25 - พนจ.ท่ัวไป นายธวัช หลวงคณะ คนงาน 127,500 1.54 
26 - พนจ.ท่ัวไป นายผดุงเกียรต ิ วงคคำมา คนงาน 127,500 1.54 
27 - พนจ.ท่ัวไป นายมานพ สานตา คนงาน 153,900 1.85 
28 - พนจ.ท่ัวไป นายอนุรักษ พงษสุยะ คนงาน 106,060 1.29 
29 - พนจ.ท่ัวไป นางสาววลัยวรรณ แตงทอง คนงาน 138,000 1.67 
30 - พนจ.ท่ัวไป นายเอกสกุล สายกับ คนงาน 136,850 1.65 
31 - พนจ.ท่ัวไป นายภูวนัย ทิพยคำมา คนงาน 104,760 1.27 
32 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวลักษณนารา ยะแกว คนงาน 106,200 1.28 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

  สังกัด กองคลัง (04)    
33 13-2-04-2102-001 อำนวยการทองถิ่น นางจิราลักษณ หวังทวยทิพย นักบริหารงานคลัง 181,440 2.19 
34 13-2-04-2102-002 อำนวยการทองถิ่น นางประไพ ตามเพ่ิม นักบริหารงานคลัง 130,040 1.57 
35 13-2-04-2102-003 อำนวยการทองถิ่น นางสาวเกษร ทาโน นักบริหารงานคลัง 201,480 2.43 
36 13-2-04-3201-001 วิชาการ นางสาวกรรณิการ จันทรศร นักวิชาการเงินและบัญช ี 412,350 4.98 
37 13-2-04-3201-002 วิชาการ นางสาวอันติกา ศรพีรรณ นักวิชาการเงินและบัญช ี 412,350 4.98 
38 13-2-04-3204.001 วิชาการ นางสาวเกศรินทร ธงซิว นักวิชาการพัสดุ 218,730 2.64 
39 13-2-04-3204.002 วิชาการ วาง นักวิชาการพัสดุ 218,730 2.64 
40 13-2-04-4204-001 ทั่วไป นางวรัญรดา ปาธน ู เจาพนักงานจัดเก็บรายได 436,995 5.27 
41 13-2-04-4203-001 ทั่วไป วาง เจาพนักงานพัสดุ 130,040 1.57 

   ลูกจางประจำ    
42 - ลูกจางประจำ (สนับสนุน) นางสาวปวีณา สุพรรณทวา นักจัดการงานทั่วไป 102,600 1.24 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
43 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวรวิพรรณ นันทะวงค ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 163,800 1.98 
44 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายจารุกิตติ์ โพธิเต็ง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 169,560 2.05 

   พนักงานจางท่ัวไป    
45 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวทิพาภรณ ชุมเชื้อ คนงาน 102,000 1.23 

  สังกัด กองชาง (05)     
46 13-2-05-2103-001 อำนวยการทองถิ่น นายบุรทัช เสาวพันธ นักบริหารงานชาง 218,730 2.64 
47 13-2-05-2103-002 อำนวยการทองถิ่น นายวีระเชษฐ คำคง นักบริหารงานชาง 141,040 1.70 
48 13-2-05-2103-003 อำนวยการทองถิ่น วาง นักบริหารงานชาง 179,460 2.17 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

49 13-2-05-3701-001 วิชาการ นายพทัิกขพงค เมธังกูร วิศวกรโยธา 198,900 2.40 
50 13-2-05-3702-001 วิชาการ วาง สถาปนิก 204,000 2.46 
51 13-2-05-4701-001 ทั่วไป นายธนวัฒน กาใจวงค นายชางโยธา 204,000 2.46 
52 13-2-05-4701-002 ทั่วไป นายมงคลกิตติ์ ชมชื่น นายชางโยธา 235,500 2.84 
53 13-2-05-4706-001 ทั่วไป วาง นายชางไฟฟา 166,680 2.01 
54 13-2-05-4101-002 ทั่วไป นางสาวกรรณิการ จังสถิตย เจาพนักงานธุรการ 166,680 2.01 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
55 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายวุฒชิัย ดวงปนสิงห ผูชวยนายชางไฟฟา 189,240 2.29 
56 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายวรวุฒ ิ วงคมูล ผูชวยนายชางโยธา 114,480 1.38 

   พนักงานจางท่ัวไป    
57 - พนจ.ท่ัวไป นายประกิตกานต หมูธ ิ คนงาน 169,560 2.05 
58 - พนจ.ท่ัวไป นายกรรภิรมณ จันทรเปง คนงาน 163,800 1.98 
59 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวเกตุวด ี วงคมูล คนงาน 128,460 1.55 
60 - พนจ.ท่ัวไป นายวีรพล ขวัญเชือกดี คนงาน 163,800 1.98 

  สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (06)    
61 13-2-06-2104-001 อำนวยการทองถิ่น นายอุดร กองแกว นักบริหารงานสาธารณสุขฯ 102,000 1.23 
62 13-2-062104-002 อำนวยการทองถ่ิน นายสิงหนาท พรามจร นักบริหารงานสาธารณสุขฯ 102,000 1.23 
63 13-2-06-3601-001 วิชาการ นายสุพงศ ใบเขียว นักวิชาการสาธารณสุข 198,600 2.40 
64 13-2-06-3602-001 วิชาการ นางสาวชนน ี โทปุรินทร พยาบาลวิชาชีพ 121,980 1.47 
65 13-2-06-3603-001 วิชาการ วาง นักกายภาพบำบัด 142,000 1.71 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

66 13-2-06-3604-001 วิชาการ วาง นักอาชีวบำบัด 135,000 1.63 
67 13-2-06-4101-003 ทั่วไป นางสาวรสานันท คงปาน เจาพนักงานธุรการ 140,280 1.69 
68 13-2-06-4601-001 ทั่วไป วาง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน 145,445 1.72 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
69 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายสราญ ศุภรัตนากร พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 198,600 2.40 
70 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายณัฐพงษ กัญหาลิลา พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 121,980 1.47 
71 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายไพบูลย ศรีชัยกัน พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 140,280 1.69 
72 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) วาง พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 138,960 1.68 
73 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) วาง พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 115,680 1.40 

   พนักงานจางท่ัวไป    
74 - พนจ.ท่ัวไป นายนิรุตติ ์ บุญเทพ คนงาน 138,960 1.68 
75 - พนจ.ท่ัวไป วาง คนงาน 115,680 1.40 
76 - พนจ.ท่ัวไป นายวิสุทธิ ์ ธิสงค คนงาน 128,460 1.55 
77 - พนจ.ท่ัวไป นายเฉลิมชัย ตุงคณากร คนงาน 85,170 1.03 
78 - พนจ.ท่ัวไป นายพิศิษย พันธุศาสตร พนักงานขับรถยนต 112,440 1.36 
79 - พนจ.ท่ัวไป นายธวัช เรือนคำแปง พนักงานขับรถยนต 123,580 1.49 
80 - พนจ.ท่ัวไป นายจิรศักดิ์ ศรีแปง พนักงานขับรถยนต 152,550 1.84 
81 - พนจ.ท่ัวไป นายทวีศักดิ์ ทนันชัย พนักงานขับรถยนต 161,520 1.95 
82 - พนจ.ท่ัวไป นายจักรพงษชัย ใจสักเสริญ คนงานประจำรถขยะ  

649,800 
 

7.84 83 - พนจ.ท่ัวไป นายภาณุพงษ สมนา คนงานประจำรถขยะ 

84 - พนจ.ท่ัวไป นายนิรุตต วิญญารัตน คนงานประจำรถขยะ 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

85 - พนจ.ท่ัวไป นายตันติกร สมเพาะ คนงานประจำรถขยะ  
 
 

649,800 

 
 
 

7.84 

86 - พนจ.ท่ัวไป นายจุฑาวัฒน ศรีมูล คนงานประจำรถขยะ 

87 - พนจ.ท่ัวไป นายอดิพงษ ทองคำอยู คนงานประจำรถขยะ 

88 - พนจ.ท่ัวไป นายอินทรสอน ทิพยสุทา คนงานประจำรถขยะ 

89 - พนจ.ท่ัวไป นายอัศวิน ยังเปา คนงานประจำรถขยะ 

90 - พนจ.ท่ัวไป วาง คนงานประจำรถขยะ 

  สังกัด กองการศึกษา (08)    
91 13-2-08-2107-001 อำนวยการทองถิ่น วาง นักบริหารงานการศึกษา 153,400 1.85 
92 13-2-08-3803-001 วิชาการ นายกิตติศักดิ์ แสนอุบล นักวิชาการศึกษา 198,500 2.39 
93 13-2-08-4104-004 ทั่วไป นางสาวพัชรินทร ศรคีำหม่ืน เจาพนักงานธุรการ 204,280 2.47 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
94 - พนจ.ภารกิจ (ป.ตรี) นางสาวพิณนภา อินทรัตน ผูชวยครผููชวย 153,210 1.85 

   พนักงานทั่วไป     
95 - พนจ.ท่ัวไป นายเถลิงศักดิ์ ยอดใจ คนงาน 152,020 1.83 
96 - พนจ.ท่ัวไป นายณัฐพงษ ใจกันทะ คนงาน 126,060 1.52 
97 - พนจ.ท่ัวไป นายเกียรติศักดิ์ ปนแกว คนงาน 123,410 1.49 
98 - พนจ.ท่ัวไป นางทิพยวรรณ วงคมูลหลา ผูดูแลเด็ก 102,480 1.24 

  สังกัด ศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
เทศบาลตำบลบานแหวน 

   

99  บริหารสถานศึกษา วาง (รอกรมอุดหนุน) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
527,540 

 

6.37 100 13-2-08-6600-643 คร ู นางสาวมะลิ ดวงแสง คร ู
101 13-2-08-6600-644 คร ู นางสาววงคเดือน วงคสุวรรณ คร ู



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

102 13-2-08-6600-648 คร ู นางสาววไลพร ภักด ี ครู  
 

527,540 

 
 

6.37 
103 13-2-08-6600-645 คร ู วาง (เกษียณ) คร ู

104 13-2-08-6600-647 คร ู นางวริยาภรณ สุขแวน ครู 

105 13-2-08-6600-646 คร ู นางจงรักษ คิดอาน คร ู
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลบานแหวน อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม เปนเทศบาลประเภทสามัญแบง

ออกเปน ๕ สำนัก/กอง และ 1 หนวย เพ่ือบริหารจัดการและดูแลภารกิจตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอน
การกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับนโยบายรัฐบาล จังหวัด และผูบริหารของเทศบาลตำบลบานแหวนเอง
นอกจากนี้ ปลัดเทศบาลในฐานะหัวหนาขาราชการประจำและเปนผูบังคับบัญชาขาราชการประจำทุกตำแหนง
จะตองบริหารการทำงานภายในองคกรแลว ตองมีความสามารถดานการทำงานรวมกับชุมชน ภาคีเครือขาย 
ตางๆ ซึ่งเปนงานที่ละเอียดออน ตองอาศัยความรูความสามารถ และบารมีที่สั่งสมมาเปนเวลานาน เพื่อเขาใจ 
ปญหาและหาวิธีจัดการไดอยางเหมาะสม 

ตำแหนงปลัดเทศบาล ปจจุบันเปนตำแหนงบริหารทองถ่ิน ระดับกลาง เปนระดับสูงสุดใน
องคกร ดังน้ัน หากวิเคราะหจากปริมาณงานและความรูความสามารถ ควรเพ่ิมระดับเปนระดับสูง แตเน่ืองจาก
ไมสามารถทำได การอยูในระดับสูงที่สุดท่ีเทศบาลตำบลประเภทสามัญจะมีได จึงเหมาะสมแลว 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง รองปลัดเทศบาล 
รองปลัดเทศบาล ไดรับมอบหมายจากปลัดเทศบาลใหปฏิบัติราชการแทน เพ่ือควบคุม กำกับ

ดูแล และปฏิบัติหนาที่ อ่ืนที่เก่ียวของในสวนราชการ 3 กอง ไดแก กองการศึกษา กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม กองคลังบางสวน ซึ่งกองงานดังกลาวมีความแตกตางกันอยางชัดเจน ทั้งเรื่องภาระงาน ปริมาณ
และกำลังคน ดังนั้นการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความเรียบรอย คลองตัวลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ และเปน
การกระจายอำนาจการตัดสินใจดวยนั้น เปนสิ่งท่ีเทศบาลตำบลประเภทสามัญพึงมี 

