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งานการเจาหนาที ่
สำนักปลัดเทศบาลตำบลบานแหวน  

อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 



 

คำนำ 

การจัดทำการวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน
(Worklow analysis) เปนสวนหน่ึงของแผนอัตรากำลัง ๓ ป ของเทศบาลตำบลบานแหวน มีวัตถุประสงค
เพื่อใหโครงสรางและระบบงานของเทศบาลมีความเหมาะสมมีการกำหนดตำแหนง การจัดอัตรากำลังให
เหมาะสมกับอำนาจหนาที่ของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไขเพิ่มเติม และ
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ เพื่อให
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม ตรวจสอบการกำหนดตำแหนงและกรอบอัตรากำลังให
เหมาะสม ทั้งยังใชเปนแนวทางในการดำเนินการวางแผนการใชอัตรากำลัง การพัฒนาบุคลากรของเทศบาลให
เหมาะสมอีกดวยเพื่อนำไปใชเปนเครื่องมือในการวางแผนการใชอัตรากำลังคน การพัฒนากำลังคนใหสามารถ
ดำเนินการตามภารกิจของเทศบาลตำบลบานแหวนไดสำเร็จไปตามวัตถุประสงคและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เทศบาลตำบลบานแหวน จึงไดมีการวางแผนอัตรากำลังใชประกอบในการจัดสรรงบประมาณ
และบรรจุแตงตั้งพนักงานเทศบาล เพ่ือใหการบริหารงานของเทศบาล มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล มีความ
คุมคา สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอำนาจหนาที่ สนองตอบตอความตองการ
ของประชาชนในพ้ืนท่ีและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชนตำบลบานแหวน 

 

เทศบาลตำบลบานแหวน



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

สถิติปริมาณงานของแตละสวนราชการ 
เทศบาลตำบลบานแหวน อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

1 13-2-00-1101-001 บริหารทองถ่ิน นายจรูญโรจน แกวมณี นักบริหารงานทองถ่ิน 179,400 2.17 
2 13-2-00-1101-001 บริหารทองถ่ิน นายวรวัจน บุญญผลานันท นักบริหารงานทองถ่ิน 197,200 2.38 
   หนวยตรวจสอบภายใน (12)    

3  วิชาการ นางสาววรารักษ รินยานะ นักวิชาการตรวจสอบภายใน   
  สังกัด สำนักปลัดเทศบาล (01)    

4 13-2-01-2101-001 อำนวยการทองถิ่น นายนคร กันกา นักบริหารงานทั่วไป 193,200 2.33 
5 13-2-01-2101-002 อำนวยการทองถิ่น นายสุวรรณสิทธิ ์ เรือนคำ นักบริหารงานทั่วไป 138,000 1.67 
6 13-2-01-2101-003 อำนวยการทองถิ่น 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 กรัณยวัฒนกุล นักทรัพยากรบุคคล 173,760 2.10 
9 13-2-01-3103-001 วิชาการ นางสาวกันตพร โนลา นักวิเคราะหนโยบายและแผน 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 ขัดชุมแสง นักพัฒนาชุมชน 167,420 2.02 
12 13-2-01-4101-001 ทั่วไป นางวัฒน กันทะ เจาพนักงานธุรการ 174,560 2.11 
13 13-2-01-4805-001 ทั่วไป นายทวีพงษ โพธ ิ เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 194,220 2.35 
14 13-2-01-4801-001 ทั่วไป นางสาววราภรณ กอนสีมา เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 141,680 1.71 
15 13-2-01-4804-001 ทั่วไป นายชนพัฒน เตชะโสด เจาพนักงานเทศกิจ 127,500 1.54 

        



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด เวลาปฏิบัตริาชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
16 - พนจ.ภารกิจ (ป.ตรี) นางอุไรรัตน ไชยยัง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 90,600 1.09 
17 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายศกัดา เรือนแกว พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทกัษะ) 106,200 1.28 
18 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายประเสริฐ วงคมูล พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทกัษะ) 114}840 1.39 
19 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวนฤมล พงศธิ ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 100,800 1.22 
20 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวรุงนภา สุริยา ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 128,820 1.56 
21 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) วาที่ รต.หญิงพมิพาภรณ กอบแกว ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 138,380 1.67 
22 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายนัครินทร จักรปญญา พนักงานดับเพลิง 102,420 1.24 

   พนักงานจางท่ัวไป    
23 - พนจ.ท่ัวไป นายสถิตยพงษ 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 ิ วงคคำมา คนงาน 127,500 1.54 
27 - พนจ.ท่ัวไป นายมานพ สานตา คนงาน 153,900 1.85 
28 - พนจ.ท่ัวไป นายอนุรักษ พงษสุยะ 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 ทิพยคำมา คนงาน 104,760 1.27 
32 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวลักษณนารา ยะแกว คนงาน 106,200 1.28 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ช่ือ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังท่ีตองการ 
(คน) 

  สังกัด กองคลัง (04)    
33 13-2-04-2102-001 อำนวยการทองถิ่น นางจิราลักษณ หวังทวยทิพย นักบริหารงานคลัง 181,440 2.19 
34 13-2-04-2102-002 อำนวยการทองถิ่น นางประไพ ตามเพ่ิม นักบริหารงานคลัง 130,040 1.57 
35 13-2-04-2102-003 อำนวยการทองถิ่น นางสาวเกษร ทาโน นักบริหารงานคลัง 201,480 2.43 
36 13-2-04-3201-001 วิชาการ นางสาวกรรณิการ จันทรศร 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 วาง นักวิชาการพัสดุ 218,730 2.64 
40 13-2-04-4204-001 ทั่วไป นางวรัญรดา ปาธน ู เจาพนักงานจัดเก็บรายได 436,995 5.27 
41 13-2-04-4203-001 ทั่วไป วาง เจาพนักงานพัสดุ 130,040 1.57 

   ลูกจางประจำ    
42 - ลูกจางประจำ (สนับสนุน) นางสาวปวีณา สุพรรณทวา นักจัดการงานทั่วไป 102,600 1.24 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
43 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นางสาวรวิพรรณ นันทะวงค ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 163,800 1.98 
44 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายจารุกิตติ์ โพธิเต็ง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 169,560 2.05 

   พนักงานจางท่ัวไป    
45 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวทิพาภรณ ชุมเชื้อ คนงาน 102,000 1.23 

  สังกัด กองชาง (05)     
46 13-2-05-2103-001 อำนวยการทองถิ่น นายบุรทัช เสาวพันธ นักบริหารงานชาง 218,730 2.64 
47 13-2-05-2103-002 อำนวยการทองถิ่น นายวีระเชษฐ คำคง นักบริหารงานชาง 141,040 1.70 
48 13-2-05-2103-003 อำนวยการทองถิ่น วาง นักบริหารงานชาง 179,460 2.17 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

49 13-2-05-3701-001 วิชาการ นายพทัิกขพงค เมธังกูร วิศวกรโยธา 198,900 2.40 
50 13-2-05-3702-001 วิชาการ วาง สถาปนิก 204,000 2.46 
51 13-2-05-4701-001 ทั่วไป นายธนวัฒน กาใจวงค นายชางโยธา 204,000 2.46 
52 13-2-05-4701-002 ทั่วไป นายมงคลกิตติ์ ชมชื่น นายชางโยธา 235,500 2.84 
53 13-2-05-4706-001 ทั่วไป วาง นายชางไฟฟา 166,680 2.01 
54 13-2-05-4101-002 ทั่วไป นางสาวกรรณิการ จังสถิตย เจาพนักงานธุรการ 166,680 2.01 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
55 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายวุฒชิัย ดวงปนสิงห ผูชวยนายชางไฟฟา 189,240 2.29 
56 - พนจ.ภารกิจ (ปวช.) นายวรวุฒ ิ วงคมูล ผูชวยนายชางโยธา 114,480 1.38 

   พนักงานจางท่ัวไป    
57 - พนจ.ท่ัวไป นายประกิตกานต หมูธ ิ คนงาน 169,560 2.05 
58 - พนจ.ท่ัวไป นายกรรภิรมณ จันทรเปง คนงาน 163,800 1.98 
59 - พนจ.ท่ัวไป นางสาวเกตุวด ี วงคมูล คนงาน 128,460 1.55 
60 - พนจ.ท่ัวไป นายวีรพล ขวัญเชือกดี คนงาน 163,800 1.98 

  สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (06)    
61 13-2-06-2104-001 อำนวยการทองถิ่น นายอุดร กองแกว นักบริหารงานสาธารณสุขฯ 102,000 1.23 
62 13-2-062104-002 อำนวยการทองถ่ิน 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 วาง นักกายภาพบำบัด 142,000 1.71 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

66 13-2-06-3604-001 วิชาการ วาง นักอาชีวบำบัด 135,000 1.63 
67 13-2-06-4101-003 ทั่วไป นางสาวรสานันท คงปาน เจาพนักงานธุรการ 140,280 1.69 
68 13-2-06-4601-001 ทั่วไป วาง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน 145,445 1.72 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
69 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายสราญ ศุภรัตนากร พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 198,600 2.40 
70 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายณัฐพงษ กัญหาลิลา พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 121,980 1.47 
71 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) นายไพบูลย ศรีชัยกัน พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 140,280 1.69 
72 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) วาง พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 138,960 1.68 
73 - พนจ.ภารกิจ (ทักษะ) วาง พนักงานชวยชีวิต (ทักษะ) 115,680 1.40 

   พนักงานจางท่ัวไป    
74 - พนจ.ท่ัวไป นายนิรุตติ ์ บุญเทพ คนงาน 138,960 1.68 
75 - พนจ.ท่ัวไป วาง 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 นายจักรพงษชัย ใจสักเสริญ คนงานประจำรถขยะ  

649,800 
 

7.84 83 - พนจ.ท่ัวไป นายภาณุพงษ สมนา คนงานประจำรถขยะ 

84 - พนจ.ท่ัวไป นายนิรุตต วิญญารัตน คนงานประจำรถขยะ 



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(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 นายอินทรสอน ทิพยสุทา คนงานประจำรถขยะ 

89 - พนจ.ท่ัวไป นายอัศวิน ยังเปา คนงานประจำรถขยะ 

90 - พนจ.ท่ัวไป วาง คนงานประจำรถขยะ 

  สังกัด กองการศึกษา (08)    
91 13-2-08-2107-001 อำนวยการทองถิ่น วาง 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 เจาพนักงานธุรการ 204,280 2.47 