ตำแหนงรองปลัดเทศบาล ปจจุบันเปนตำแหนงบริหารทองถ่ิน ระดับตน โดยระดับความรู
ความสามารถและปริมาณงาน สามารถเลื่อนระดับเปนตำแหนงบริหาร ระดับกลาง ได แตดวยระเบียบของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินในปจจุบันที่กำหนดใหตองดำเนินการสรรหาเพื่อใหดำรงตำแหนงสายงาน
ผูบรหิารโดยสวนกลาง จึงทำใหไมสามารถปรบัปรุงตำแหนงเพ่ือรองรับการเลื่อนระดับได 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน เปนตำแหนงที่มีความสำคัญตอองคกรที่เห็นคุณคาของความ

โปรงใส สามารถตรวจสอบได ความคุมคาในงาน เพ่ือปองกันการทุจริต หรือชวยใหเกิดความรอบคอบในการ
ทำงานมากยิ่งข้ึน เนื่องจากเทศบาลตำบลบานแหวนเปนองคกรขนาดกลาง มีปริมาณงาน และคนจำนวนมาก 

ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน เปนตำแหนงที่มีภาระงานใหรับผิดชอบตลอดทั้งป
โดยเฉพาะเรื่องการคลังตามที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหนง และงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย จึงเปน
ตำแหนงที่มคีวามสำคญั และตองมีในองคกรที่มุงเนนเรื่องการตอตานการทจุริตคอรรัปชัน 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของสำนกัปลัดเทศบาล 
ฝายอำนวยการ มีภาระงานครอบคลุมเรื่องบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานประชาสัมพันธ

งานระบบสารสนเทศ งานยานพาหนะ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสะอาดภายใน
ที่ต้ังสำนักงาน จึงเปนงานที่มีความหลากหลาย ทั้งงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกิน
กวาจำนวนคนที่มีอยู อีกทั้งบางคนยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานให
เหมาะสมกับความรูความสามารถเฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แต
มักเกิดปญหาเมื่อมีการประเมินผลงาน เน่ืองจากปฏิบัติงานไมตรงตามตำแหนงนั่นเอง และในสวนของงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีภาระงานครอบคลุมดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ท้ังเรื่องการ
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ปองกันและระงับอัคคีภัย งานกูชีพกูภัย การฝกอบรม และการปฏิบัติงานอื่นตามคำ รองขอจากหนวยงานและ
ประชาชน ซึ่งมี ท้ังงานเอกสารและงานภาคสนาม บุคลากรที่จะปฏิบัติงานดานนี้ตองมีความสามารถที่
หลากหลาย ไมใชเพียงเฉพาะงานท่ีตองปฏิบัติตามหนาที่เทานั้น แตหมายรวมถึงการขับรถ การกูชีพกูภัย   
การแกไขปญหาเฉพาะหนา เปนตน อีกทั้งยังตองเตรียมความพรอมสำหรับเหตุไมคาดคิดอยูตลอดเวลา เรียก
ไดวาเปนงานที่จะตองเตรียมความพรอมตลอด ๒๔ ชั่วโมงเลยก็วาได 

ฝายยุทธศาสตรและงบประมาณ มีภาระงานครอบคลุมเรื่องการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น
งานกิจการสภา และงานกฎหมาย ซึ่งเปนงานที่มีความเฉพาะทาง ตองใชความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง 
อีกทั้งเปนงานที่ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบเปนพิเศษ นอกจากนี้การที่กฎระเบียบตางๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง ทำใหตองมีการศึกษาทำความเขาใจกับกฎระเบียบอยูตลอดเวลาเพ่ือไมใหเกิด    
ความผิดพลาด ขณะที่งานดานนิติการ ก็มีจำนวนปริมาณงานท่ีมากเชนกัน เนื่องจากอยูในพ้ืนที่เขตชานเมือง   
มีความก่ึงเมืองก่ึงชนบทสงู ที่มีท้ังชาวบาน ขาราชการ หนวยงานของรัฐอยูในพื้นที่เปนจำนวนมาก จึงมีปญหา
ดานขอกฎหมายที่กวาง ตองอาศัยความรูจากหลายๆ ดานเพ่ือปฏิบัติงานดังกลาว 

ขณะที่ตำแหนงหัวหนาสำนักปลัด เนื่องจากตองรับผิดชอบงานท่ีมีความหลากหลาย ท้ังงาน
ในสำนักงานและงานภาคสนาม อีกทั้ งยังมีงานท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบสูง และงานเรื่อง
ความกาวหนาในสายอาชีพที่เปนการบำรุงขวัญกำลังใจคนในองคกร จึงจำเปนตองมีหัวหนาสำนักปลัดที่มี
ความรูความสามารถ สามารถรับมือกับงานยากได ซึ่งผูที่ดำรงตำแหนงปจจุบันเปนตำแหนงอำนวยการ     
ระดับตน ซึ่งตอไปในอนาคตอาจจะตองมีการปรับปรุงตำแหนงเพ่ือใหมีความเหมาะสมกับปริมาณงานและ
ความยากของงาน 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองคลัง 
ฝายบริหารงานคลัง มีภาระงานครอบคลุมเร่ืองบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานประชาสัมพันธ 

งานระบบสาระสนเทศ งานยานพาหนะ และงานรักษาความสะอาดภายในที่ตั้งสำนักงาน จึงเปนงานท่ีมีความ
หลากหลาย ท้ังงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกินกวาจำนวนคนที่มีอยู อีกทั้งบางคน
ยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถ
เฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แตมักเกิดปญหาเมื่อมีการประเมินผล
งาน เนื่องจากปฏิบัติงานไมตรงตามตำแหนงน่ันเอง 

ฝายพัสดุและทรัพยสิน มีภาระงานครอบคลุมเรื่องบริหารงานบุคคล งานธุรการ งาน
ประชาสัมพันธ งานระบบสาระสนเทศ งานยานพาหนะ และงานรักษาความสะอาดภายในที่ตั้งสำนักงาน จึง
เปนงานที่มีความหลากหลาย ทั้งงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกินกวาจำนวนคนที่มี
อยู อีกท้ังบางคนยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับความรู
ความสามารถเฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แตมักเกิดปญหาเมื่อมี
การประเมนิผลงาน เนื่องจากปฏิบัตงิานไมตรงตามตำแหนงนั่นเอง 

ประกอบกับการที่มีตำแหนงผูอำนวยการกองคลัง ระดับกลาง ซึ่งถือวาเปนผูที่มีประสบการณ
ในการบริหารงานกองคลังไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานในระดับที่ยาก งานตามนโยบาย จึงทำให
การบริหารงานของกองคลังสามารถบรรลุวัตถุประสงคขององคกรไดเปนอยางดี 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองชาง 
ฝายแบบแผนและกอสราง มีภาระงานครอบคลุมเรื่องงานบริการสาธารณะของกองชาง

ทั้งหมด ทั้งเรื่องน้ำไหล ไฟสวาง ทางสะดวก ซึ่งงานดังกลาว นอกจากจะเปนงานท่ีตองใชกำลังคนงาน
ภาคสนาม ยังตองใชผูที่มีความรูความสามารถเฉพาะดาน เชน วิศวกร นายชาง ตลอดจนผูที่ทำงานดาน
เอกสารงานดานพัสดุตางๆ แตการทำงานของฝายกอสรางจะมีลักษณะการแบงงานกันเปนทีม คือชวยกัน
ทำงานหนึ่งงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหแลวเสร็จ ดังนั้น ปริมาณงานที่มีเม่ือถัวเฉล่ียกับจำนวนคนและกรอบ
อัตรากำลังท่ีมีอยู จึงถือวาเหมาะสมกัน 

ขณะที่ตำแหนงผูอำนวยการกองชาง เนื่องจากเปนกองงานกลาง ที่จะตองรับผิดชอบ       
งานบริการสาธารณะโดยตรง ตองบริหารท้ังงานในสำนักงานและงานภาคสนาม งานมีปริมาณมากและมี    
ความยาก ท้ังในเรื่องวิชาชีพ การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การพบปะ และทำความเขาใจกับ
ประชาชนในพ้ืนที่ โดยเฉพาะกับกลุมผูที่ไมไดรับประโยชนจากการใหบริการของกองงาน จึงตองอาศัย
ผูอำนวยการกองที่มีความสามารถนอกเหนือจากที่ตำแหนงตองการ ซึ่งผูที่ดำรงตำแหนงปจจุบันเปนตำแหนง
อำนวยการ ระดับกลาง มีความเหมาะสมกับปริมาณงานและความยากของงานแลว 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
มีภาระงานครอบคลุมงานดานสุขาภิบาล อนามัยและสิ่งแวดลอม ดานอาหาร การประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ งานสุขาภิบาลตลาดสด การจัดการขยะงานคุมครองผูบริโภค งานควบคุม 
คุณภาพน้ำ งานรักษาความสะอาด งานปองกันและควบคุมโรคติดตอตางๆ งานสงเสริมสุขภาพอนามัย และ
งานดานอ่ืนๆ จะเห็นไดวาเปนงานที่ตองใชความรูเฉพาะทางและเปนงานที่เสียงตอโรคภัย จึงจำเปนจะตองผู   
ที่มีความรูในดานท่ีเก่ียวของ เพื่อเปนทั้งผูคอยเฝาระวัง และสามารถใหความรูกับประชาชนไดอีกดวย         
เมื่อวิเคราะหจากปริมาณงานแลวพบวา นักวิชาการสาธารณสุขมีปริมาณงานมาก อยางไรก็ตามยังมีตำแหนง 
นักวิชาการสาธารณสุข และตำแหนงคนงานทั่วไปวางอยู หากสามารถสรรหาคนมาดำรงตำแหนงไดครบตาม
แผนอัตรากำลัง จะสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ขณะที่ตำแหนงผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เนื่องจากเปนกองงานที่จะตอง
รับผิดชอบงานดานสาธารณสุขทั้งหมด ซึ่งมีความยากและมีปริมาณงานโดยรวมมาก มีความยากทั้งเรื่องการ
บริหารงาน การจัดการอัตรากำลัง ความเปนวิชาชีพ การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การพบปะและทำ
ความเขาใจกับประชาชนในพ้ืนที่ โดยเฉพาะกับกลุมผูที่ไมไดรับประโยชนจากการใหบริการของกองงาน       
จึงตองอาศัยผูอำนวยการกองที่มีความสามารถนอกเหนือจากท่ีตำแหนงตองการ 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองการศึกษา 
เนื่องจากกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร

การศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย รวมทั้งงานธุรการ      
งานบริการวิชาการ งานกิจการศาสนา งานกีฬานันทนาการ งานสงเสริมประเพณี วัฒนธรรม ตลอดจนสงเสริม 
พัฒนาศักยภาพและองคความรูของบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจำเปนตองใชความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานเพราะเปนงานที่ใชความรูเฉพาะทางการศึกษา ทั้งระเบียบ กฎหมายทางการศึกษา รวมทั้งในดาน
การจัดและสงเสริมกิจกรรมทางดานศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม ตองมีทักษะในการจัดทำโครงการซึ่งมีจำนวน
มาก รวมทั้งการประสาน ขอความรวมมือจากทุกภาคสวนในการดำเนินการ ดังนั้น ในการปฏิบัติงานแตละ
อยางจึงตองอาศัยความรวมมือจากทุกคนในกองงานใหสำเร็จตามเปาหมายเปนงานไป 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสงเสริมการศึกษาของโรงเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริม
เผยแพร แนะแนวการศึกษา แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน พัฒนาเทคโนโลยี สื่อการเรียนการสอน    
การบริหารงานวิชาการ การจัดทำแผน การจัดประสบการณการเรียนรู การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน 
ซึ่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนตำแหนงขาราชการพนักงานครูองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอัตราสวนเด็กปฐมวัยตอครู คือ ๑๐ : 1 ดังนั้น หากมี
จำนวนครูและผูดูแลเด็กตามมาตรฐานท่ีกำหนด จึงจะมีความเหมาะสมกับปริมาณงาน 

ปจจุบันตำแหนงผูอำนวยการกองการศึกษายังวางอยู เมื่อพิจารณาจากภาระงานถือวา
เจาหนาที่กองการศึกษายังตองอาศัยความรวมมือจากกองงานอื่นๆ ภายในองคกร รวมถึงหนวยงานตางๆ
ภายในชุมชน ดังนั้น หากมีผูดำรงตำแหนงครบถวนจะทำใหปริมาณงานกับจำนวนบุคลากรมีความเหมาะสม 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis) เพ่ือประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานนั้น 

ตามตำแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตำแหนง   ปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทองถิ่น ระดับ กลาง)  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การวางแผน  ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช
งบประมาณและทรัพยากร 
- ควบคุมดูและและรับผิดชอบดานบริหารงานการ
คลัง และการควบคุมการเบิกจายเงนิงบประมาณให
เปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 
- การวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป  
 
- การสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำ
การปฏิบัตกิาร 
- ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคบั หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ตางๆ 
- กำกับ ตรวจสอบ ควบคมุการปฏิบัติงานท่ีไดรับ
มอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
- เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจ  
 
- กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียม
ตามกฎหมาย 
- กำกับดูแลเรื่องรองเรียน  ใหคำปรึกษา แนะนำ 
ดานกฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม 
- ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและ
สวนราชการ 
 

- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 
- การปฏิบัตงิานเปนไปตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบขอบังคับ 
 
 
- การปฏิบัตงิานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา 
- ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนดไว 
 
 
- การปฏิบัตริาชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความ
ตองการของประชาชน 
- งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสดุ 
- เกิดผลสัมฤทธิ์ภารกิจที่สอดคลองกับสภาวการณ
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปน
สำคัญ 
- ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่กำหนดไวใหเปนไปอยาง
โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
- สามารถประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปน
ธรรมใหแกประชาชน 
 
- กำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงาน
หรือแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนำ 
- การควบคุม กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- การวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการ  
 
- ชวยการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
- กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ  
 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในหนาที่ในประเด็นที่มีความ
ซับซอนและละเอียดออน 
- การกำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสำเร็จ 
- การบรหิารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลบาน
แหวน การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การ
ประเมนิผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
งาน 
- มีการคนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรู
ใหมๆ ที่เก่ียวของกับงานตามภารกิจของเทศบาล
ตำบลบานแหวนในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนว
ทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบรหิารงาน 
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร
หรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจน
แนวทางปรับปรงุกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานใน
เรื่องตางๆ ที่รับผิดชอบ 
- กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ  
 

- เกิดความรวมมือหรอืแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 
 
- การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามกฎหมาย 
- การสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ 
และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการทำงานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ 
- สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา 
 
 
- ผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน และวัฒนธรรม ทั้งในดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การจัดแผนพัฒนามีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
- การบริหารงานการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
และความตองการของประชาชน 
 
 
 
 
 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การวางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอน
และนำนโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ 
- ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงาน
การดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหาร 
  

- งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค 
 
- การปฏิบัตริาชการเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
กำหนดไว และแผนงานการดำเนนิการตางๆ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

2. ตำแหนง   รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับ ตน)  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- การวางแผน  ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช
งบประมาณและทรัพยากร 
- ควบคุมดูและและรับผิดชอบดานบริหารงานการคลัง 
และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเปนไป
ตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคบัที่เก่ียวของ 
- การวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป  
 
- การสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำ
การปฏิบัตกิาร 
- ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคบั หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ตางๆ 
- กำกับ ตรวจสอบ ควบคมุการปฏิบัติงานท่ีไดรับ
มอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
- เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจ  
 
- กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียม
ตามกฎหมาย 
- กำกับดูแลเรื่องรองเรียน  ใหคำปรึกษา แนะนำ ดาน
กฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม 
- ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและ
สวนราชการ 
 
- การประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนำ 
- การควบคุม กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

- การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
- การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบขอบังคับ 
 
 
- การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา 
- ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนดไว 
 
 
- การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความ
ตองการของประชาชน 
- งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสุด 
- เกิดผลสัมฤทธ์ิภารกิจที่สอดคลองกับสภาวการณ
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปน
สำคัญ 
- ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่กำหนดไวใหเปนไปอยาง
โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
- สามารถประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปน
ธรรมใหแกประชาชน 
 
- กำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงาน
หรือแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 
- เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 
 
- การบรหิารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- การวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการ  
 
- ชวยการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
 
- กำกับดูแล อำนวยการ สงเสรมิและเผยแพรงานวิชาการ
ที่เก่ียวของในรูปแบบตางๆ  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ที่
เก่ียวกับงานในหนาที่ในประเด็นท่ีมีความซบัซอนและ
ละเอียดออน 
- การกำหนดแนวทางการดำเนนิงานใหสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสำเร็จ 
- การบรหิารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนใน
การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลบานแหวน การจัดทำ
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การ
เปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน 
- มีการคนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานตามภารกิจของเทศบาลตำบลบานแหวน
ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพฒันาระบบงาน 
การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ 
มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ที่รับผิดชอบ 
- กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ  
- การวางแผนการปฏิบติังานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำ
นโยบายของผูบริหารไปปฏิบัต ิ
- ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการ
ดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหาร 

- ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามกฎหมาย 
- การสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ และ
พนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพใน
การทำงานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
- สนับสนนุการปฏบิัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
 
 
 
- ผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน และวฒันธรรม ทั้งในดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การจัดแผนพฒันามีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การบริหารงานการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทนั
ตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ
ความตองการของประชาชน 
 
 
 
 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 
 
- การปฏิบัติราชการเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
กำหนดไว และแผนงานการดำเนินการตางๆ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

หนวยตรวจสอบภายใน 
1. ตำแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความ
นาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา
และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี  
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการ
บริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหาร
ดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ ตามหลักเกณฑและ
กรอบของการตรวจสอบภายใน 
- จัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบและรายงานการ
ตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจ
พบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตน
สังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
- ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใน
หนวยงาน 
- ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการ
กอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและ
การจายเงินทดรองราชการและเงนินอกงบประมาณ
ทุกประเภท 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
ตรวจสอบภายใน 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆ ตามที่ไดรบั
มอบหมาย 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณการเงนิ  
 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก 
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- การตรวจสอบดำเนนิไปอยางถูกตองและไดผลตรง
กับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
 
- การใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค
ท่ีกำหนด 
- การดำเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไป
อยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนด 
- นำผลการดำเนินงานท่ีไดนำไปพัฒนาและปรับปรุง
การดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตอไป 
 
 
- เกิดความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว 
 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุภารกิจที่ไดกำหนดไว 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- สามารถกำหนดนโยบายใหถูกตองและเปนไปตาม
ระเบียบ 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ ขอบังคบั กฎหมาย
ในการตรวจสอบและประชาสัมพันธภายในองคกร 
 
- ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุง
การปฏิบัตงิานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอ
ขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับตนแก
หนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

- ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองคกรให
หนวยงานรบัตรวจเขาใจในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตรวจสอบภายใน 
- การปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ
สามารถใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
ไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
- ไดรบัทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

สำนักปลัดเทศบาล 

1. ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน  
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานสวัสดิการสังคมและงานพัฒนาชุมชน 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 
 
- เกิดการสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

2. ตำแหนง  หัวหนาฝายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรับปรงุใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรอื
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรอืสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
 



23 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน  
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานสวัสดิการสังคมและงานพัฒนาชุมชน 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบรกิารประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



24 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

3. ตำแหนง  หัวหนาฝายยุทธศาสตรและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรับปรงุใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรอื
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรอืสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน  
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ 
 
- มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานสวัสดิการสังคมและงานพัฒนาชุมชน 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบรกิารประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

4. ตำแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับ
การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล
บุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
 
- ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับ
การวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางาน
ของตำแหนง การเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน
คุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน 
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และ
ดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ เพื่อ
กำหนดความตองการและความจำเปนในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ 
การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
- ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และ
รวมจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงาน
ภายในของหนวยงาน  
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อ
กำหนดตำแหนงและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาที่ความ
รับผิดชอบ และทักษะความสามารถของหนวยงาน 
และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตาม
หนาที่และความรบัผิดชอบ 

- มีแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบรหิารทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- มีการบันทึกขอมูลบุคคลใหเปนปจจุบัน และ
สามารถนำมาประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
- ตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 
- เปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบาย
หรือการตดัสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
- การบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
- การแบงงานภายในที่มีความถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของ
หนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- มีการกำหนดตำแหนงและแผนอัตรากำลังอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
- สรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละ
หนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐาน
เดียวกันท้ังองคกร 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ
ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารคาตอบแทน 
- ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง 
 
- ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกปญหาใน
การปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานที่เก่ียวของ เอกชน 
ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การ
ฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
เชี่ยวชาญ 
- ใหคำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแกหนวยงานที่
เก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาที่ของรฐั เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

- การบรหิารผลการปฏิบัติงานและบริหาร
คาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ 
 
- ดำเนินการทางวินัย การรักษาวินยัและจรรยา อยาง
มีประสิทธิภาพ 
- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสรจ็
ตามเวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- เปนประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
- เกิดความรูความเขาใจ และสามารถพัฒนาแนว
ทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
 
 
- การประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ
วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่
มีประสิทธิภาพ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คูมือ 
สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยี
เขามาใช 

- การเรียนรู และการทำความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่
เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

5. ตำแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ 
 
- ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
- ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง  
- ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และ
พัฒนาระบบขอมูล  
- วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการตางๆ  
- ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ 
และการปฏิบัติการขององคกรภาครฐัและเอกชนใน
ทุกระดับพ้ืนท่ีและทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน
โครงการที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
- ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณ
ราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย ส่ิงอำนวยความ
สะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสราง 
- ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการ
กอสราง ซอมแซม ปรบัปรุง รื้อถอน สิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรทางบกและทางน้ำ  
- ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรที่ซับซอน
และตองใชความชำนาญ 
- ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลทั้งจากผลการ
ดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

- สามารถวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรอื
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
- สามารถวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผน
งบประมาณ หรอืโครงการใหบรรลุภารกิจที่กำหนดไว
และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
- ชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม
ไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
- สามารถชวยกำหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 
- การดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่
กำหนด 
 
 
- สอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทาง
ในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดขึ้น 
 
 
- ปฏิบัติงานถูกตองตามกฎหมายที่กำหนดไวอยาง
โปรงใสและเปนธรรม 
 
- สามารถผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถ
นำไปใชในการกำหนดนโยบายตางๆ ได 
- การจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเร่ืองเก่ียวกับ
งานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ซับซอน 
หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
- รวมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบฐานขอมูล 
- ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ 
- อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานคนควาวิจัยดานจราจร  
 
- พัฒนาระบบฐานขอมูล 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
 
 
- สามรถชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูที่
สนใจ 
- สามารถใชเผยแพรตอสาธารณชน 
- เปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบรกิาร
ขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- วางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสง
แกหนวยงานหรือสวนราชการที่เก่ียวของหรือ
ประชาชนผูสนใจ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

6. ตำแหนง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน  
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ที่
เก่ียวของในการงานพัฒนาชุมชน 
 
- ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน 
- เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
 
- กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนา
ชุมชน 
- สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการ
ดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน 
- สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู
และการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ  
 
- สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม 
หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ  

- สามารถจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและ
พัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และ
เครอืขายองคกรประชาชน 
- สามารถกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การ
สงเสริมกระบวนการเรยีนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนา
และสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและความมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนา
รูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับ
พ้ืนท่ี 
- สามารถหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่
เหมาะสม สอดคลองกับสภาพแวดลอมและ
สถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
- สามารถกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 
- สรางความสมดุลในการพัฒนาชุมขน และความ
ม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความ
เขมแข็งของชุมชนอยางย่ังยืน 
- มีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน 
- สามารถสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรู
ของชุมชน 
 
- ชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ 
วางแผนและดำเนินการรวมกัน เพื่อแกไขปญหาความ
ตองการของตนเองและชุมชนได 
- เอ้ือใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนความรู อันนำไปสู
การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการ
ของชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทกัษะ และใหความรูใน
การบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาที่ ผูนำ
ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคี
การพัฒนา 
  
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุน
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน
ในรูปแบบตางๆ  
 
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสรม สนับสนุนในการ
รวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบาน 
และเครือขายประชาชน  
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส 
 
- วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่
เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน 
- ศึกษา วิเคราะห หรอืควบคุมการจัดทำโครงการและ
งบประมาณ รวมถึงการดำเนินการตามแผนงาน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการ
ประเมนิผลการจัดกิจกรรมตางๆ ที่เปนประโยชนแก
ชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขง
กีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรม
เพื่อใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 
- แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
 
- ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนให
เกิดกองทุน หรือสมาคมในรปูแบบตางๆ เชน สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห 
 
 
 

- การบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมลู การ
จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน 
และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการ
สงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
- ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการรวมกัน เพื่อแกไข
ปญหาความตองการของตนเองและชุมชนได 
ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
- สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
 
- ดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ย
สงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 
- ใหกลุมอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสรางรายได
ใหกับชุมชน 
- สามารถจัดทำโครงการและงบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
- สามารถรูถึงบทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนา
ศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ประชาชนมีตลาดจำหนายสินคาที่เปนธรรม 
 
- เกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนใน
ชุมชน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของผูนำชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน 
เครือขายองคกรประชาชนและชุมชน ตลอดจนภาคี
การพัฒนาทุกภาคสวน 
- กำหนดวิธีการและออกแบบการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงาน
พัฒนาชุมชนในทุกๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
แหลงทนุ ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูลการพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ  

- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและความมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเอง
และหลักการมีสวนรวมของชุมชน 
 
- สามารถใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา 
ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน 
เครอืขายองคกรประชาชน และชุมชน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

7. ตำแหนง  นิติกร  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี
ผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือยกราง แกไขหรือ
ปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือ
คำสั่งตางๆ  
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ เทศบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง
ตางๆ  
- ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเทจ็จริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนนิการเรื่องใดๆ 
ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษ
ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ 
และการดำเนินคดีของหนวยงาน 
- ชวยใหคำปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการ
แกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา 
- ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกตองของ
สัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานนิติการ 
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการทางคดีตางๆ เชน 
การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เปนตน 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกปญหาใน
การปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืนๆ  
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 

- สามารถหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชน
กับหนวยงาน 
 
- การดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและ
เหมาะสม 
 
- สามารถนำขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ประกาศและคำสั่งตางๆ 
- สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและ
สามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง 
 
 
 
 
- ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผล
สำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
 
- เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และ
เปนไปตามขอกำหนดกฎหมายตางๆ 
 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และ
โปรงใส 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- สามารถเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ เผยแพรความรูดานวิชาการ
หรือจัดทำคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวของกับหนวยงาน  
 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัดแกหนวยงานที่เก่ียวของ
หรือในโครงการตางๆ   
 
- จัดเก็บขอมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำ
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานนิติการ 

- บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความ
เขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สามารถสนับสนุนใหหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของเขาใจในกฎหมายที่เก่ียวของกับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมากขึ้น และสามารถนำไปเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานได 
- สามารถสอดคลองและสนับสนุนภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

8. ตำแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ  
 
- ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน 
เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสำคัญตางๆ เปนตน 
- ควบคุมและดูแลการจัดเก็บและการรักษาขอมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือ ราชการ ระเบียบ และ
คำสั่งตางๆ  
- ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบ หรอืวิธีการปฏิบัติ 
- ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ 
การรับสง การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยก
ประเภท และการจัดสั่งหนังสือ เอกสารของทาง
ราชการ 
- ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนำเสนอ การ
จดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ 
- ดำเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ 
- จัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ  
- ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรอืการ
ปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาหนวยงาน 
- วิเคราะหและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่อง
รองเรียนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ 
 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ สำนกั กอง 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 

- สามารถทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สำนักงานในดานตางๆ 
- สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย
ท่ีกำหนด 
 
 
 
- มีขอมูลครบถวนและสะดวกตอการคนหา รวมท้ัง
เปนหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 
 
- ไมเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
 
- สามารถดำเนินงานเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณ 
 
 
 
- การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ นั้น 
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน
ราชการ 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กำหนด 
 
- งานดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ของผูบังคับบัญชา 
- สามารถรายงานผลและขอมูลที่เปนประโยชนแก
ผูบริหารในการบริหารงาน 
 
- การใหประชาชนเกิดความรู ความเขาใจ และ
สะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ประสานการทำงานรวมกับโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่อง
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแกหนวยงานราชการ
สวนทองถ่ิน หนวยงานตางๆ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป 

- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- ผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจใน
งาน และหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

9. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

10. ตำแหนง  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจและมี
ความคดิริเริ่ม 
 
- สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน  
 
 
 
 
- สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของประชาชน กระบวนการกลุม รวมทั้งกระบวน
กาชุมชนในรปูแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชน
สามารถคิดคนวิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและ
ดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเอง
และชุมชน 
- สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดาน
วิชาการและปฏิบัติงานดานเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุน
ตางๆ แกกลุมองคกรเครือขาย องคกรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน 
- สำรวจขอมูลเบ้ืองตนของชุมชน เพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนา 
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูล
ในการพัฒนาชุมชน  
- ใหความรูแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การพัฒนาชุมชน ตลอดจนดำเนินการและเอ้ืออำนวย
ใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ 
- ใหคำแนะนำ ถายทอด พัฒนาทักษะในเรื่อง
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมแกประชาชน 
ตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 

- สามารถเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและ
ทองถ่ินของตน โดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึด
คนในชุมชนเปนศูนยกลางในการพัฒนา 
- สรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนาชุมชนอยาง
ถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำ
ชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชนในการเปนที่ปรึกษากลุม/องคกร และ
เครอืขายองคกรประชาชน 
- สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถิ่นของตนสู
การเปนชุมชนเขมแข็ง 
 
 
 
 
- ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจและ
เศรษฐกิจฐานรากมีความเขมแข็ง สมดุล และมั่นคง 
 
 
 
- การวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการ
ดำเนินงานของทองถิ่นไดตรงตามความตองการและ
สถานการณของชุมชน 
 
- ประชาชนไดแสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมใน
การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
 
- ชุมชนมกีารพัฒนาอยางยั่งยืน เปนผูนำและเปนที่
ปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถ่ิน ดูแลสงเสรมิ
ประชาชนใหมีความสนใจ เขาใจ และเขามามีสวน
รวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรู
ถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ พรอมทั้งจัดตั้ง
อาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยา
เสพติด โดยรวมกับหนวยงานอ่ืนๆ เชน ตำรวจ 
เจาหนาที่สาธารณสุข เปนตน 
- รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนที่ 
เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ SML เปนตน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชนและงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวย
เอดส และเด็กและเยาวชนที่ดอยโอกาส 
- ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนา
ชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถายทอด
ความรูและประสบการณให 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว 
- ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
พัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

- สามารถแกไขปญหายาเสพติดใหหมดไปจากพื้นท่ี 
 
 
 
 
- สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนที่
และเสรมิสรางใหเปนชุมชนที่เขมแข็ง 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
- สามารถนำไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและ
หาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
- เกิดความรวมมือและความเขาใจที่ดีตอกันทุกฝาย 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

11. ตำแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
- ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึน
ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกูภัย การชวยเหลือ
ผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรปูแบบตางๆ  
- ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะ
ตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานในการปฏิบัติงานอยู
เสมอ 
- รวบรวม จัดทำขอมูลที่เปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลง
ชุมชนตางๆ บรเิวณหรือพ้ืนท่ีที่เสี่ยงตอการเกิดภัย 
เปนตน 
- ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติ
ขอมูลตางๆ ในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ศึกษา คนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ  
 
- ปฏิบัติงานและสนับหนุนงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
- กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา 
- วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก
ผูใตบังคับบัญชา 
- ประสานงานกับหนวยงานหรอืสวนราชการตางๆ ทั้ง
ภาครฐัและเอกชนท่ีเก่ียวของ 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจน
เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเกี่ยวกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แก
สวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน 
- เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนด
นโยบายและแผนงานของหนวยงานหรอืสวนราชการ  

- เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในดาน
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
 
- สามารถสรางความปลอดภัยและบรรเทาความ
เสียหายที่เกิดขึ้น 
 
- เกิดความพรองในการปฏิบัติงานไดอยางทันทวงที 
และใหการดำเนนิการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- การจัดทำแผนปองกันรับสถานการณและใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 
 
 
- สามารถนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพ 
- สามารถนำมาพัฒนาและปรับปรงุการปฏิบัติงานให
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
- สนับสนุนองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 
- การปฏิบัตหินาที่สำเร็จลุลวงตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางกัน 
- เกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไข
สถานการณในเบื้องตนไดดวยตนเอง 
 
 
 
- สามารถนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการ
ตอไป 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานตางๆ และ
ประชาชน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่  

- ผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัตงิานเพ่ิมมากข้ึน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

12. ตำแหนง  เจาพนักงานเทศกิจ  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบของ
ตลาดสด หาบเร แผงลอย จุดผอนผัน จุดทบทวน จุด
กวดขันพิเศษ จุดหามขายเด็ดขาด นอกจุดผอนผัน
และทบทวน  
- รวมและชวยตรวจตราและเฝาระวังการดำเนินงาน
ตางๆ ในเขตพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  
 
 
- รวมและชวยสืบสวน สอบสวน กรณีท่ีผูตองหาไม
ยอมตามที่ปรับหรอืเมื่อยอมแลวไมชำระคาปรับ
ภายในกำหนดเวลา สอบถามขอเทจ็จริงหรือสั่งให
แสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นที่เก่ียวของจากบุคคลที่
อยูหรือทำงานในสถานที่นั้น และใหมีอำนาจยึดหรือ
อายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่
เก่ียวกับการกระทำผิด รวมทั้งมีอำนาจจับกุมผูกระทำ
ผิดดำเนินการใหมีการเปรียบเทียบปรับ ดำเนินคดี 
และบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ิน และ
กฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
หนวยงาน 
- เปนพนกังานเจาหนาที่ชวยหรอืดำเนินการเก่ียวกับ
การยึดอายัดทรัพยสิน 
 
 
 
- ออกตรวจตรา เฝาระวังการดำเนินงานตางๆ ของ
ประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบใหเปนไปตามขอบัญญัติ
ทองถ่ินหรือกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งาน
ใหบริการ เชน งานชวยอำนวยการจราจร งานสาย
ตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดิน
เทา งานชวยอำนวยความสะดวกดานการทองเที่ยว 
เปนตน 

 

- เกิดความเรียบรอยและถูกตองตามเทศบัญญัติ และ
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมืองท่ี
กำหนดไว 
- เกิดความถูกตองและเปนไปตามเทศบัญญัติ 
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง หรือ
ขอบังคับและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
- เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ท้ังดานคดีอาญา การ
บังคับการทางแพงและการบังคับทางปกครองท่ีอยูใน
อำนาจหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถดำเนินการใหเปนตามขอบัญญัติทองถ่ิน
หรือกฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
ทองถ่ิน หรอืกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง เพ่ือดำเนินคดีหรือขายทอดตลาดแลวแต
กรณี 
- สามารถดำเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย 
 
 
 
- มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ชวยเหลืออำนวย
ความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณภัย ดูแลความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
- ประสานงานกับเจาหนาที่ตำรวจ หนวยงานหรือ
สวนราชการ หรือองคกรอ่ืนที่เก่ียวของ 
- ชวยงานดานธุรการและคดี เชน งานเสมียนคดี ลง
บันทึกการจับกุม บันทึกเปรียบเทียบปรบ บันทึก
รายงานประจำวัน เปนตน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
เทศกิจ 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
- ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เก่ียวของดานงานเทศกิจ 
- ประชาสัมพันธ เผยแพร ใหคำปรึกษาและงาน
บริการตางๆ ของหนวยงานหรือสวนราชการ 
 
- รับเรื่องรองทุกขหรือเรื่องราวความเดือดรอนของ
ประชาชน 

- ประชาชนไดรับการคุมครองตามสิทธิและขอบังคับ
ของกฎหมาย 
 
- สามารถรักษาความสงบเรียบรอยของบานเมือง 
 
- สามารถดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- มีความรูความเขาใจที่ถูกตองและสามารถนำไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 
- ประชาชนมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการ
ดำเนินงาน สงเสริมใหการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 
- สามารถเสนอผูบังคบับัญชาหรือหนวยงานหรือสวน
ราชการที่เกี่ยวของใหดำเนินการแกไข 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 