   พนักงานจางตามภารกิจ    
94 - พนจ.ภารกิจ (ป.ตรี) นางสาวพิณนภา อินทรัตน ผูชวยครผููชวย 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 ปนแกว คนงาน 123,410 1.49 
98 - พนจ.ท่ัวไป นางทิพยวรรณ วงคมูลหลา ผูดูแลเด็ก 102,480 1.24 

  สังกัด ศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
เทศบาลตำบลบานแหวน 

   

99  บริหารสถานศึกษา วาง (รอกรมอุดหนุน) ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
527,540 

 

6.37 100 13-2-08-6600-643 คร ู นางสาวมะลิ ดวงแสง คร ู
101 13-2-08-6600-644 คร ู นางสาววงคเดือน วงคสุวรรณ คร ู



 

การวเิคราะหผลผลติประสิทธภิาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

ลำดับ เลขท่ีตำแหนง ประเภท ชื่อ – สกุล ชื่อสายงาน/สังกัด  เวลาปฏิบัติราชการ 
(นาที) 

อัตรากำลังที่ตองการ 
(คน) 

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

527,540 

 
 

6.37 
103 13-2-08-6600-645 คร ู วาง (เกษียณ) คร ู

104 13-2-08-6600-647 คร ู นางวริยาภรณ สุขแวน ครู 

105 13-2-08-6600-646 คร ู นางจงรักษ คิดอาน คร ู
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง ปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลบานแหวน อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม เปนเทศบาลประเภทสามัญแบง

ออกเปน ๕ สำนัก/กอง และ 1 หนวย เพ่ือบริหารจัดการและดูแลภารกิจตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอน
การกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับนโยบายรัฐบาล จังหวัด และผูบริหารของเทศบาลตำบลบานแหวนเอง
นอกจากนี้ ปลัดเทศบาลในฐานะหัวหนาขาราชการประจำและเปนผูบังคับบัญชาขาราชการประจำทุกตำแหนง
จะตองบริหารการทำงานภายในองคกรแลว ตองมีความสามารถดานการทำงานรวมกับชุมชน ภาคีเครือขาย 
ตางๆ ซึ่งเปนงานที่ละเอียดออน ตองอาศัยความรูความสามารถ และบารมีที่สั่งสมมาเปนเวลานาน เพื่อเขาใจ 
ปญหาและหาวิธีจัดการไดอยางเหมาะสม 

ตำแหนงปลัดเทศบาล ปจจุบันเปนตำแหนงบริหารทองถ่ิน ระดับกลาง เปนระดับสูงสุดใน
องคกร ดังน้ัน หากวิเคราะหจากปริมาณงานและความรูความสามารถ ควรเพ่ิมระดับเปนระดับสูง แตเน่ืองจาก
ไมสามารถทำได การอยูในระดับสูงที่สุดท่ีเทศบาลตำบลประเภทสามัญจะมีได จึงเหมาะสมแลว 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง รองปลัดเทศบาล 
รองปลัดเทศบาล ไดรับมอบหมายจากปลัดเทศบาลใหปฏิบัติราชการแทน เพ่ือควบคุม กำกับ

ดูแล และปฏิบัติหนาที่ อ่ืนที่เก่ียวของในสวนราชการ 3 กอง ไดแก กองการศึกษา กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม กองคลังบางสวน ซึ่งกองงานดังกลาวมีความแตกตางกันอยางชัดเจน ทั้งเรื่องภาระงาน ปริมาณ
และกำลังคน ดังนั้นการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความเรียบรอย คลองตัวลดข้ันตอนการปฏิบัติราชการ และเปน
การกระจายอำนาจการตัดสินใจดวยนั้น เปนสิ่งท่ีเทศบาลตำบลประเภทสามัญพึงมี 

ตำแหนงรองปลัดเทศบาล ปจจุบันเปนตำแหนงบริหารทองถ่ิน ระดับตน โดยระดับความรู
ความสามารถและปริมาณงาน สามารถเลื่อนระดับเปนตำแหนงบริหาร ระดับกลาง ได แตดวยระเบียบของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินในปจจุบันที่กำหนดใหตองดำเนินการสรรหาเพื่อใหดำรงตำแหนงสายงาน
ผูบรหิารโดยสวนกลาง จึงทำใหไมสามารถปรบัปรุงตำแหนงเพ่ือรองรับการเลื่อนระดับได 

บทวิเคราะหอตัรากำลัง ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน เปนตำแหนงที่มีความสำคัญตอองคกรที่เห็นคุณคาของความ

โปรงใส สามารถตรวจสอบได ความคุมคาในงาน เพ่ือปองกันการทุจริต หรือชวยใหเกิดความรอบคอบในการ
ทำงานมากยิ่งข้ึน เนื่องจากเทศบาลตำบลบานแหวนเปนองคกรขนาดกลาง มีปริมาณงาน และคนจำนวนมาก 

ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน เปนตำแหนงที่มีภาระงานใหรับผิดชอบตลอดทั้งป
โดยเฉพาะเรื่องการคลังตามที่ปรากฏในมาตรฐานกำหนดตำแหนง และงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย จึงเปน
ตำแหนงที่มคีวามสำคญั และตองมีในองคกรที่มุงเนนเรื่องการตอตานการทจุริตคอรรัปชัน 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของสำนกัปลัดเทศบาล 
ฝายอำนวยการ มีภาระงานครอบคลุมเรื่องบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานประชาสัมพันธ

งานระบบสารสนเทศ งานยานพาหนะ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสะอาดภายใน
ที่ต้ังสำนักงาน จึงเปนงานที่มีความหลากหลาย ทั้งงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกิน
กวาจำนวนคนที่มีอยู อีกทั้งบางคนยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานให
เหมาะสมกับความรูความสามารถเฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แต
มักเกิดปญหาเมื่อมีการประเมินผลงาน เน่ืองจากปฏิบัติงานไมตรงตามตำแหนงนั่นเอง และในสวนของงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีภาระงานครอบคลุมดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ท้ังเรื่องการ
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ปองกันและระงับอัคคีภัย งานกูชีพกูภัย การฝกอบรม และการปฏิบัติงานอื่นตามคำ รองขอจากหนวยงานและ
ประชาชน ซึ่งมี ท้ังงานเอกสารและงานภาคสนาม บุคลากรที่จะปฏิบัติงานดานนี้ตองมีความสามารถที่
หลากหลาย ไมใชเพียงเฉพาะงานท่ีตองปฏิบัติตามหนาที่เทานั้น แตหมายรวมถึงการขับรถ การกูชีพกูภัย   
การแกไขปญหาเฉพาะหนา เปนตน อีกทั้งยังตองเตรียมความพรอมสำหรับเหตุไมคาดคิดอยูตลอดเวลา เรียก
ไดวาเปนงานที่จะตองเตรียมความพรอมตลอด ๒๔ ชั่วโมงเลยก็วาได 

ฝายยุทธศาสตรและงบประมาณ มีภาระงานครอบคลุมเรื่องการจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น
งานกิจการสภา และงานกฎหมาย ซึ่งเปนงานที่มีความเฉพาะทาง ตองใชความรูความสามารถเฉพาะตำแหนง 
อีกทั้งเปนงานที่ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบเปนพิเศษ นอกจากนี้การที่กฎระเบียบตางๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงอยูบอยครั้ง ทำใหตองมีการศึกษาทำความเขาใจกับกฎระเบียบอยูตลอดเวลาเพ่ือไมใหเกิด    
ความผิดพลาด ขณะที่งานดานนิติการ ก็มีจำนวนปริมาณงานท่ีมากเชนกัน เนื่องจากอยูในพ้ืนที่เขตชานเมือง   
มีความก่ึงเมืองก่ึงชนบทสงู ที่มีท้ังชาวบาน ขาราชการ หนวยงานของรัฐอยูในพื้นที่เปนจำนวนมาก จึงมีปญหา
ดานขอกฎหมายที่กวาง ตองอาศัยความรูจากหลายๆ ดานเพ่ือปฏิบัติงานดังกลาว 

ขณะที่ตำแหนงหัวหนาสำนักปลัด เนื่องจากตองรับผิดชอบงานท่ีมีความหลากหลาย ท้ังงาน
ในสำนักงานและงานภาคสนาม อีกทั้ งยังมีงานท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบสูง และงานเรื่อง
ความกาวหนาในสายอาชีพที่เปนการบำรุงขวัญกำลังใจคนในองคกร จึงจำเปนตองมีหัวหนาสำนักปลัดที่มี
ความรูความสามารถ สามารถรับมือกับงานยากได ซึ่งผูที่ดำรงตำแหนงปจจุบันเปนตำแหนงอำนวยการ     
ระดับตน ซึ่งตอไปในอนาคตอาจจะตองมีการปรับปรุงตำแหนงเพ่ือใหมีความเหมาะสมกับปริมาณงานและ
ความยากของงาน 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองคลัง 
ฝายบริหารงานคลัง มีภาระงานครอบคลุมเร่ืองบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานประชาสัมพันธ 

งานระบบสาระสนเทศ งานยานพาหนะ และงานรักษาความสะอาดภายในที่ตั้งสำนักงาน จึงเปนงานท่ีมีความ
หลากหลาย ท้ังงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกินกวาจำนวนคนที่มีอยู อีกทั้งบางคน
ยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถ
เฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แตมักเกิดปญหาเมื่อมีการประเมินผล
งาน เนื่องจากปฏิบัติงานไมตรงตามตำแหนงน่ันเอง 

ฝายพัสดุและทรัพยสิน มีภาระงานครอบคลุมเรื่องบริหารงานบุคคล งานธุรการ งาน
ประชาสัมพันธ งานระบบสาระสนเทศ งานยานพาหนะ และงานรักษาความสะอาดภายในที่ตั้งสำนักงาน จึง
เปนงานที่มีความหลากหลาย ทั้งงานวิชาการ และงานบริการตางๆ เปนภาระงานที่มากเกินกวาจำนวนคนที่มี
อยู อีกท้ังบางคนยังไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานไมตรงกับตำแหนง แตใหปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับความรู
ความสามารถเฉพาะตัวบุคคล ถือเปนเทคนิคในเชิงการบริหารคนใหเหมาะสมกับงาน แตมักเกิดปญหาเมื่อมี
การประเมนิผลงาน เนื่องจากปฏิบัตงิานไมตรงตามตำแหนงนั่นเอง 