48 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

กองคลัง 

13. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง  (นกับริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความ
หลากหลาย และความยุงยาก ซับซอน ใหเปนไปตาม
แผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
- บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการ
แผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญ  
- วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ี
สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- กำหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน 
- วินจิฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง 
หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
 

- สามารถสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนด 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
- สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมี
พัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการเบิกจายเปนไป
ตามงบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- การใชจายเงินไมกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบ
การดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน ให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
- สามารถเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในระดับหนวยงานหรอืองคกรท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลัก 
- มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ดานที่ตองการความเชี่ยวชาญ เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได 
งานรวบรวมขอมลูสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งาน
พัสดุ งานจัดการเงินกู งานรบัรองสิทธิ งานเบิกเงนิ
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บ
รักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงนิ เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง  
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- วินจิฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง 
หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทางคูมือ 
กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ดานการคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ 
และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- การรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
 
 
 
 
- สามารถควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตอง และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยาง
ตรงเวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
 
 
- การทำงานในงานที่รบัผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให
สอดคลองกับภารกิจ  
- ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธ
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา กระตุน 
เรงเรา  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน  
- ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณการเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
อาคารสถานที่  
- วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากร
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ทั้งทางดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
  

- ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่
กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ 
หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- เกิดประสิทธิภาพคุมคา สอดคลองกับนโยบาย   
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมา
ดำเนินการและใชจายรวมกัน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

14. ตำแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมาย
แนวทางดานการคลัง 
- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที่สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค  
- รวมกำหนดรายจายของหนวยงาน 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
- เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุ
เพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- ไมกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการ
ใชจายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน ใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
- สามารถใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 
- เกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานคลังหลาย
ดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรอง
สิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย 
งานการรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง 
- ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและ
การจัดจาง 
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน 
การบัญชีและการงบประมาณ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณ และงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 

- ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยางตรง
เวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรงุแกไข
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- เจาหนาที่มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม
กับงานที่ปฏิบัติ 



53 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ  
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง และการ
ดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 
 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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15. ตำแหนง  หัวหนาฝายพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมาย
แนวทางดานการคลัง 
- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที่สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค  
- รวมกำหนดรายจายของหนวยงาน 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
- เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุ
เพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- ไมกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการ
ใชจายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน ใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
- สามารถใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 
- เกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานคลังหลาย
ดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรอง
สิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย 
งานการรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง 
- ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและ
การจัดจาง 
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน 
การบัญชีและการงบประมาณ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณ และงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 

- ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยางตรง
เวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรงุแกไข
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- เจาหนาที่มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม
กับงานที่ปฏิบัติ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ  
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง และการ
ดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 
 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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16. ตำแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน ทั้งเงินในและเงนินอก-งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน  
- วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 
- ประเมนิผลและติดตามผลการใชจายเงิน
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน
และบัญชี เชน การจัดทำงบประมาณ การรับและ
จายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
การรับและจายเงิน  
- ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ
ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 
- ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบ
งานที่เก่ียวของกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ 
- ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความ
ถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การจัดทำบัญชี 
 
- ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/
ประจำเดอืน/ประจำป รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี 
 
- ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทนุ
ตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวยกิจกรรมของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ที่เก่ียวของ และ
จัดทำรายงานตนทุนประจำไตรมาสและประจำป 
 
 

- แสดงสถานะทางการเงนิและใชเปนฐานขอมูลท่ี
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
- มีความพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 
- ตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใช
เปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
- การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 
 
- สามารถถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
 
- การดำเนินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตองและ
แลวเสร็จตามเวลาที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- สามารถใชประกอบในการทำธุรกรรมและเปน
หลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆ 
ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตองและครบถวนมากที่สุด 
- สามารถนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเกี่ยวกับ
ฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ี
กำหนดไว 
- มีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแก
ผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ดำเนินงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานจางๆ ที่เก่ียวของ 
- ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ
ตางๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี  
 
 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- รวมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงาน
และกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน 
- วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพื่อใชเปนแนว
ทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให
คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน 
- รวมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำป 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ประสานการทำงานเก่ียวกับหนวยงานราชการอื่น
ภายในอำเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน  
- ประสานการทำงานกับสถานบันการเงินเก่ียวกับการ
เบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการ
ขอรับเงินอุดหนุน  
 
 
 
 
 

- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถเปนเคร่ืองมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
ระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- การปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สอดคลองตามเปาหมายและนโยบายที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
- การปฏิบัตงิานถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- มีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
- การปฏิบัตงิานถูกตองตามระเบียบอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การดำเนินการในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยาง
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึง
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย 
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหทราบขอมูลใหม
และความรูตางๆ นำไปใชใหเกิดประโยชน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับ
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่
ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป 
- จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชี  
 
- ใหบรกิารขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง 
สำหรับรายงานใหสำนักนโยบายสถิติการคลัง 
- ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวของกับงานที่รับผิดชอบ 
 
 

- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
 
 
 
- สามารถสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 
- สามารถใชประกอบการวิเคราะหขอมูลดานการคลัง
ระดับประเทศ 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ 
ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและ
มาตรการตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

17. ตำแหนง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห การจัดทำคำขอ  
 
- วิเคราะหและสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ 
- ประเมนิและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน 
การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ 
และวิธีกรณีพิเศษ 
- วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
- ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุใน
ครอบครอง 
- ควบคุมการจำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป 
- ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ
ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการจัดซื้อ การจัดจาง 
การจางซอมแซม และการบำรุงรกัษาพัสดุครุภัณฑทุก
ประเภทแกเจาหนาที่และหนวยงานตางๆ  
 
 
- ควบคุมและดูแลการจัดหา การลงประกาศ การ
ติดตอประสานงาน และการประชาสัมพันธการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผานชองทางตางๆ 
เชน ชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเอกสารตางๆ 
เปนตน 
- วิเคราะห ศึกษา และคนควารายละเอียดตางๆ ของ
พัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ 
อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน 
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา 
การประกวดราคา และการตกลงราคากับบริษัทและ
หางรานตางๆ  

- สามารถกำหนดงบประมาณประจำปในทุกหมวด
รายจาย 
- สามารถจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
 
 
- การดำเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมปีระสิทธิ 
 
- วัสดุ ครุภัณฑ มีสภาพที่พรอมใชงาน 
 
- พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
 
- การถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
 
- การจัดซื้อและการจัดจางถูกตองตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุที่กำหนดไว และได
พัสดุครภุัณฑที่มีคณุภาพและสอดคลองตามตองการ
ของเจาหนาที่และหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ
สงูสุด 
- บริษัทและหางรานตางๆ ทราบขาวและเขามาติดตอ
รับการสอบราคาและประกวดราคาเปนจำนวนมาก 
 
 
 
- สามารถกำหนดมาตรฐานและคณุภาพของพัสดุของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 
- บริษัทและหางรานตางๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม
และดีท่ีสุดไดราคาที่ต่ำที่สดุ และเนนความโปรงใสใน
การดำเนินงาน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล และประเมินผลการ
จัดซื้อจัดจางแบบตางๆ  
 
 
- ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการ
จัดทำรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคาร
สถานที่  
- ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียน
ตางๆ ที่เก่ียวของกับดำเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน 
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานที่ 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- รวมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการดำเนิน
ดานการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และการ
บำรุงรักษาพัสดุครภุัณฑ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเร่ืองเก่ียวกับ
งานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน 
หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
 

- สามารถนำไปจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครภุัณฑ 
และเปนขอมูลแกผูบริหารในการพัฒนาและปรบัปรุง
ขั้นตอนการดำเนินงานดานพัสดคุรุภัณฑใหมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- เกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการ
ไดตามขั้นตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุที่กำหนด
ไว 
 
 
- เกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 
 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- งานพัสดุครุภัณฑมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงข้ึน 
และสามารถตอบสนองความตองการกับบุคลากรและ
หนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเวลา 
- ปฏิบัติงานไดเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
พัสดุ 

- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

18. ตำแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายได  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองของรายการที่แจงใน
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
- ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเรงรัด ติดตาม การ
จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ที่คาง
ชำระ 
- ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร 
ใบสำคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายไดตางๆ ที่
เก่ียวของ 
- ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บ
รายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง
จัดเก็บขอมูลที่เก่ียวของ  
- ศึกษา คนควาหาขอมูลใหมๆ เก่ียวกับกฎหมาย 
และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บ
ภาษี คาธรรมเนียม หรอืรายไดอ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นเก่ียวกับงานดาน
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธการชำระ
ภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  
- กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายได 
- ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน
การจัดเก็บรายได  
- วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการ
จัดเก็บรายได ที่มีความซับซอนแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชน
ทั่วไป 
 
 

- การจัดเก็บรายไดเปนไปอยางครบถวนและถูกตอง 
 
 
- การดำเนินการถูกตองเปนไปดวยความเรียบรอย 
และสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 
 
- ใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐาน
สำคัญในการอางอิงการดำเนินการตางๆ ทางการ
จัดเก็บรายได 
- ขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลได
อยางสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
- สามารถพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานใหทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 
 
- สามารถจัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
 
 
- การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ได
ตรงตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การปฏิบัตงิานดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- การดำเนินงานของหนวยงานที่รบัผิดชอบเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
- สามารถถายทอดความรู ความชำนาญ แกผูที่สนใจ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สงูกวา 
หนวยงานราชการ และเอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

- สามารถขอความชวยเหลือและความรวมมือในการ
จัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญ
ท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

19. ตำแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นำสงการซอมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุ ครภุัณฑ อุปกรณเคร่ืองมือเครื่องใช
ตางๆ  
- ทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ
หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 
- รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ 
บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ 
 
- ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 
 
- ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ  
- จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ประจำไตร
มาส หรือประจำปงบประมาณ 
 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 
- ใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน
ที่อยูในความรบัผิดชอบแกผูรวมงาน หรอืหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 

- พัสดุอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน 
 
 
 
- สามารถรวบรวมไวเปนขอมูลในการดำเนินงาน 
 
- สามารถใชเปนหลักฐานในการดำเนินงาน 
 
- สามารถจัดทำรายงานและนำเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 
- สามารถรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- การปฏิบัตงิานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
- สามารถสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
และสามารถรายงานผลการดำเนินงานให
ผูบังคบับัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสรจ็ 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- สรางความเขาใจอันดีในการปฏิบัตงิาน และใหการ
ดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
 
- สามารถใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานที่
ตนรับผิดชอบ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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ตรวจสอบตาม 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

กองชาง 

20. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด
ที่รับผิดชอบ 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสรางงานโยธา การ
วางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การ
ออกแบบสถาปตยกรรม และออกแบบงานดาน
วิศวกรรมตางๆ  
- พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในดานงานออกแบบและ
กอสราง หรือการใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและ
รายการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การประกวดราคา 
การทำสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวด 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม การ
บำรุงรักษา การตดิตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรม
และวิศวกรรม การจัดแตงสถานที่ในงานตางๆ และ
การตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบาย
น้ำ ทางเทา คลอง สวนสาธารณะ ไฟฟา
สวนสาธารณะ อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ เปนตน 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามทีกำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
- นำมาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- ใหไดผลผลิตตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 
 
 
 
- มีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะ
เศรษฐกิจของประเทศ 
 
- การเบิกจายในดานงานชาง งานสถาปตยกรรม และ
งานวิศวกรรมตางๆ เปนไปตามระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด 
- ไดผลผลิตที่เปนตามระเบียบทางวิชาการที่ถูกตอง
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช
บำรุงรักษาเครื่องจักร ยาพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช
ของหนวยงาน 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการ
กอสราง เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนตน 
- กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ 
กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ดานงานชาง งานวิศวกรรม หรอืงานสถาปตยกรรม  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนนุงานตางๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 

- สามารถใชงานตามความตองการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การทำงานในงานที่รบัผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

21. ตำแหนง  หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง  (นกับริหารงานชาง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 

- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของ
หนวยงานท่ีสังกัด 
- ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- ภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

22. ตำแหนง  หัวหนาฝายการโยธา  (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 

- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของ
หนวยงานท่ีสังกัด 
- ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- ภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

23. ตำแหนง  วิศวกรโยธา  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- เสนอแนะนโยบายการปฏิบัติงาน การวาง
อัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณ แกปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- ควบคุม ดูแล สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห วิจัย 
ออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา ควบคุม งาน
กอสราง งานบำรุง งานบูรณะซอมแซม งานอำนวย
ความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของ
กับวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพื้นฐานท่ีมีความ
ยุงยากและซับซอน 
- ควบคุม และดูแลการสำรวจ การออกแบบ การ
เขียนแบบ และการวางผังโครงการ และโครงสราง
ทางวิศวกรรรมโยธาตางๆ เชน อาคาร ถนน สะพาน 
ชลประทาน เปนตน 
- ควบคุม และดูแลการสำรวจ การวิเคราะห และการ
คำนวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมโยธา   
 
 
- ควบคุม และดูแลการคำนวณโครงสรางทาง
วิศวกรรมโยธา การประมาณราคา และการจัดทำ
ราคากลาง 
- ควบคุม และดูแลการศึกษา การสำรวจ การจัดทำ
เอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ที่เก่ียวของดาน
วิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานขอมูลดานวิศวกรรมโยธา 
- ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสราง สภาพการใชงาน
ของอาคารหรือโครงสรางพื้นฐานท่ีมีความยุงยากและ
ซับซอน  
- ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานสำรวจที่มีความยุงยาก
และซับซอน 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูลที่มีความยุงยากและซับซอน 
 
- อำนวยการ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุท่ีใชในงาน
ดานวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน  
 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
- ไดแผนผังโครงการและโครงสรางที่ถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรม
โยธา 
 
- สามารถออกแบบและกำหนดคุณลักษณะของ
เครื่องมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงาน
ดานวิศวกรรมโยธาที่ถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ี
กำหนดไว 
- เปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 
- มีขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
- เกิดความปลอดภัยของอาคารและโครงสรางพ้ืนฐาน 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามรปูแบบแผนที่ตางๆ ที่ถูกตอง 
- สามารถกำหนดกฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ี
เก่ียวของกับวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน 
- มีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัย และประหยัด
งบประมาณ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตรวจสอบสัญญากอสราง บำรุง บูรณะซอมแซมและ
อำนวยความปลอดภัย รวมถึงการแกไขสัญญางาน
วิศวกรรมโยธา ที่มีความยุงยากและซับซอน 
- ถายทอดความมรู จัดทำคูมือ ดานวิศวกรรมโยธา
และโครงสรางพ้ืนฐานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ให
คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการ 
กำหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
- ควบคุม และดูแลการวิเคราะห การทดลอง และการ
ทดสอบคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
ที่ใชในงานวิศวกรรมโยธา 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
วิศวกรรมโยธา 
- วางแผนงานหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงาน
ตามแผนงาน โครงการและกิจกรรมตางๆ ดาน
วิศวกรรมโยธาของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ 
ในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาและเผยแพรขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสราง
พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับที่มีความยุงยาก
และซับซอนแกหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ
ประชาชนทั่วไป 
- ตรวจสอบ การจัดเก็บขอมูล ทำสถิติ ปรับปรุง 
จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน 

- งานมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
- สามารถถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
- มีวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ ท่ีใชในงาน
วิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน
และขอกำหนดตามสัญญา 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว  
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ไดขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน รวมทั้งการมี
สวนรวม 
 
 
 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

24. ตำแหนง  สถาปนิก  ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เพ่ือการกำหนด
รายละเอียดโครงการทางสถาปตยกรรมหลัก รวมทั้ง
การออกแบบวางผงัเมืองประเภทตางๆ และการเสนอ
โครงการพัฒนาเมือง 
- จัดทำแบบ งานปรับปรุงซอมแซมและตอเติม 
รวมถึงงานอนุรักษ ทางสถาปตยกรรมหลัก จัดทำ
งบประมาณ ราคาคากอสราง   
- รางแบบ ออกแบบ และเขียนแบบดาน
สถาปตยกรรม  
- คำนวณโครงสรางทางสถาปตยกรรม ประมาณราคา 
และจัดทำราคาเก่ียวกับการกอสราง การตกแตง
อาคารสถานที่ และการผังเมือง 
- ตรวจสอบคุณภาพอาคารและสถานที่ตางๆ ที่
เก่ียวของ 
- ศึกษา สำรวจอาคาร สถานที่ และภูมิประเทศตางๆ 
และจัดทำเอกสารและสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ดานสถาปตยกรรม รวมทั้งฐานขอมูลดาน
สถาปตยกรรม 
- ใหความรูดานสถาปตยกรรมและผังเมืองแกบุคลากร 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
 
- ออกแบบวางผังสภาพแวดลอมทางกายภาพของ
พ้ืนที่ กลุมอาคาร ชุมชน และเมือง รวมทั้งการจัดรูป
ที่ดนิ 
- ควบคุมการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม และตอเติม 
รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมหลัก 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมลู จัดทำคูมือ เกณฑ 
มาตรฐาน แนวทาง  
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
สถาปตยกรรมและผังเมือง 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
 

- ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผน ถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
- สอดคลองกับความตองการพื้นที่ใชสอยของ
หนวยงานและใหไดสถาปตยกรรมที่มีความเหมาะสม 
ประหยัด สอดคลองตามขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
- ไดแบบแปลนที่ถูกตองและตรงตามมาตรฐานและ 
พรบ.ควบคุมอาคารที่กำหนดไว 
- สามารถเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณใน
การดำเนินดานสถาปตยกรรมไดอยางเพียงพอ คุมคา 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 
- อาคารและสถานที่ตางๆ มีความถูกตอง และได
มาตรฐานตามที่กำหนดไว 
- เปนขอมูลที่เปนประโยชนในการปรับปรุง และ
พัฒนางานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
 
- มีความรูและความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถ
นำไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 
- ชุมชนนาอยูและมีสภาพแวดลอมท่ีดี 
 
 
- เปนไปตามรูปแบบและรายการที่กำหนด 
 
- พัฒนาองคความรู และการออกแบบทาง
สถาปตยกรรมหลัก 
- นำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการทำงานดานสถาปตยกรรมตามท่ีไดรับ
มอบหมายหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาชี้แจงและแกไข
ปญหาเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับหนาที่ 
- จัดเก็บขอมูลและสถิติเบื้องตน เพ่ือปรับปรุงหรือ
จัดทำฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
สถาปตยกรรม และ/หรืองานอนุรกัษ 
- ตรวจสอบความถูกตองของแบบดานสถาปตยกรรม
หลักเบื้องตน ซึ่งจัดทำโดยเอกชนหรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหความรูดานวิชาการทางสถาปตยกรรมระดับตน
ทุกสาขาแกบุคคลท่ัวไปและหนวยงานตางๆ 
- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เก่ียวของกับงาน
สถาปตยกรรมหลัก 
 

- การดำเนินงานดานสถาปตยกรรมเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว 
 
- สนับสนุนการดำเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมี
ความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางถูกตอง 
 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ
ใชประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑมาตรฐานตางๆ 
- ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐานของหนวยงาน 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

25. ตำแหนง  นายชางโยธา  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา 
โครงการกอสรางตางๆ  
- ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงาน
ใหตรงกับแบบรูปและรายการ 
- ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชา
ชาง 
- ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม 
หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน 
- รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงาน
โยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป 
- ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
 
 
- ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน 
และผูมาติดตองานดานโยธา 
 

- ตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน 
และงบประมาณที่ไดรับ 
- การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- เพื่อประมาณราคาคากอสรางไดอยางถูกตอง 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบที่กำหนด 
 
 
- เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
- ไดรบัทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะ
เหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 
 
- เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และ
แลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- เกิดความรู ความเขาใจ หรือความพึงพอใจ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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ตรวจสอบตาม 
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การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

26. ตำแหนง  นายชางโยธา  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและ
สภาพแวดลอมของพ้ืนที่กอสรางโครงการ 
- ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานกอสราง งาน
บำรุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซม 
- ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยก
ราคาวัสด ุคาแรงงาน ตามหลักวิชาชางและมาตรฐาน 
- กำหนดแผนในการดำเนินงานกอสราง งาน
บำรุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซมหรือตรวจการ
จาง 
- ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบำรุงรักษา งาน
ปรับปรุงและซอมแซม 
- ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง  
 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานโยธา 
- กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
 
- วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัตงิานโยธาในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหา
และฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่รบัผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
- ประสานงานในระดับกองกับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  

- เพื่อการวางแผนและการออกแบบ 
 
- เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยู
ภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
- ใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของ
ทางราชการ 
- งานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว 
 
 
- ปฏิบัติถูกตองตามแบบรูปและรายการ และมี
คุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
- เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยู
ภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานของหนวยงานที่รบัผิดชอบเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
- สามารถถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธา
แกผูที่สนใจ 
 
 
- สามารถขอความชวยเหลือและความรวมมือในงาน
โยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปน
ประโยชนตอการทำงานของหนวยงานและปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

27. ตำแหนง  นายชางไฟฟา  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม 
ประดิษฐ ดัดแปลง ปรบัปรุง ควบคุมการใชงาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ 
เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ
เครื่องปรบัอากาศ ระบบไฟฟาสื่อสารและ
โทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุม
อัตโนมัติ ระบบอิเลก็ทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร 
รับสงขอมูลขาวสารในภารกิจที่เก่ียวของ 
- จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงาน  
- ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
 
- เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและ
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแก
ผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน 
- ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน 

- สามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
- มีการวางแผนบำรุงรักษา 
 
- สามารถใชในการออกใบรับรองตามที่หนวยงานหรือ
กฎหมายกำหนด 
- มีจำนวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
 
- สามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
 
- นำมาประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม 
และมีประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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28. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

29. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (นกับริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพื่อเปนแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมในพื้นที่ 
 
- รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เชน การสงเสรมิสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและ
การฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การ
คุมครองผูบริโภค การสงเสรมิ บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การ
อนุรักษทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคณุภาพน้ำ คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ  
- ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของ
หนวยงาน 
 
 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่
สงักัด 
- ปฏิบัติเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
คุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และ
ปราศจากโรคระบาดตางๆ 
- การปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 
- สามารถนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบ หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณะสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
- เกิดความคุมคา โปรงใส และเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคมุโรค 
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรามชาติ
และสิ่งแวดลอม การสงเสริม บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ 
คุณภาพอากาศ ฯลฯ  
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมการดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินที่
รับผิดชอบ  
- ตอบปญหา ชี้แจง และดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
 

- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ 
 
 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรค เพ่ือ
ตัดวงจรการระบาดของโรคและใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี 
- เปนการควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์ เปนประโยชนตอประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- เปนการสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแกไข 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม สนบัสนุนการดำเนินงานในการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงาน  การ
เสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานและ
วิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมี
คุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี 
- อำนวยการ ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอ่ืนๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  
- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง 
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิด
ความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ 
 
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ี และอุปกรณในการ
ทำงาน 

- เปนประโยชนสุขของประชาชน 
 
 
 
 
 
- เปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
- การดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง 
 
 
 
- เปนการพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของสวนราชการ 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชน
สงูสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 



83 
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30. ตำแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพื่อเปนแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมในพื้นที่ 
 
- รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เชน การสงเสรมิสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและ
การฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การ
คุมครองผูบริโภค การสงเสรมิ บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การ
อนุรักษทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคณุภาพน้ำ คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ  
- ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของ
หนวยงาน 
 
 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่
สงักัด 
- ปฏิบัติเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
คุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และ
ปราศจากโรคระบาดตางๆ 
- การปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 
- สามารถนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบ หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณะสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
- เกิดความคุมคา โปรงใส และเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคมุโรค 
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรามชาติ
และสิ่งแวดลอม การสงเสริม บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ 
คุณภาพอากาศ ฯลฯ  
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมการดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินที่
รับผิดชอบ  
- ตอบปญหา ชี้แจง และดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
 

- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ 
 
 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรค เพ่ือ
ตัดวงจรการระบาดของโรคและใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี 
- เปนการควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์ เปนประโยชนตอประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- เปนการสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแกไข 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม สนบัสนุนการดำเนินงานในการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงาน  การ
เสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานและ
วิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมี
คุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี 
- อำนวยการ ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอ่ืนๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  
- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง 
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิด
ความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ 
 
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ี และอุปกรณในการ
ทำงาน 

- เปนประโยชนสุขของประชาชน 
 
 
 
 
 
- เปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
- การดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง 
 
 
 
- เปนการพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของสวนราชการ 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชน
สงูสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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31. ตำแหนง  นักวิชาการสาธารณสุข  ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย สำรวจ รวบรวม 
ขอมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องตนท่ีไมซับซอน
เก่ียวกับงานดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและ
การสุขาภิบาล เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวัง
โรค การปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและการกำหนด
มาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมปองกันโรคและ
ภัยสุขภาพ และการฟนฟูสุขภาพ การบริการอนามัย
แมและเด็ก การวางแผนครอบครวั การสงเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การ
จัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดลอม พัฒนาระบบกลไก
และการบังคับใชกฎหมายสาธารณสุข 
- สรุปรายงานเก่ียวกับการดำเนนิงานหรือรายงานการ
รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานสาธารณสุข การ
สงเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผูบังคับบัญชา 
- ติดตามผลการศึกษา วิเคราะหและวิจัยงานดาน
สาธารณสุข  
- รวมพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐาน
เก่ียวกับงานดานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ 
โดยบูรณาการแบบองครวมวาดวยการคุมครองและ
สงเสริมภูมิปญญาเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุขและ
ระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคูมือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ 
- ปฏิบัติการในการสงเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดลอม
การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวัง
โรค รักษาเบื้องตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน 
ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณท่ีพรอมใชงาน 
- ชวยจัดทำฐานขอมูลเบื้องตนที่เก่ียวของกับงาน
สาธารณสุข เชน ขอมูลของผูปวย กลุมเสี่ยง บุคลากร
ทางดานบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ 
ระบาดวิทยา สิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอสุขภาพ สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องคกรภาคี
เครือขาย 

 

- ชวยในการเสรมิสรางระบบการสาธารณสุขที่ดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถนำมาประกอบการวางแผนในการ
ปฏิบัติงาน 
 
- สามารถนำมาใชในการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สถานการณตางๆ 
- ประชาชนมีความรู สามารถปองกันตนเองจากโรค
และภัยสุขภาพ 
 
 
 
 
- เปนการพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอยางมี
ประสิทธิภาพและทั่วถึง 
 
 
- สามารถนำมาใชในการวิเคราะหในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ใหบรกิารคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบ้ืองตน 
สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวย ผูสัมผัส 
 
- รวมประเมินสิ่งแวดลอมการทำงาน ประเมินสถาน
ประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะทางดานอนามัยสิ่งแวดลอม 
- รวมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด เชน การ
รักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรยีนหรือที่อยูอาศัย เปนตน 
- ชวยปฏิบัตงิานสงเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน 
การบังคับใชกฎหมายเก่ียวกับการแพทยและ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของ
ดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและดาน
สุขาภิบาล โดยกำหนดแบบฟอรม วิธีการรายงานผล
การปฏิบัตงิาน 
- จัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณ
การแพทย  
- รวบรวมขอมูลและประสานงานกับเครือขายภาคี 
เชน สสส. สสจ. สสอ. สอ. อสม. สปสช. เปนตน 
- รวบรวมขอมูลและศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคและ
การแพรกระจาย การเฝาระวัง และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเปนอยู
ของประชาชน 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- วางแผนวัดผล ประเมินผลการทำงานในหนาท่ี
รับผิดชอบ 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป 

- เปนการเฝาระวัง ควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ 
รวมทั้งเปนการสงเสรมิสุขภาพและฟนฟูสุขภาพ
เพื่อใหประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
- เปนการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
- เปนการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมี
ประสิทธิภาพและแกไขปญหาหรือเหตุรำคาญท่ี
กระทบตอประชาชนในพื้นที่ 
- เปนการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑ
สุขภาพ 
 
- การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตรงตาม
เปาหมายที่กำหนดไว 
 
 
- เกิดความพรอมและความราบรื่นในการดำเนินงาน
สงเสริมสุขภาพในพื้นที่ 
- สงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษา
สุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี 
- สามารถใชประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลท่ี
เหมาะสมกับสถานการณและความจำเปนของทองที่ 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- ใหเกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สามารถขอความชวยเหลือและรวมมอืในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณตางๆ ใหมี
คุณภาพและเหมาะสมแกการนำไปใชงานอยูเสมอ 
รวมท้ังสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับการใหบรกิาร
ทางสาธารณสุข 
- สนับสนุนการถายทอดความรูทางวิชาการหรือ
เทคโนโลยีแกบุคคลภายในหนวยงาน 
- ใหบรกิารทางวิชาการ เชน การจัดทำเอกสาร ตำรา 
คูมือ เอกสารสื่อเผยแพรในรูปแบบตางๆ 
- รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
และองคกร 
- นิเทศงานดานสาธารณสุขใหแกอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมูบาน 
- อบรมใหความรู สงเสรมิ เผยแพรดานสาธารณสุข 
การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสราง
ภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แก
ประชาชน ครู นักเรียน  

- การบรกิารเปนไปอยางราบรื่น 
 
 
 
- สามารถใชเปนความรูและใหสามารถดำเนินงานให
มีประสิทธิภาพ 
- สามารถเปนการเรียนรูและความเขาใจในระดับ
ตางๆ ในงานดานสาธารณสุข 
- บุคลากรมีความชำนาญและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- สามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ไดอยางถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 
- ผูที่สนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

32. ตำแหนง  พยาบาลวิชาชีพ  ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติการพยาบาลข้ันพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ
ในการใหพยาบาลแกผูใชบริการ 
- คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะหปญหา 
วินิจฉัยปญหา ภาวะเสี่ยง  
- บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลดานการ
พยาบาลเบื้องตน 
- สงเสริม ปองกัน ดูแลรักษา ฟนฟูสุขภาพประชาชน
หรือการบริการอ่ืนๆ ทางดานสุขภาพ 
- การใชเครื่องมอืพิเศษชวยผูปวยในกรณีมีอุบัติเหตุ
ขัดของในระบบหายใจ ใหยาระงับความรูสึกและ
ควบคุมอาการผูปวยระหวางใหยา การควบคุมดูแล
อาการและใหการพยาบาลดังกลาว จัดเตรียมผูปวย
และสงเคร่ืองมือในการผาตัด ปฏิบัติการผดุงครรภ
และใหชวยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
- ชวยแพทยในการบำบัดรักษา ในการใชเครื่องมือ
พิเศษเพ่ือการตรวจวินิจฉัยและการบำบัดรักษา 
- ปฏิบัติงานสงเสรมิสุขภาพและการปองกันโรค เชน 
การวางแผน นิเทศการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพ และ
การปองกันโรคแกผูปวยที่อยูระหวางการ
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
- ตรวจเยี่ยมบาน โรงเรียน ใหคำแนะนำ คำปรึกษา 
การชวยเหลือทุกกลุมวัยและผูดอยโอกาส ผูพิการ 
กลุมเสี่ยง ผูผานการบำบัดยาเสพติด ผูที่มีปญหา
ทางดานสุขภาพกาย/จิต 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- จัดเรียงลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ 
- รวมวางแผนพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 
 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

- สามารถไดรับการดูแลที่ถูกตองเหมาะสมและ
ปลอดภัย 
- สามารถชวยเหลือทางนิติวิทยาศาสตรการพยาบาล
ไดอยางถูกตองเหมาะสม ทันสถานการณและทันเวลา 
- เปนการพัฒนาการดแูลผูปวยใหเกิดความปลอดภัย 
สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ 
- สรางสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เหมาะสม     
ทันสถานการณและทนัเวลา 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เหมาะสม      
 
- สรางสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 
 
 
- มีสุขภาวะที่ดี อยูในสังคมไดอยางปกติสุข 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- สามารถนำเสนอทางเลือกใหแกผูบังคับบัญชา 
- ไดขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง ชัดเจน ในการดูแล
สุขภาพของประชาชน 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ใหขอคิดเห็นในฐานะผูปฏิบัติงาน 
 
- สอน แนะนำ ใหคำปรึกษาเบ้ืองตนแกผูใชบริการ
และครอบครวั ชุมชน เกี่ยวกับการสงเสริม ปองกัน 
ดูแลรักษา ฟนฟูสมรรถภาพ 
- ใหบรกิารขอมูลทางวิชาการ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน
เก่ียวกับการพยาบาล  
 
 
- บริการใหภูมิคุมกันโรค ตลอดจนบริการสงเสริม
สุขภาพมารดาและทารก และการวางแผนครอบครวั 
 
- สอนนิเทศ ฝกอบรมถายทอดความรู เทคโนโลยี
ทางการพยาบาลแกผูใตบังคับบัญชาหรือ
บุคคลภายนอก 
 

- เปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการ
ดำเนินการรวมกัน 
- ประชาชนสามารถดูแลตนเองได 
 
 
- ประชาชนไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
- สงเสริมใหประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง และทราบ
ถึงการดูแลตนเองและบุคคลรอบขางไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 
- มีความรูในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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33. ตำแหนง  นักกายภาพบำบัด  ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติการเก่ียวกับงานกายภาพบำบัด บำบัดรักษา
ผูปวยดวยโรคเกี่ยวกับกลามเนื้อ โรคทางกระดูก โรค
ทางขอ โรคทางระบบประสาท และความพิการตางๆ 
ที่เกิดจากโรคหรืออุบัติเหตุ โดยการใชเครื่องมือและ
วิธีการทางกายภาพบำบัดหรือในรายที่ผูปวยมีโรค
แทรกซอนหรือโรคเฉพาะทาง เชน การใชความรอน 
แสง เสียง ไฟฟา หลักกลศาสตร การดัด การดึง การ
นวด การบริหารรางกาย รวมทั้งการใหคำแนะนำแก
ญาติหรือผูปวยที่เก่ียวของกับผูปวย 
- ปฏิบัติการดานกายภาพบำบัดตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ในการใหการบริการทางกายภาพบำบัดแกผูใชบริการ 
- คัดกรอง ตรวจประเมนิทางกายภาพบำบัด วิเคราะห
ปญหา วินิจฉัยปญหา ภาวะเสี่ยง  
- บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลเบ้ืองตนทาง
กายภาพบำบัด 
- สงเสริม ปองกัน ดูแลรักษา ฟนฟูสุขภาพประชาชน 
หรือการบริการอ่ืนๆ ทางดานกายภาพบำบัด 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- สอน แนะนำ ใหคำปรึกษา เบื้องตนแกผูใชบริการ
และครอบครวั ชุมชน เกี่ยวกับการสงเสริม ปองกัน 
ดูแลรักษา ฟนฟูสมรรถภาพ 
- ใหบรกิารขอมูลทางวิชาการ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน 
เก่ียวกับดานกายภาพบำบัด  

- สามารถฟนฟูสมรรถภาพของสวนของรางกายที่
เสื่อมสภาพหรือพิการใหกลับดี ทั้งทางรูปและทาง
หนาที่ ตลอดจนการใชเครื่องชวยผูพิการ 
 
 
 
 
 
 
- ไดรับการบริการที่ถูกตองและเหมาะสม 
 
- การบรกิารทางกายภาพบำบัดไดอยางถูกตอง
เหมาะสมทันสถานการณและทันเวลา 
- พัฒนาการบริการผูปวยใหมีคุณภาพ 
 
- มีสุขภาพที่ดีขึ้น 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- ประชาชนสามารถดูแลตนเองได 
 
 
- ประชาชนไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)  
 

 