ประกอบกับการที่มีตำแหนงผูอำนวยการกองคลัง ระดับกลาง ซึ่งถือวาเปนผูที่มีประสบการณ
ในการบริหารงานกองคลังไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานในระดับที่ยาก งานตามนโยบาย จึงทำให
การบริหารงานของกองคลังสามารถบรรลุวัตถุประสงคขององคกรไดเปนอยางดี 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองชาง 
ฝายแบบแผนและกอสราง มีภาระงานครอบคลุมเรื่องงานบริการสาธารณะของกองชาง

ทั้งหมด ทั้งเรื่องน้ำไหล ไฟสวาง ทางสะดวก ซึ่งงานดังกลาว นอกจากจะเปนงานท่ีตองใชกำลังคนงาน
ภาคสนาม ยังตองใชผูที่มีความรูความสามารถเฉพาะดาน เชน วิศวกร นายชาง ตลอดจนผูที่ทำงานดาน
เอกสารงานดานพัสดุตางๆ แตการทำงานของฝายกอสรางจะมีลักษณะการแบงงานกันเปนทีม คือชวยกัน
ทำงานหนึ่งงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหแลวเสร็จ ดังนั้น ปริมาณงานที่มีเม่ือถัวเฉล่ียกับจำนวนคนและกรอบ
อัตรากำลังท่ีมีอยู จึงถือวาเหมาะสมกัน 

ขณะที่ตำแหนงผูอำนวยการกองชาง เนื่องจากเปนกองงานกลาง ที่จะตองรับผิดชอบ       
งานบริการสาธารณะโดยตรง ตองบริหารท้ังงานในสำนักงานและงานภาคสนาม งานมีปริมาณมากและมี    
ความยาก ท้ังในเรื่องวิชาชีพ การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การพบปะ และทำความเขาใจกับ
ประชาชนในพ้ืนที่ โดยเฉพาะกับกลุมผูที่ไมไดรับประโยชนจากการใหบริการของกองงาน จึงตองอาศัย
ผูอำนวยการกองที่มีความสามารถนอกเหนือจากที่ตำแหนงตองการ ซึ่งผูที่ดำรงตำแหนงปจจุบันเปนตำแหนง
อำนวยการ ระดับกลาง มีความเหมาะสมกับปริมาณงานและความยากของงานแลว 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
มีภาระงานครอบคลุมงานดานสุขาภิบาล อนามัยและสิ่งแวดลอม ดานอาหาร การประกอบ

กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ งานสุขาภิบาลตลาดสด การจัดการขยะงานคุมครองผูบริโภค งานควบคุม 
คุณภาพน้ำ งานรักษาความสะอาด งานปองกันและควบคุมโรคติดตอตางๆ งานสงเสริมสุขภาพอนามัย และ
งานดานอ่ืนๆ จะเห็นไดวาเปนงานที่ตองใชความรูเฉพาะทางและเปนงานที่เสียงตอโรคภัย จึงจำเปนจะตองผู   
ที่มีความรูในดานท่ีเก่ียวของ เพื่อเปนทั้งผูคอยเฝาระวัง และสามารถใหความรูกับประชาชนไดอีกดวย         
เมื่อวิเคราะหจากปริมาณงานแลวพบวา นักวิชาการสาธารณสุขมีปริมาณงานมาก อยางไรก็ตามยังมีตำแหนง 
นักวิชาการสาธารณสุข และตำแหนงคนงานทั่วไปวางอยู หากสามารถสรรหาคนมาดำรงตำแหนงไดครบตาม
แผนอัตรากำลัง จะสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ขณะที่ตำแหนงผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เนื่องจากเปนกองงานที่จะตอง
รับผิดชอบงานดานสาธารณสุขทั้งหมด ซึ่งมีความยากและมีปริมาณงานโดยรวมมาก มีความยากทั้งเรื่องการ
บริหารงาน การจัดการอัตรากำลัง ความเปนวิชาชีพ การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การพบปะและทำ
ความเขาใจกับประชาชนในพ้ืนที่ โดยเฉพาะกับกลุมผูที่ไมไดรับประโยชนจากการใหบริการของกองงาน       
จึงตองอาศัยผูอำนวยการกองที่มีความสามารถนอกเหนือจากท่ีตำแหนงตองการ 

บทวิเคราะหอตัรากำลังของกองการศึกษา 
เนื่องจากกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร

การศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย รวมทั้งงานธุรการ      
งานบริการวิชาการ งานกิจการศาสนา งานกีฬานันทนาการ งานสงเสริมประเพณี วัฒนธรรม ตลอดจนสงเสริม 
พัฒนาศักยภาพและองคความรูของบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจำเปนตองใชความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานเพราะเปนงานที่ใชความรูเฉพาะทางการศึกษา ทั้งระเบียบ กฎหมายทางการศึกษา รวมทั้งในดาน
การจัดและสงเสริมกิจกรรมทางดานศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม ตองมีทักษะในการจัดทำโครงการซึ่งมีจำนวน
มาก รวมทั้งการประสาน ขอความรวมมือจากทุกภาคสวนในการดำเนินการ ดังนั้น ในการปฏิบัติงานแตละ
อยางจึงตองอาศัยความรวมมือจากทุกคนในกองงานใหสำเร็จตามเปาหมายเปนงานไป 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสงเสริมการศึกษาของโรงเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริม
เผยแพร แนะแนวการศึกษา แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน พัฒนาเทคโนโลยี สื่อการเรียนการสอน    
การบริหารงานวิชาการ การจัดทำแผน การจัดประสบการณการเรียนรู การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน 
ซึ่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดจำนวนตำแหนงขาราชการพนักงานครูองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอัตราสวนเด็กปฐมวัยตอครู คือ ๑๐ : 1 ดังนั้น หากมี
จำนวนครูและผูดูแลเด็กตามมาตรฐานท่ีกำหนด จึงจะมีความเหมาะสมกับปริมาณงาน 

ปจจุบันตำแหนงผูอำนวยการกองการศึกษายังวางอยู เมื่อพิจารณาจากภาระงานถือวา
เจาหนาที่กองการศึกษายังตองอาศัยความรวมมือจากกองงานอื่นๆ ภายในองคกร รวมถึงหนวยงานตางๆ
ภายในชุมชน ดังนั้น หากมีผูดำรงตำแหนงครบถวนจะทำใหปริมาณงานกับจำนวนบุคลากรมีความเหมาะสม 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis) เพ่ือประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานนั้น 

ตามตำแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตำแหนง   ปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทองถิ่น ระดับ กลาง)  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การวางแผน  ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช
งบประมาณและทรัพยากร 
- ควบคุมดูและและรับผิดชอบดานบริหารงานการ
คลัง และการควบคุมการเบิกจายเงนิงบประมาณให
เปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ี
เก่ียวของ 
- การวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป  
 
- การสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำ
การปฏิบัตกิาร 
- ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคบั หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ตางๆ 
- กำกับ ตรวจสอบ ควบคมุการปฏิบัติงานท่ีไดรับ
มอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
- เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจ  
 
- กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียม
ตามกฎหมาย 
- กำกับดูแลเรื่องรองเรียน  ใหคำปรึกษา แนะนำ 
ดานกฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม 
- ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและ
สวนราชการ 
 

- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 
- การปฏิบัตงิานเปนไปตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบขอบังคับ 
 
 
- การปฏิบัตงิานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา 
- ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนดไว 
 
 
- การปฏิบัตริาชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความ
ตองการของประชาชน 
- งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสดุ 
- เกิดผลสัมฤทธิ์ภารกิจที่สอดคลองกับสภาวการณ
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปน
สำคัญ 
- ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่กำหนดไวใหเปนไปอยาง
โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
- สามารถประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปน
ธรรมใหแกประชาชน 
 
- กำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงาน
หรือแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนำ 
- การควบคุม กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- การวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการ  
 
- ชวยการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
- กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ  
 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในหนาที่ในประเด็นที่มีความ
ซับซอนและละเอียดออน 
- การกำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสำเร็จ 
- การบรหิารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลบาน
แหวน การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การ
ประเมนิผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
งาน 
- มีการคนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรู
ใหมๆ ที่เก่ียวของกับงานตามภารกิจของเทศบาล
ตำบลบานแหวนในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนว
ทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบรหิารงาน 
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร
หรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจน
แนวทางปรับปรงุกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานใน
เรื่องตางๆ ที่รับผิดชอบ 
- กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ  
 

- เกิดความรวมมือหรอืแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 
 
- การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามกฎหมาย 
- การสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ 
และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการทำงานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ 
- สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา 
 
 
- ผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน และวัฒนธรรม ทั้งในดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การจัดแผนพัฒนามีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
- การบริหารงานการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
และความตองการของประชาชน 
 
 
 
 
 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- การวางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอน
และนำนโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ 
- ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงาน
การดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหาร 
  

- งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค 
 
- การปฏิบัตริาชการเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
กำหนดไว และแผนงานการดำเนนิการตางๆ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

2. ตำแหนง   รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับ ตน)  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- การวางแผน  ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช
งบประมาณและทรัพยากร 
- ควบคุมดูและและรับผิดชอบดานบริหารงานการคลัง 
และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเปนไป
ตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคบัที่เก่ียวของ 
- การวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป  
 
- การสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำ
การปฏิบัตกิาร 
- ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคบั หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ
ตางๆ 
- กำกับ ตรวจสอบ ควบคมุการปฏิบัติงานท่ีไดรับ
มอบหมายจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
- เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจ  
 
- กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียม
ตามกฎหมาย 
- กำกับดูแลเรื่องรองเรียน  ใหคำปรึกษา แนะนำ ดาน
กฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม 
- ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและ
สวนราชการ 
 
- การประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนำ 
- การควบคุม กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

- การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
- การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบขอบังคับ 
 
 
- การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา 
- ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนดไว 
 
 
- การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความ
ตองการของประชาชน 
- งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสุด 
- เกิดผลสัมฤทธ์ิภารกิจที่สอดคลองกับสภาวการณ
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปน
สำคัญ 
- ปฏิบัติงานตามกฎหมายที่กำหนดไวใหเปนไปอยาง
โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
- สามารถประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปน
ธรรมใหแกประชาชน 
 
- กำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงาน
หรือแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนา
ประเทศ 
- เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 
 
- การบรหิารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- การวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการ  
 
- ชวยการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
 
- กำกับดูแล อำนวยการ สงเสรมิและเผยแพรงานวิชาการ
ที่เก่ียวของในรูปแบบตางๆ  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ที่
เก่ียวกับงานในหนาที่ในประเด็นท่ีมีความซบัซอนและ
ละเอียดออน 
- การกำหนดแนวทางการดำเนนิงานใหสอดคลองกับ
ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสำเร็จ 
- การบรหิารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนใน
การจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลตำบลบานแหวน การจัดทำ
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การ
เปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน 
- มีการคนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานตามภารกิจของเทศบาลตำบลบานแหวน
ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพฒันาระบบงาน 
การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ 
มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ที่รับผิดชอบ 
- กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ  
- การวางแผนการปฏิบติังานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำ
นโยบายของผูบริหารไปปฏิบัต ิ
- ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการ
ดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหาร 

- ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามกฎหมาย 
- การสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจำ และ
พนักงานจางไดอยางเปนธรรม 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพใน
การทำงานใหบริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
- สนับสนนุการปฏบิัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
 
 
 
- ผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน และวฒันธรรม ทั้งในดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การจัดแผนพฒันามีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การบริหารงานการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทนั
ตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ
ความตองการของประชาชน 
 
 
 
 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 
 
- การปฏิบัติราชการเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่
กำหนดไว และแผนงานการดำเนินการตางๆ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

หนวยตรวจสอบภายใน 
1. ตำแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความ
นาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา
และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี  
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการ
บริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหาร
ดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ ตามหลักเกณฑและ
กรอบของการตรวจสอบภายใน 
- จัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบและรายงานการ
ตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจ
พบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตน
สังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
- ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใน
หนวยงาน 
- ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการ
กอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและ
การจายเงินทดรองราชการและเงนินอกงบประมาณ
ทุกประเภท 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
ตรวจสอบภายใน 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆ ตามที่ไดรบั
มอบหมาย 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณการเงนิ  
 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก 
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- การตรวจสอบดำเนนิไปอยางถูกตองและไดผลตรง
กับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
 
- การใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค
ท่ีกำหนด 
- การดำเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไป
อยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนด 
- นำผลการดำเนินงานท่ีไดนำไปพัฒนาและปรับปรุง
การดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตอไป 
 
 
- เกิดความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว 
 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุภารกิจที่ไดกำหนดไว 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- สามารถกำหนดนโยบายใหถูกตองและเปนไปตาม
ระเบียบ 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ ขอบังคบั กฎหมาย
ในการตรวจสอบและประชาสัมพันธภายในองคกร 
 
- ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุง
การปฏิบัตงิานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอ
ขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับตนแก
หนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

- ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองคกรให
หนวยงานรบัตรวจเขาใจในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตรวจสอบภายใน 
- การปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ
สามารถใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
ไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
- ไดรบัทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

สำนักปลัดเทศบาล 

1. ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- 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 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 
 
- เกิดการสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

2. ตำแหนง  หัวหนาฝายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรับปรงุใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรอื
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรอืสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- 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 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบรกิารประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

3. ตำแหนง  หัวหนาฝายยุทธศาสตรและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรอืความมั่นคงของประเทศ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารงานทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการจัดทำนโยบายและ
ยุทธศาสตร  
 
 
 
 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
- เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
 
 
 
- นำมาปรับปรงุใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรอื
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ
ตามกฎหมายระเบียบและเวลาที่กำหนดไว 
 
- ไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรอืสภา
ตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอสาร งาน
เตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 
- 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 
เชน การลงทะเบียนรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูปวยเอดส การรับลงทะเบียนรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เงินสงเคราะหศพ เปนตน 

- การทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
 
- งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลา และ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงส ุด 
 
 
 
 
 
 
- งานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ
สรรหา บริหาร พัฒนา และใชประโยชนจากบุคลากร
ในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และ
เกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น 
- อำนวยการใหบรกิารประชาชนเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- เกิดการสื่อสารท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และมีการ
ดำเนินการไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

4. ตำแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับ
การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
- ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล
บุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
 
- ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับ
การวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางาน
ของตำแหนง การเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน
คุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน 
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และ
ดำเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ เพื่อ
กำหนดความตองการและความจำเปนในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ 
การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
- ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และ
รวมจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงาน
ภายในของหนวยงาน  
- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อ
กำหนดตำแหนงและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาที่ความ
รับผิดชอบ และทักษะความสามารถของหนวยงาน 
และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตาม
หนาที่และความรบัผิดชอบ 

- มีแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบรหิารทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- มีการบันทึกขอมูลบุคคลใหเปนปจจุบัน และ
สามารถนำมาประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
- ตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 
- เปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบาย
หรือการตดัสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
- การบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
- การแบงงานภายในที่มีความถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของ
หนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- มีการกำหนดตำแหนงและแผนอัตรากำลังอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
- สรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละ
หนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐาน
เดียวกันท้ังองคกร 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ
ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารคาตอบแทน 
- ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง 
 
- ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกปญหาใน
การปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานที่เก่ียวของ เอกชน 
ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การ
ฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
เชี่ยวชาญ 
- ใหคำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแกหนวยงานที่
เก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาที่ของรฐั เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

- การบรหิารผลการปฏิบัติงานและบริหาร
คาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ 
 
- ดำเนินการทางวินัย การรักษาวินยัและจรรยา อยาง
มีประสิทธิภาพ 
- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสรจ็
ตามเวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- เปนประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
- เกิดความรูความเขาใจ และสามารถพัฒนาแนว
ทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
 
 
- การประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ
วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่
มีประสิทธิภาพ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คูมือ 
สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยี
เขามาใช 

- การเรียนรู และการทำความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่
เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

5. ตำแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ 
 
- ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง  
- ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง  
- ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และ
พัฒนาระบบขอมูล  
- วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการตางๆ  
- ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ 
และการปฏิบัติการขององคกรภาครฐัและเอกชนใน
ทุกระดับพ้ืนท่ีและทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน
โครงการที่เกี่ยวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
- ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณ
ราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย ส่ิงอำนวยความ
สะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสราง 
- ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการ
กอสราง ซอมแซม ปรบัปรุง รื้อถอน สิ่งกอสราง
ทางดานการจราจรทางบกและทางน้ำ  
- ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรที่ซับซอน
และตองใชความชำนาญ 
- ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลทั้งจากผลการ
ดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

- สามารถวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรอื
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
- สามารถวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผน
งบประมาณ หรอืโครงการใหบรรลุภารกิจที่กำหนดไว
และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
- ชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม
ไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
- สามารถชวยกำหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 
- การดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่
กำหนด 
 
 
- สอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทาง
ในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดขึ้น 
 
 
- ปฏิบัติงานถูกตองตามกฎหมายที่กำหนดไวอยาง
โปรงใสและเปนธรรม 
 
- สามารถผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถ
นำไปใชในการกำหนดนโยบายตางๆ ได 
- การจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเร่ืองเก่ียวกับ
งานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ซับซอน 
หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
- รวมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบฐานขอมูล 
- ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ 
- อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานคนควาวิจัยดานจราจร  
 
- พัฒนาระบบฐานขอมูล 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
 
 
- สามรถชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูที่
สนใจ 
- สามารถใชเผยแพรตอสาธารณชน 
- เปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบรกิาร
ขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ที่
เก่ียวของ 
- วางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสง
แกหนวยงานหรือสวนราชการที่เก่ียวของหรือ
ประชาชนผูสนใจ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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6. ตำแหนง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน  
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ที่
เก่ียวของในการงานพัฒนาชุมชน 
 
- ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน 
- เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
 
- กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนา
ชุมชน 
- สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการ
ดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน 
- สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู
และการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ  
 
- สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม 
หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ  

- สามารถจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและ
พัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และ
เครอืขายองคกรประชาชน 
- สามารถกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การ
สงเสริมกระบวนการเรยีนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนา
และสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและความมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนา
รูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับ
พ้ืนท่ี 
- สามารถหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่
เหมาะสม สอดคลองกับสภาพแวดลอมและ
สถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
- สามารถกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 
- สรางความสมดุลในการพัฒนาชุมขน และความ
ม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความ
เขมแข็งของชุมชนอยางย่ังยืน 
- มีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน 
- สามารถสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรู
ของชุมชน 
 
- ชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ 
วางแผนและดำเนินการรวมกัน เพื่อแกไขปญหาความ
ตองการของตนเองและชุมชนได 
- เอ้ือใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนความรู อันนำไปสู
การจัดทำแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการ
ของชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทกัษะ และใหความรูใน
การบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาที่ ผูนำ
ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคี
การพัฒนา 
  
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุน
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน
ในรูปแบบตางๆ  
 
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสรม สนับสนุนในการ
รวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบาน 
และเครือขายประชาชน  
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส 
 
- วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่
เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน 
- ศึกษา วิเคราะห หรอืควบคุมการจัดทำโครงการและ
งบประมาณ รวมถึงการดำเนินการตามแผนงาน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการ
ประเมนิผลการจัดกิจกรรมตางๆ ที่เปนประโยชนแก
ชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขง
กีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรม
เพื่อใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 
- แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
 
- ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนให
เกิดกองทุน หรือสมาคมในรปูแบบตางๆ เชน สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห 
 
 
 

- การบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมลู การ
จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน 
และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการ
สงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
- ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการรวมกัน เพื่อแกไข
ปญหาความตองการของตนเองและชุมชนได 
ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
- สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
 
- ดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ย
สงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 
- ใหกลุมอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสรางรายได
ใหกับชุมชน 
- สามารถจัดทำโครงการและงบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
- สามารถรูถึงบทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนา
ศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ประชาชนมีตลาดจำหนายสินคาที่เปนธรรม 
 
- เกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนใน
ชุมชน 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ  
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของผูนำชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน 
เครือขายองคกรประชาชนและชุมชน ตลอดจนภาคี
การพัฒนาทุกภาคสวน 
- กำหนดวิธีการและออกแบบการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงาน
พัฒนาชุมชนในทุกๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
แหลงทนุ ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูลการพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ  

- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและความมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเอง
และหลักการมีสวนรวมของชุมชน 
 
- สามารถใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา 
ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน 
เครอืขายองคกรประชาชน และชุมชน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

7. ตำแหนง  นิติกร  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี
ผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือยกราง แกไขหรือ
ปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือ
คำสั่งตางๆ  
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ เทศบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง
ตางๆ  
- ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเทจ็จริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนนิการเรื่องใดๆ 
ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษ
ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ 
และการดำเนินคดีของหนวยงาน 
- ชวยใหคำปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการ
แกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา 
- ควบคุมและดูแลการตรวจทานความถูกตองของ
สัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานนิติการ 
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการทางคดีตางๆ เชน 
การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เปนตน 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และแกปญหาใน
การปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืนๆ  
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 

- สามารถหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชน
กับหนวยงาน 
 
- การดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและ
เหมาะสม 
 
- สามารถนำขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ประกาศและคำสั่งตางๆ 
- สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและ
สามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง 
 
 
 
 
- ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผล
สำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
 
- เอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และ
เปนไปตามขอกำหนดกฎหมายตางๆ 
 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และ
โปรงใส 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- สามารถเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ เผยแพรความรูดานวิชาการ
หรือจัดทำคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวของกับหนวยงาน  
 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัดแกหนวยงานที่เก่ียวของ
หรือในโครงการตางๆ   
 
- จัดเก็บขอมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำ
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานนิติการ 

- บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความ
เขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สามารถสนับสนุนใหหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของเขาใจในกฎหมายที่เก่ียวของกับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมากขึ้น และสามารถนำไปเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานได 
- สามารถสอดคลองและสนับสนุนภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

8. ตำแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ  
 
- ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน 
เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสำคัญตางๆ เปนตน 
- ควบคุมและดูแลการจัดเก็บและการรักษาขอมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือ ราชการ ระเบียบ และ
คำสั่งตางๆ  
- ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบ หรอืวิธีการปฏิบัติ 
- ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ 
การรับสง การลงทะเบียน การบันทึกการคัดแยก
ประเภท และการจัดสั่งหนังสือ เอกสารของทาง
ราชการ 
- ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนำเสนอ การ
จดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ 
- ดำเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ 
- จัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ  
- ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรอืการ
ปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาหนวยงาน 
- วิเคราะหและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่อง
รองเรียนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ 
 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ สำนกั กอง 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 

- สามารถทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สำนักงานในดานตางๆ 
- สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย
ท่ีกำหนด 
 
 
 
- มีขอมูลครบถวนและสะดวกตอการคนหา รวมท้ัง
เปนหลักฐานทางราชการที่สำคัญ 
 
- ไมเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
 
- สามารถดำเนินงานเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณ 
 
 
 
- การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ นั้น 
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน
ราชการ 
- การดำเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กำหนด 
 
- งานดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ของผูบังคับบัญชา 
- สามารถรายงานผลและขอมูลที่เปนประโยชนแก
ผูบริหารในการบริหารงาน 
 
- การใหประชาชนเกิดความรู ความเขาใจ และ
สะดวกรวดเร็วในการทำงาน 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ประสานการทำงานรวมกับโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่อง
เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแกหนวยงานราชการ
สวนทองถ่ิน หนวยงานตางๆ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป 

- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- ผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจใน
งาน และหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

9. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

10. ตำแหนง  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจและมี
ความคดิริเริ่ม 
 
- สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน  
 
 
 
 
- สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของประชาชน กระบวนการกลุม รวมทั้งกระบวน
กาชุมชนในรปูแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชน
สามารถคิดคนวิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและ
ดำเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเอง
และชุมชน 
- สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดาน
วิชาการและปฏิบัติงานดานเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุน
ตางๆ แกกลุมองคกรเครือขาย องคกรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน 
- สำรวจขอมูลเบ้ืองตนของชุมชน เพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒนา 
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูล
ในการพัฒนาชุมชน  
- ใหความรูแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การพัฒนาชุมชน ตลอดจนดำเนินการและเอ้ืออำนวย
ใหเกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ 
- ใหคำแนะนำ ถายทอด พัฒนาทักษะในเรื่อง
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมแกประชาชน 
ตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 
 

- สามารถเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและ
ทองถ่ินของตน โดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึด
คนในชุมชนเปนศูนยกลางในการพัฒนา 
- สรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนาชุมชนอยาง
ถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำ
ชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชนในการเปนที่ปรึกษากลุม/องคกร และ
เครอืขายองคกรประชาชน 
- สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถิ่นของตนสู
การเปนชุมชนเขมแข็ง 
 
 
 
 
- ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจและ
เศรษฐกิจฐานรากมีความเขมแข็ง สมดุล และมั่นคง 
 
 
 
- การวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการ
ดำเนินงานของทองถิ่นไดตรงตามความตองการและ
สถานการณของชุมชน 
 
- ประชาชนไดแสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมใน
การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
 
- ชุมชนมกีารพัฒนาอยางยั่งยืน เปนผูนำและเปนที่
ปรึกษากลุมในการพัฒนาทองถ่ิน ดูแลสงเสรมิ
ประชาชนใหมีความสนใจ เขาใจ และเขามามีสวน
รวมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรู
ถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ พรอมทั้งจัดตั้ง
อาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยา
เสพติด โดยรวมกับหนวยงานอ่ืนๆ เชน ตำรวจ 
เจาหนาที่สาธารณสุข เปนตน 
- รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนที่ 
เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ SML เปนตน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชนและงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวย
เอดส และเด็กและเยาวชนที่ดอยโอกาส 
- ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนา
ชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถายทอด
ความรูและประสบการณให 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว 
- ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
พัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

- สามารถแกไขปญหายาเสพติดใหหมดไปจากพื้นท่ี 
 
 
 
 
- สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนที่
และเสรมิสรางใหเปนชุมชนที่เขมแข็ง 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
- สามารถนำไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและ
หาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป 
- เกิดความรวมมือและความเขาใจที่ดีตอกันทุกฝาย 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

11. ตำแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
- ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึน
ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกูภัย การชวยเหลือ
ผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรปูแบบตางๆ  
- ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะ
ตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานในการปฏิบัติงานอยู
เสมอ 
- รวบรวม จัดทำขอมูลที่เปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลง
ชุมชนตางๆ บรเิวณหรือพ้ืนท่ีที่เสี่ยงตอการเกิดภัย 
เปนตน 
- ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติ
ขอมูลตางๆ ในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ศึกษา คนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ  
 
- ปฏิบัติงานและสนับหนุนงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
- กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา 
- วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก
ผูใตบังคับบัญชา 
- ประสานงานกับหนวยงานหรอืสวนราชการตางๆ ทั้ง
ภาครฐัและเอกชนท่ีเก่ียวของ 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจน
เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเกี่ยวกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แก
สวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน 
- เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนด
นโยบายและแผนงานของหนวยงานหรอืสวนราชการ  

- เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในดาน
ชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
 
- สามารถสรางความปลอดภัยและบรรเทาความ
เสียหายที่เกิดขึ้น 
 
- เกิดความพรองในการปฏิบัติงานไดอยางทันทวงที 
และใหการดำเนนิการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- การจัดทำแผนปองกันรับสถานการณและใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 
 
 
- สามารถนำไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพ 
- สามารถนำมาพัฒนาและปรับปรงุการปฏิบัติงานให
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
- สนับสนุนองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 
- การปฏิบัตหินาที่สำเร็จลุลวงตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางกัน 
- เกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไข
สถานการณในเบื้องตนไดดวยตนเอง 
 
 
 
- สามารถนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการ
ตอไป 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานตางๆ และ
ประชาชน รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาที่  

- ผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัตงิานเพ่ิมมากข้ึน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

12. ตำแหนง  เจาพนักงานเทศกิจ  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- รวมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบของ
ตลาดสด หาบเร แผงลอย จุดผอนผัน จุดทบทวน จุด
กวดขันพิเศษ จุดหามขายเด็ดขาด นอกจุดผอนผัน
และทบทวน  
- รวมและชวยตรวจตราและเฝาระวังการดำเนินงาน
ตางๆ ในเขตพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  
 
 
- รวมและชวยสืบสวน สอบสวน กรณีท่ีผูตองหาไม
ยอมตามที่ปรับหรอืเมื่อยอมแลวไมชำระคาปรับ
ภายในกำหนดเวลา สอบถามขอเทจ็จริงหรือสั่งให
แสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นที่เก่ียวของจากบุคคลที่
อยูหรือทำงานในสถานที่นั้น และใหมีอำนาจยึดหรือ
อายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่
เก่ียวกับการกระทำผิด รวมทั้งมีอำนาจจับกุมผูกระทำ
ผิดดำเนินการใหมีการเปรียบเทียบปรับ ดำเนินคดี 
และบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ิน และ
กฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
หนวยงาน 
- เปนพนกังานเจาหนาที่ชวยหรอืดำเนินการเก่ียวกับ
การยึดอายัดทรัพยสิน 
 
 
 
- ออกตรวจตรา เฝาระวังการดำเนินงานตางๆ ของ
ประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบใหเปนไปตามขอบัญญัติ
ทองถ่ินหรือกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
- ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งาน
ใหบริการ เชน งานชวยอำนวยการจราจร งานสาย
ตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดิน
เทา งานชวยอำนวยความสะดวกดานการทองเที่ยว 
เปนตน 

 

- เกิดความเรียบรอยและถูกตองตามเทศบัญญัติ และ
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมืองท่ี
กำหนดไว 
- เกิดความถูกตองและเปนไปตามเทศบัญญัติ 
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง หรือ
ขอบังคับและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
- เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ท้ังดานคดีอาญา การ
บังคับการทางแพงและการบังคับทางปกครองท่ีอยูใน
อำนาจหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถดำเนินการใหเปนตามขอบัญญัติทองถ่ิน
หรือกฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ
ทองถ่ิน หรอืกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง เพ่ือดำเนินคดีหรือขายทอดตลาดแลวแต
กรณี 
- สามารถดำเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย 
 