 
รับเรื่อง 

ดำเนินการจัดทำ
เอกสารตามระเบียบ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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34. ตำแหนง  นักอาชีวบำบัด  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- วิเคราะหปญหาของประชาชนท่ีมีความบกพรองหรือ
พิการทางดานรางกาย จิตใจ การเรียนรูและ
พัฒนาการ  
- ปฏิบัติการ บำบัด รักษา และฟนฟูสมรรถภาพ
ประชาชนผูที่มีความบกพรองหรือพิการทางดาน
รางกาย จิตใจ การเรียนรู และพัฒนาการ  
- ปรับสภาพที่อยูอาศัยและสิ่งแวดลอมของผูที่มีความ
บกพรองหรือพิการทางดานรางกาย จิตใจ การเรียนรู 
และพัฒนาการ 
- นิเทศงานอาชีวบำบัดและฝกอบรมวิชาอาชีวบำบัด 
เพื่อพัฒนาขาราชการผูปฏิบัติงานดานอาชีวบำบัด 
ตลอดจนการวางแผนกำหนดหลักสูตรการฝกอบรม
วิชาอาชีวบำบัด รวมทั้งจัดทำเอกสารวิชาการทางดาน
อาชีวบำบัดเผยแพรแกประชาชนทั่วไปและหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- สอน ฝกอบรม ถายทอดความรู เทคโนโลยี ดาน   
อาชีวบำบัดแกผูใตบังคบับัญชา บุคคลที่เก่ียวของและ
ประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการบำบัด รักษา และฟนฟู
สมรรถภาพ 
 

- สามารถนำไปวางแผนบำบัด รักษาและฟนฟู
สมรรถภาพ 
 
- สามารถพัฒนาทักษะในการทำกิจกรรมการดำเนิน
ชีวิตและการประกอบอาชีพ 
 
- บุคคลดำเนินชีวิตไดตามศักยภาพ สามารถพ่ึงพา
ตนเองและมีสวนรวมในกิจกรรมของครอบครัว ชุมชน 
และสังคม  
- สามารถเขาใจถึงคุณประโยชนของงานอาชีวบำบัด
ตอผูปวยจิตเวช และผูปวยที่มีบุคลิกภาพแปรปรวน 
และเปนแนวทางในการปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- สามารถเผยแพรองคความรูดานอาชีวบำบัด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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35. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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36. ตำแหนง  เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหบรกิารทางสาธารณสุข ไดแก การบริการออก
ตรวจสุขภาพรางกาย การใหคำแนะนำชวยเหลือ
สังเคราะห การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือ
ประชาชนทั่วไป การใหความรูดานการรักษาพยาบาล
เบื้องตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งาน
ทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมปองกัน
โรค เปนตน 
- ใหบรกิารสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือ
เครื่องใชทางสงเสรมิสุขภาพและสิ่งแวดลอม เชน 
เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับ
แอลกอฮอล ผงทรายอะเบท เปนตน 
- ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและ
สิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ การ
แยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล  
- สำรวจ รวบรวมขอมูลและจัดทำรายงานสถิติ  
 
 
- ใหคำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการ
สงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกันโรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พัก
อาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาล
เบื้องตน งานทันตสาธารณสขุ เปนตน 
- ใหบรกิารเย่ียมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ 
พรอมทั้งใหคำแนะนำในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ  
- จัดทำโครงการในงานสงเสรมิสุขภาพตางๆ เชน การ
ควบคุมและปองกันโรคติดตอตามฤดูกาล การ
ปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การ
ปรับปรุงดานอนามัยสิ่งแวดลอมแกชุมชน 
- จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริม
สุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสขุ 
- จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชในงานสงเสริมสุขภาพ 

- ประชาชนมีสุขภาพรางกายแข็งแรง 
 
 
 
 
 
 
- การดำเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิด
ความปลอดภัยแกประชาชน 
 
 
- ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดลอมที่ดี 
 
 
- สามารถนำมาใชในงานสงเสริมสุขภาพในดาน
อนามัยแมและเด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดาน
โภชนาการ ดานสุขาภิบาล 
- ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
 
 
 
 
 
- ประชาชนไดรับการบริการอยางท่ัวถึง 
 
- ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
 
 
 
- เปนการเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขใน
ชุมชน 
- เครื่องมือเครื่องใชมีสภาพและจำนวนเพียงพอตอ
การใชงาน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
สงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม 
- ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานดานสาธารณสุข
เบื้องตนแกประชาชน 
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 

- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำมาใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยาง
เหมาะสม 
- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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37. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดาน
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ 
งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสรมิศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ิน 
- รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการ
จัดการศึกษา 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาที่รับผิดชอบ 
- จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัด
การศึกษา การสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเปนไปตามความตองการและหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดท้ังการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมี
ความสามารถพิเศษ หนวยงาน  
- วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา
ในพ้ืนท่ี 
- ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  
 
- ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรม
ประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิ
ปญญาของทองถ่ิน 
- ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการ
พัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวน 
 

- สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและ
แผนกลยุทธ 
 
 
 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
 
 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- สามารถเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
- สามารถนำไปกำหนดนโยบายดานการศึกษาของ
หนวยงานตอไป 
- อำนวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตาม
เปาหมายที่กำหนดไว 
- สรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนใน
พ้ืนท่ี 
 
- สามารถตอบสนองความตองการทางศึกษาของพื้นที่ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษา
วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
 
- ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนได
ออกกำลังกาย 
- นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข ในเร่ืองตางๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของ
หนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนญุาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผดิชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะใน
ที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน 
- รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคบั
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ในบงัคับบัญชา 
- รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน  
- รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 

- สนับสนุนการวางแผนในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปน
มาตรฐานและมปีระสิทธิภาพสงูสุด 
- การจัดทำรายงานผลการดำเนนิงาน ตัวชีวั้ดตาม
เปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่
กำหนดไว 
- สงเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนในพืน้ที่ 
 
- สามารถประเมนิผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
- การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์
และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการ 
 
 
- การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน
และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
- เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัต ิ
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมาย 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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38. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา  
 
 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย  
 
 
 
 
 
- ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห
ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  
- กำหนดแผนงาน/โครงการ  
 
- วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข 
- วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา  
- ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา
และแกไขใหทันสมัย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรม
ความรวมมือกับตางประเทศ  
- ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการ
ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา 
- ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง
เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครหูรือบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสรยิาภรณตางๆ 
- วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  
- วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหได
มาตรฐาน  

- สามารถนำไปใชประโยชนในการพัฒนางานดาน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศกึษาพิเศษ 
การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เก่ียวของ 
- สามารถเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับ
การพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรยีน ตำรา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การสงเสรมิ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
- สามารถนำมาประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบ
รวมสถานศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สงเสริมสนับสนุนการจัดการการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
- ไดบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความ
ตองการของสถานศึกษาในสังกัด 
- ใชประกอบการพิจารณาจัดตั้งหรือยุบรวม
สถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การสงเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
- สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความ
รวมมือกับตางประเทศ 
- สามารถพัฒนางานดานการศกึษา 
 
- สามารถเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่
กำหนดไว 
- เปนการสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
- เด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับการศึกษาที่เหมาะสม และเกิด
การพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถดูแลเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตที่ถูกตองและ
มีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
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กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดาน
การศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานการศึกษา 
- วางแผนหรอืรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดทำขอมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรบัปรุง
เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทาง
พิจารณาเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับการศึกษาและวิชาชีพ
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- สงเสริมการผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทาง
วิชาการ สื่อคอมพิวเตอร มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบ
อ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพรความรู  
- ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
ควบคุม ดูแลการจัดบรกิาร สงเสริมการศึกษา เชน จัด
พิพิธภัณฑทางการศึกษา แหลงเรียนรู  
- ดูแลการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เชน การจัดรายการวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรอื
เอกสารตางๆ เผยแพรทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ  
- จัดทำฐานขอมูลหรอืระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การศึกษา 

- ใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รกัษาไวซึ่งมรดกลำ้คาของทองถิ่น 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิท่ี์กำหนด 
 
 
- เกิดความรวมมือมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- บุคคลหรือหนวยงานมีขอมูลและความคิดเห็นที่เปน
ประโยชนประกอบการตัดสนิใจ 
 
 
- สงเสริมการใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางทั่วถึง
และสะดวกมากข้ึน 
 
- การบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและ
วิชาชีพ 
 
- สงเสริมใหความรูทางการศึกษา การแนะแนว 
การศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึงและทนัสมัยอยูเสมอ 
 
 
 
- สอดคลองและสนับสนนุภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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39. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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40. ตำแหนง  ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบานแหวน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- พัฒนามาตรฐานการเรียนรู วางแผน ตรวจสอบ 
ทบทวน จัดทำ และพัฒนาหลักสูตรประสานงาน
วิชาการ และนำหลักสูตรไปใช 
- ปฏิบัติการจัดการเรียนรู พัฒนากระบวนการจัดการ
เรียนรู วัดและประเมนิผลการจัดการเรียนรูท่ีเนน
ผูเรียนเปนสำคัญ 
- สงเสริม สนับสนุน การพัฒนา หรือการนำสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษามาใชในการ
จัดการเรียนรู 
- นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมนิผล การจัดการ
เรียนรูของครู โดยสงเสรมิกระบวนการแลกเปลี่ยน
เรียนรูทางวิชาชีพ 
- ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือแกปญหา
และพัฒนา 
- จัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บังคับบัญชาขาราชการหรือพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก และบริหารกิจการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และ
บริหารงานทั่วไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 
- สงเสริมและพัฒนาขาราชการหรือพนกังานครแูละ
บุคลากรทางการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บริหารกิจการผูเรียน จัดกิจกรรมสงเสรมิและพัฒนา
ผูเรียน 
- จัดระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 
- กำหนดนโยบาย แผน กลยุทธในการพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็กรวมกับครู คณะกรรมการศนูยพัฒนา
เด็กเล็ก ผูปกครอง ชุมชน และเครือขาย โดยใชขอมูล
เชิงประจักษเปนฐาน 
 
 

- ผูเรียนไดพัฒนาสมรรถนะและการเรียนรูเต็มตาม
ศักยภาพ 
 
- ผูเรียนมสีมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค และ
มีความพรอมในการดำรงชีวิตในปจจุบันและอนาคต 
 
- ผูเรียนมีทักษะการคดิและสรางนวัตกรรมได 
 
 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน สรางและสนับสนุนใหศูนย
พัฒนาเด็กเล็กเปนชุมชนแหงการเรยีนรูทางวิชาชพี 
 
- ยกระดับคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
- ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาอยางตอเน่ือง 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ นโยบาย และเปนไปตามหลักบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี 
- มีสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ ดวยวิธีการตางๆ 
อยางเหมาะสม 
- ผูเรียนมีสมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค 
 
- สามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนใหมีโอกาสและ
ความเสมอภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำ 
- สามารถเปนแนวทางเชิงรุกในการพัฒนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กและคุณภาพผูเรียน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

41. ตำแหนง  ครูผูดูแลเด็ก/ครู 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงดำเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงาน และ
วัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำราย
งายเก่ียวกับการดำเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เชน จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการ
สงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยาง
ตอเนื่อง 
- จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัด
กระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
- จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
บุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริม
สนับสนุนบุคลากรในศนูยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง 
- การจัดกิจกรรมการเรียนรู การสงเสริมการเรยีนรู 
และการพัฒนาผูเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
- ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 
- เปนผูแทนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และ
ประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

- กำหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรอยางชัดเจน 
ครอบคลุม โครงสรางการบริหารงานบุคคลของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปนไป
ตามปฏิทินที่กำหนด 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปการศกึษา, 
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ, การปรับปรงุ
แผนพัฒนาการศึกษาหาป, โครงการกิจกรรม
สอดคลองกับความตองจำเปนของสถานศึกษาและ
หนวยงานตนสังกัด 
- จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กตาม
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 อยาง
ตอเนื่องทุกป 
- มีการกำหนดบทบาทหนาที่อยางชัดเจน ครอบคลุม
โครงสรางการบริหารงานบุคคของสถานศึกษา, 
รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR), มี
การอบรม/สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรอยางนอย 20 
ชั่วโมงตอป 
- จัดทำแผนการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริม
การเรยีนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายเพ่ือ
สงเสริมพัฒนาการท้ัง 4 ดาน, การเรียนรูภายใน-
ภายนอกสถานศึกษา, การเรียนรูแหลงเรียนรูภูมิ
ปญญาทองถ่ินในชุมชน 
- ประสานงานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจาก
ชุมชน ผูปกครอง เพื่อพัฒนาศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
- เขารวมอบรม ประชุม ประสานงานเครือขายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือนำมาพัฒนาเด็กปฐมวัยในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายจาก
หนวยงาน องคกร 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 