 
 
- มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

 



47 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ชวยเหลืออำนวย
ความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณภัย ดูแลความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
- ประสานงานกับเจาหนาที่ตำรวจ หนวยงานหรือ
สวนราชการ หรือองคกรอ่ืนที่เก่ียวของ 
- ชวยงานดานธุรการและคดี เชน งานเสมียนคดี ลง
บันทึกการจับกุม บันทึกเปรียบเทียบปรบ บันทึก
รายงานประจำวัน เปนตน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
เทศกิจ 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
- ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เก่ียวของดานงานเทศกิจ 
- ประชาสัมพันธ เผยแพร ใหคำปรึกษาและงาน
บริการตางๆ ของหนวยงานหรือสวนราชการ 
 
- รับเรื่องรองทุกขหรือเรื่องราวความเดือดรอนของ
ประชาชน 

- ประชาชนไดรับการคุมครองตามสิทธิและขอบังคับ
ของกฎหมาย 
 
- สามารถรักษาความสงบเรียบรอยของบานเมือง 
 
- สามารถดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- มีความรูความเขาใจที่ถูกตองและสามารถนำไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 
- ประชาชนมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการ
ดำเนินงาน สงเสริมใหการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 
- สามารถเสนอผูบังคบับัญชาหรือหนวยงานหรือสวน
ราชการที่เกี่ยวของใหดำเนินการแกไข 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

กองคลัง 

13. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองคลัง  (นกับริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความ
หลากหลาย และความยุงยาก ซับซอน ใหเปนไปตาม
แผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมนิผลและรายงานการดำเนินงาน 
- บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการ
แผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญ  
- วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ี
สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- กำหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน 
- วินจิฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง 
หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
 

- สามารถสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนด 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
- สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมี
พัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการเบิกจายเปนไป
ตามงบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- การใชจายเงินไมกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบ
การดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน ให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
- สามารถเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในระดับหนวยงานหรอืองคกรท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลัก 
- มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ดานที่ตองการความเชี่ยวชาญ เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได 
งานรวบรวมขอมลูสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งาน
พัสดุ งานจัดการเงินกู งานรบัรองสิทธิ งานเบิกเงนิ
งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บ
รักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงนิ เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง  
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- วินจิฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง 
หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตอง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทางคูมือ 
กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ดานการคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ 
และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
 

- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- การรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
 
 
 
 
- สามารถควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตอง และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยาง
ตรงเวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
 
 
- การทำงานในงานที่รบัผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
 



50 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให
สอดคลองกับภารกิจ  
- ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธ
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา กระตุน 
เรงเรา  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน  
- ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณการเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
อาคารสถานที่  
- วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากร
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ทั้งทางดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
  

- ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่
กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- เจาหนาที่ผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ 
หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- เกิดประสิทธิภาพคุมคา สอดคลองกับนโยบาย   
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมา
ดำเนินการและใชจายรวมกัน 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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14. ตำแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมาย
แนวทางดานการคลัง 
- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที่สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค  
- รวมกำหนดรายจายของหนวยงาน 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
- เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุ
เพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- ไมกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการ
ใชจายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน ใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
- สามารถใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 
- เกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานคลังหลาย
ดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรอง
สิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย 
งานการรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง 
- ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและ
การจัดจาง 
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน 
การบัญชีและการงบประมาณ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณ และงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 

- ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยางตรง
เวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรงุแกไข
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- เจาหนาที่มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม
กับงานที่ปฏิบัติ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ  
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง และการ
ดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 
 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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15. ตำแหนง  หัวหนาฝายพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมาย
แนวทางดานการคลัง 
- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
การคลัง งานการเงนิและบัญชี งานงบประมาณ และ
งานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 
สถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
- รวมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การ
เบิกจายเงินประจำไตรมาส 
 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที่สังกัด  
- วางแผนการใชจายเงินสะสมและการจายขาดเงนิ
สะสม 
 
 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค  
- รวมกำหนดรายจายของหนวยงาน 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคญั 
ใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 
- เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุ
เพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจำป 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- ไมกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการ
ใชจายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน ใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 
- สามารถใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 
 
- เกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานคลังหลาย
ดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรอง
สิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย 
งานการรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เปนตน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงิน
การบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมนิผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวของ 
- ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและ
คาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง 
- ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและ
การจัดจาง 
- ควบคุมและตรวจจายเงนิตามฎีกา หรือควบคุมการ
ขอเบิกเงิน การนำสงเงนิ และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย  
- วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน 
การบัญชีและการงบประมาณ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตาม
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน 
เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เปนตน 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณ และงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง และพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
 

- ควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
และเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามแนวทางที่กำหนดไวอยางตรง
เวลา 
 
 
- สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบ
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและ
เหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรงุแกไข
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- เจาหนาที่มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม
กับงานที่ปฏิบัติ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน  
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา 
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ  
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน 
 
- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง และการ
ดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
 
 
 
- พัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความ
เชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

16. ตำแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน ทั้งเงินในและเงนินอก-งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน  
- วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำงบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 
- ประเมนิผลและติดตามผลการใชจายเงิน
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน
และบัญชี เชน การจัดทำงบประมาณ การรับและ
จายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญ 
การรับและจายเงิน  
- ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ
ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 
- ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบ
งานที่เก่ียวของกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ 
- ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความ
ถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การจัดทำบัญชี 
 
- ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/
ประจำเดอืน/ประจำป รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี 
 
- ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทำตนทนุ
ตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวยกิจกรรมของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ที่เก่ียวของ และ
จัดทำรายงานตนทุนประจำไตรมาสและประจำป 
 
 

- แสดงสถานะทางการเงนิและใชเปนฐานขอมูลท่ี
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
- มีความพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 
- ตรงกับความจำเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใช
เปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
- การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 
 
- สามารถถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
 
- การดำเนินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตองและ
แลวเสร็จตามเวลาที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- สามารถใชประกอบในการทำธุรกรรมและเปน
หลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆ 
ท่ีเก่ียวของใหมีความถูกตองและครบถวนมากที่สุด 
- สามารถนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเกี่ยวกับ
ฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ี
กำหนดไว 
- มีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแก
ผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ดำเนินงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะที่เปนประโยชนใน
การปฏิบัตงิาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึนแก
เจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานจางๆ ที่เก่ียวของ 
- ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ
ตางๆ เก่ียวกับงานดานการเงินและบัญชี  
 
 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- รวมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงาน
และกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน 
- วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพื่อใชเปนแนว
ทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือให
คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจายเงิน 
- รวมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำป 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ประสานการทำงานเก่ียวกับหนวยงานราชการอื่น
ภายในอำเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน  
- ประสานการทำงานกับสถานบันการเงินเก่ียวกับการ
เบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการ
ขอรับเงินอุดหนุน  
 
 
 
 
 

- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
- สามารถเปนเคร่ืองมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
ระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- การปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สอดคลองตามเปาหมายและนโยบายที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกำหนดไว 
- การปฏิบัตงิานถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
 
- สามารถสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- มีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
- การปฏิบัตงิานถูกตองตามระเบียบอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
- การดำเนินการในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยาง
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ รวมถึง
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย 
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหทราบขอมูลใหม
และความรูตางๆ นำไปใชใหเกิดประโยชน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับ
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่
ซับซอน หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป 
- จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชี  
 
- ใหบรกิารขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง 
สำหรับรายงานใหสำนักนโยบายสถิติการคลัง 
- ชวยจัดทำฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวของกับงานที่รับผิดชอบ 
 
 

- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
 
 
 
- สามารถสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 
- สามารถใชประกอบการวิเคราะหขอมูลดานการคลัง
ระดับประเทศ 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานตางๆ 
ประกอบพิจารณาในการกำหนดนโยบายและ
มาตรการตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

17. ตำแหนง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห การจัดทำคำขอ  
 
- วิเคราะหและสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุ 
- ประเมนิและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน 
การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ 
และวิธีกรณีพิเศษ 
- วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
- ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุใน
ครอบครอง 
- ควบคุมการจำหนายพัสดุเม่ือชำรุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไมจำเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป 
- ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เชน ใหคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ
ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน 
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการจัดซื้อ การจัดจาง 
การจางซอมแซม และการบำรุงรกัษาพัสดุครุภัณฑทุก
ประเภทแกเจาหนาที่และหนวยงานตางๆ  
 
 
- ควบคุมและดูแลการจัดหา การลงประกาศ การ
ติดตอประสานงาน และการประชาสัมพันธการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผานชองทางตางๆ 
เชน ชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศและเอกสารตางๆ 
เปนตน 
- วิเคราะห ศึกษา และคนควารายละเอียดตางๆ ของ
พัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ 
อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน 
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา 
การประกวดราคา และการตกลงราคากับบริษัทและ
หางรานตางๆ  

- สามารถกำหนดงบประมาณประจำปในทุกหมวด
รายจาย 
- สามารถจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
 
 
- การดำเนินงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมปีระสิทธิ 
 
- วัสดุ ครุภัณฑ มีสภาพที่พรอมใชงาน 
 
- พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
 
- การถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
 
- การจัดซื้อและการจัดจางถูกตองตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุที่กำหนดไว และได
พัสดุครภุัณฑที่มีคณุภาพและสอดคลองตามตองการ
ของเจาหนาที่และหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ
สงูสุด 
- บริษัทและหางรานตางๆ ทราบขาวและเขามาติดตอ
รับการสอบราคาและประกวดราคาเปนจำนวนมาก 
 
 
 
- สามารถกำหนดมาตรฐานและคณุภาพของพัสดุของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 
- บริษัทและหางรานตางๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม
และดีท่ีสุดไดราคาที่ต่ำที่สดุ และเนนความโปรงใสใน
การดำเนินงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล และประเมินผลการ
จัดซื้อจัดจางแบบตางๆ  
 
 
- ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการ
จัดทำรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคาร
สถานที่  
- ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียน
ตางๆ ที่เก่ียวของกับดำเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน 
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานที่ 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- รวมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการดำเนิน
ดานการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และการ
บำรุงรักษาพัสดุครภุัณฑ  
- จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจง ในเร่ืองเก่ียวกับ
งานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน 
หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
 

- สามารถนำไปจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครภุัณฑ 
และเปนขอมูลแกผูบริหารในการพัฒนาและปรบัปรุง
ขั้นตอนการดำเนินงานดานพัสดคุรุภัณฑใหมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- เกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการ
ไดตามขั้นตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุที่กำหนด
ไว 
 
 
- เกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 
 
 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- งานพัสดุครุภัณฑมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงข้ึน 
และสามารถตอบสนองความตองการกับบุคลากรและ
หนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเวลา 
- ปฏิบัติงานไดเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชให
เกิดประโยชนสูงสดุ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
พัสดุ 

- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

18. ตำแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายได  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองของรายการที่แจงใน
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
- ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเรงรัด ติดตาม การ
จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ที่คาง
ชำระ 
- ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร 
ใบสำคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายไดตางๆ ที่
เก่ียวของ 
- ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บ
รายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง
จัดเก็บขอมูลที่เก่ียวของ  
- ศึกษา คนควาหาขอมูลใหมๆ เก่ียวกับกฎหมาย 
และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บ
ภาษี คาธรรมเนียม หรอืรายไดอ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นเก่ียวกับงานดาน
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธการชำระ
ภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  
- กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายได 
- ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน
การจัดเก็บรายได  
- วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการ
จัดเก็บรายได ที่มีความซับซอนแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชน
ทั่วไป 
 
 

- การจัดเก็บรายไดเปนไปอยางครบถวนและถูกตอง 
 
 
- การดำเนินการถูกตองเปนไปดวยความเรียบรอย 
และสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 
 
- ใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐาน
สำคัญในการอางอิงการดำเนินการตางๆ ทางการ
จัดเก็บรายได 
- ขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลได
อยางสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
- สามารถพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานใหทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 
 
- สามารถจัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
 
 
- การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ได
ตรงตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การปฏิบัตงิานดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- การดำเนินงานของหนวยงานที่รบัผิดชอบเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
- สามารถถายทอดความรู ความชำนาญ แกผูที่สนใจ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สงูกวา 
หนวยงานราชการ และเอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

- สามารถขอความชวยเหลือและความรวมมือในการ
จัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญ
ท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

19. ตำแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นำสงการซอมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุ ครภุัณฑ อุปกรณเคร่ืองมือเครื่องใช
ตางๆ  
- ทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ
หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 
- รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ 
บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ 
 
- ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 
 
- ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ  
- จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ประจำไตร
มาส หรือประจำปงบประมาณ 
 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 
- ใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงาน
ที่อยูในความรบัผิดชอบแกผูรวมงาน หรอืหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 

- พัสดุอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน 
 
 
 
- สามารถรวบรวมไวเปนขอมูลในการดำเนินงาน 
 
- สามารถใชเปนหลักฐานในการดำเนินงาน 
 
- สามารถจัดทำรายงานและนำเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 
- สามารถรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- การปฏิบัตงิานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
- สามารถสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
และสามารถรายงานผลการดำเนินงานให
ผูบังคบับัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสรจ็ 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- สรางความเขาใจอันดีในการปฏิบัตงิาน และใหการ
ดำเนินงานสำเร็จลุลวง 
 
- สามารถใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานที่
ตนรับผิดชอบ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

กองชาง 

20. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด
ที่รับผิดชอบ 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสรางงานโยธา การ
วางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การ
ออกแบบสถาปตยกรรม และออกแบบงานดาน
วิศวกรรมตางๆ  
- พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในดานงานออกแบบและ
กอสราง หรือการใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและ
รายการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การประกวดราคา 
การทำสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวด 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำและ
ปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม การ
บำรุงรักษา การตดิตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรม
และวิศวกรรม การจัดแตงสถานที่ในงานตางๆ และ
การตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบาย
น้ำ ทางเทา คลอง สวนสาธารณะ ไฟฟา
สวนสาธารณะ อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ เปนตน 
 

- สามารถเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามทีกำหนดไว 
 
- กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 
 
- นำมาปรบัปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- ใหไดผลผลิตตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 
 
 
 
- มีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะ
เศรษฐกิจของประเทศ 
 
- การเบิกจายในดานงานชาง งานสถาปตยกรรม และ
งานวิศวกรรมตางๆ เปนไปตามระเบียบที่กำหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด 
- ไดผลผลิตที่เปนตามระเบียบทางวิชาการที่ถูกตอง
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช
บำรุงรักษาเครื่องจักร ยาพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช
ของหนวยงาน 
- ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการ
กอสราง เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนตน 
- กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ 
กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ดานงานชาง งานวิศวกรรม หรอืงานสถาปตยกรรม  
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนนุงานตางๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 

- สามารถใชงานตามความตองการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
 
- สามารถควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
- การทำงานในงานที่รบัผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด
ไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
- สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

21. ตำแหนง  หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง  (นกับริหารงานชาง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 

- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของ
หนวยงานท่ีสังกัด 
- ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- ภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

22. ตำแหนง  หัวหนาฝายการโยธา  (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด 
- กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
- วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน 

- เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของ
หนวยงานท่ีสังกัด 
- ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- ภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ 
 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

23. ตำแหนง  วิศวกรโยธา  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- เสนอแนะนโยบายการปฏิบัติงาน การวาง
อัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณ แกปญหา
ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- ควบคุม ดูแล สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห วิจัย 
ออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา ควบคุม งาน
กอสราง งานบำรุง งานบูรณะซอมแซม งานอำนวย
ความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของ
กับวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพื้นฐานท่ีมีความ
ยุงยากและซับซอน 
- ควบคุม และดูแลการสำรวจ การออกแบบ การ
เขียนแบบ และการวางผังโครงการ และโครงสราง
ทางวิศวกรรรมโยธาตางๆ เชน อาคาร ถนน สะพาน 
ชลประทาน เปนตน 
- ควบคุม และดูแลการสำรวจ การวิเคราะห และการ
คำนวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมโยธา   
 
 
- ควบคุม และดูแลการคำนวณโครงสรางทาง
วิศวกรรมโยธา การประมาณราคา และการจัดทำ
ราคากลาง 
- ควบคุม และดูแลการศึกษา การสำรวจ การจัดทำ
เอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ที่เก่ียวของดาน
วิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานขอมูลดานวิศวกรรมโยธา 
- ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสราง สภาพการใชงาน
ของอาคารหรือโครงสรางพื้นฐานท่ีมีความยุงยากและ
ซับซอน  
- ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานสำรวจที่มีความยุงยาก
และซับซอน 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูลที่มีความยุงยากและซับซอน 
 
- อำนวยการ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุท่ีใชในงาน
ดานวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน  
 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
- ไดแผนผังโครงการและโครงสรางที่ถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรม
โยธา 
 
- สามารถออกแบบและกำหนดคุณลักษณะของ
เครื่องมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงาน
ดานวิศวกรรมโยธาที่ถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ี
กำหนดไว 
- เปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 
- มีขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
- เกิดความปลอดภัยของอาคารและโครงสรางพ้ืนฐาน 
 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไป
ตามรปูแบบแผนที่ตางๆ ที่ถูกตอง 
- สามารถกำหนดกฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ี
เก่ียวของกับวิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน 
- มีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัย และประหยัด
งบประมาณ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ตรวจสอบสัญญากอสราง บำรุง บูรณะซอมแซมและ
อำนวยความปลอดภัย รวมถึงการแกไขสัญญางาน
วิศวกรรมโยธา ที่มีความยุงยากและซับซอน 
- ถายทอดความมรู จัดทำคูมือ ดานวิศวกรรมโยธา
และโครงสรางพ้ืนฐานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ให
คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการ 
กำหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
- ควบคุม และดูแลการวิเคราะห การทดลอง และการ
ทดสอบคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ 
ที่ใชในงานวิศวกรรมโยธา 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
วิศวกรรมโยธา 
- วางแผนงานหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงาน
ตามแผนงาน โครงการและกิจกรรมตางๆ ดาน
วิศวกรรมโยธาของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ 
ในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
- ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาและเผยแพรขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสราง
พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับที่มีความยุงยาก
และซับซอนแกหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ
ประชาชนทั่วไป 
- ตรวจสอบ การจัดเก็บขอมูล ทำสถิติ ปรับปรุง 
จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน 

- งานมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
- สามารถถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
 
 
- มีวัสดุอุปกรณและเครื่องมือตางๆ ท่ีใชในงาน
วิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน
และขอกำหนดตามสัญญา 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- การดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว  
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ไดขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน รวมทั้งการมี
สวนรวม 
 
 
 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

24. ตำแหนง  สถาปนิก  ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เพ่ือการกำหนด
รายละเอียดโครงการทางสถาปตยกรรมหลัก รวมทั้ง
การออกแบบวางผงัเมืองประเภทตางๆ และการเสนอ
โครงการพัฒนาเมือง 
- จัดทำแบบ งานปรับปรุงซอมแซมและตอเติม 
รวมถึงงานอนุรักษ ทางสถาปตยกรรมหลัก จัดทำ
งบประมาณ ราคาคากอสราง   
- รางแบบ ออกแบบ และเขียนแบบดาน
สถาปตยกรรม  
- คำนวณโครงสรางทางสถาปตยกรรม ประมาณราคา 
และจัดทำราคาเก่ียวกับการกอสราง การตกแตง
อาคารสถานที่ และการผังเมือง 
- ตรวจสอบคุณภาพอาคารและสถานที่ตางๆ ที่
เก่ียวของ 
- ศึกษา สำรวจอาคาร สถานที่ และภูมิประเทศตางๆ 
และจัดทำเอกสารและสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ดานสถาปตยกรรม รวมทั้งฐานขอมูลดาน
สถาปตยกรรม 
- ใหความรูดานสถาปตยกรรมและผังเมืองแกบุคลากร 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ 
 
- ออกแบบวางผังสภาพแวดลอมทางกายภาพของ
พ้ืนที่ กลุมอาคาร ชุมชน และเมือง รวมทั้งการจัดรูป
ที่ดนิ 
- ควบคุมการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม และตอเติม 
รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมหลัก 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมลู จัดทำคูมือ เกณฑ 
มาตรฐาน แนวทาง  
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
สถาปตยกรรมและผังเมือง 
- ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
 

- ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผน ถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
- สอดคลองกับความตองการพื้นที่ใชสอยของ
หนวยงานและใหไดสถาปตยกรรมที่มีความเหมาะสม 
ประหยัด สอดคลองตามขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
- ไดแบบแปลนที่ถูกตองและตรงตามมาตรฐานและ 
พรบ.ควบคุมอาคารที่กำหนดไว 
- สามารถเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณใน
การดำเนินดานสถาปตยกรรมไดอยางเพียงพอ คุมคา 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 
- อาคารและสถานที่ตางๆ มีความถูกตอง และได
มาตรฐานตามที่กำหนดไว 
- เปนขอมูลที่เปนประโยชนในการปรับปรุง และ
พัฒนางานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
 
- มีความรูและความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถ
นำไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 
- ชุมชนนาอยูและมีสภาพแวดลอมท่ีดี 
 
 
- เปนไปตามรูปแบบและรายการที่กำหนด 
 
- พัฒนาองคความรู และการออกแบบทาง
สถาปตยกรรมหลัก 
- นำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการทำงานดานสถาปตยกรรมตามท่ีไดรับ
มอบหมายหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาชี้แจงและแกไข
ปญหาเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับหนาที่ 
- จัดเก็บขอมูลและสถิติเบื้องตน เพ่ือปรับปรุงหรือ
จัดทำฐานขอมูล/ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
สถาปตยกรรม และ/หรืองานอนุรกัษ 
- ตรวจสอบความถูกตองของแบบดานสถาปตยกรรม
หลักเบื้องตน ซึ่งจัดทำโดยเอกชนหรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหความรูดานวิชาการทางสถาปตยกรรมระดับตน
ทุกสาขาแกบุคคลท่ัวไปและหนวยงานตางๆ 
- รวมเปนกรรมการตรวจการจางที่เก่ียวของกับงาน
สถาปตยกรรมหลัก 
 

- การดำเนินงานดานสถาปตยกรรมเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว 
 
- สนับสนุนการดำเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมี
ความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางถูกตอง 
 
- สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ
ใชประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑมาตรฐานตางๆ 
- ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐานของหนวยงาน 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 



74 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

25. ตำแหนง  นายชางโยธา  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา 
โครงการกอสรางตางๆ  
- ตรวจสอบ แกไข และกำหนดรายละเอียดของงาน
ใหตรงกับแบบรูปและรายการ 
- ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชา
ชาง 
- ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม 
หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน 
- รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงาน
โยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป 
- ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
 
 
- ประชาสัมพันธอำนวยความสะดวกใหกับประชาชน 
และผูมาติดตองานดานโยธา 
 

- ตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน 
และงบประมาณที่ไดรับ 
- การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
- เพื่อประมาณราคาคากอสรางไดอยางถูกตอง 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบที่กำหนด 
 
 
- เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 
- ไดรบัทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะ
เหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 
 
- เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และ
แลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- เกิดความรู ความเขาใจ หรือความพึงพอใจ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

26. ตำแหนง  นายชางโยธา  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและ
สภาพแวดลอมของพ้ืนที่กอสรางโครงการ 
- ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานกอสราง งาน
บำรุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซม 
- ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยก
ราคาวัสด ุคาแรงงาน ตามหลักวิชาชางและมาตรฐาน 
- กำหนดแผนในการดำเนินงานกอสราง งาน
บำรุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซมหรือตรวจการ
จาง 
- ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบำรุงรักษา งาน
ปรับปรุงและซอมแซม 
- ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง  
 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานโยธา 
- กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
 
- วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัตงิานโยธาในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
- ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหา
และฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่รบัผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
- ประสานงานในระดับกองกับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  

- เพื่อการวางแผนและการออกแบบ 
 
- เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยู
ภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
- ใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของ
ทางราชการ 
- งานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว 
 
 
- ปฏิบัติถูกตองตามแบบรูปและรายการ และมี
คุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
- เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยู
ภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานของหนวยงานที่รบัผิดชอบเปนไป
ตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
- สามารถถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธา
แกผูที่สนใจ 
 
 
- สามารถขอความชวยเหลือและความรวมมือในงาน
โยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปน
ประโยชนตอการทำงานของหนวยงานและปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

27. ตำแหนง  นายชางไฟฟา  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม 
ประดิษฐ ดัดแปลง ปรบัปรุง ควบคุมการใชงาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ 
เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ
เครื่องปรบัอากาศ ระบบไฟฟาสื่อสารและ
โทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุม
อัตโนมัติ ระบบอิเลก็ทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร 
รับสงขอมูลขาวสารในภารกิจที่เก่ียวของ 
- จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงาน  
- ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
 
- เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและ
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
- ใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแก
ผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน 
- ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน 

- สามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและ
ภายนอก 
 
 
 
 
 
- มีการวางแผนบำรุงรักษา 
 
- สามารถใชในการออกใบรับรองตามที่หนวยงานหรือ
กฎหมายกำหนด 
- มีจำนวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
 
- สามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
 
- นำมาประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม 
และมีประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

28. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

29. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (นกับริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพื่อเปนแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมในพื้นที่ 
 
- รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เชน การสงเสรมิสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและ
การฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การ
คุมครองผูบริโภค การสงเสรมิ บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การ
อนุรักษทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคณุภาพน้ำ คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ  
- ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของ
หนวยงาน 
 
 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่
สงักัด 
- ปฏิบัติเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
คุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และ
ปราศจากโรคระบาดตางๆ 
- การปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 
- สามารถนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบ หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณะสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
- เกิดความคุมคา โปรงใส และเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคมุโรค 
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรามชาติ
และสิ่งแวดลอม การสงเสริม บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ 
คุณภาพอากาศ ฯลฯ  
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมการดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินที่
รับผิดชอบ  
- ตอบปญหา ชี้แจง และดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
 

- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ 
 
 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรค เพ่ือ
ตัดวงจรการระบาดของโรคและใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี 
- เปนการควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์ เปนประโยชนตอประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- เปนการสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแกไข 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม สนบัสนุนการดำเนินงานในการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงาน  การ
เสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานและ
วิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมี
คุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี 
- อำนวยการ ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอ่ืนๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  
- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง 
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิด
ความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ 
 
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ี และอุปกรณในการ
ทำงาน 

- เปนประโยชนสุขของประชาชน 
 
 
 
 
 
- เปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
- การดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง 
 
 
 
- เปนการพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของสวนราชการ 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชน
สงูสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

30. ตำแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
- รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพื่อเปนแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
- รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมในพื้นที่ 
 
- รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
- คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรอืองคความรูใหมๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม 
- วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เชน การสงเสรมิสุขภาพ การเฝาระวัง 
การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและ
การฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การ
คุมครองผูบริโภค การสงเสรมิ บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การ
อนุรักษทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคณุภาพน้ำ คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ  
- ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของ
หนวยงาน 
 
 

- สามารถวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหนวยงาน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่
สงักัด 
- ปฏิบัติเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
คุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และ
ปราศจากโรคระบาดตางๆ 
- การปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 
- สามารถนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบ หรือ
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณะสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
- เกิดความคุมคา โปรงใส และเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงาน 
- เปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คำแนะนำ ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ 
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคมุโรค 
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรามชาติ
และสิ่งแวดลอม การสงเสริม บำรุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ 
คุณภาพอากาศ ฯลฯ  
- มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมการดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินที่
รับผิดชอบ  
- ตอบปญหา ชี้แจง และดำเนินการเปนกรรมการหรือ
ผูบรหิารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ 
 
 
 
- จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
 

- การปฏิบัตงิานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 
 
- ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการและ
ประเทศชาติ 
 
 
- เปนประโยชนสุขของประชาชนและประมวลผล 
วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม สามารถวางแผนใหสอดคลองกับ
ปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
- ปฏิบัติเปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรค เพ่ือ
ตัดวงจรการระบาดของโรคและใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี 
- เปนการควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- เกิดความรวมมือหรอืบูรณาการงานใหเกิดผล
สมัฤทธิ์ เปนประโยชนตอประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สงักัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- เปนการสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแกไข 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม สนบัสนุนการดำเนินงานในการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงาน  การ
เสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานและ
วิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมี
คุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี 
- อำนวยการ ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอ่ืนๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ 
- ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา  
 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  
- จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบ
อำนาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง 
- สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  
 
- กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน 
- ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 
 
- ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิด
ความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ 
 
- รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ี และอุปกรณในการ
ทำงาน 

- เปนประโยชนสุขของประชาชน 
 
 
 
 
 
- เปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว 
- การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัตงิานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว 
- มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่
ปฏิบัติ 
- การดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง 
 
 
 
- เปนการพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกำกับใหมี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของสวนราชการ 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
- การใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชน
สงูสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน 
- การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดำเนินการ
และใชจายรวมกัน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

- การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

31. ตำแหนง  นักวิชาการสาธารณสุข  ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย สำรวจ รวบรวม 
ขอมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องตนท่ีไมซับซอน
เก่ียวกับงานดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและ
การสุขาภิบาล เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวัง
โรค การปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและการกำหนด
มาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมปองกันโรคและ
ภัยสุขภาพ และการฟนฟูสุขภาพ การบริการอนามัย
แมและเด็ก การวางแผนครอบครวั การสงเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การ
จัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดลอม พัฒนาระบบกลไก
และการบังคับใชกฎหมายสาธารณสุข 
- สรุปรายงานเก่ียวกับการดำเนนิงานหรือรายงานการ
รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานสาธารณสุข การ
สงเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผูบังคับบัญชา 
- ติดตามผลการศึกษา วิเคราะหและวิจัยงานดาน
สาธารณสุข  
- รวมพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐาน
เก่ียวกับงานดานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ 
โดยบูรณาการแบบองครวมวาดวยการคุมครองและ
สงเสริมภูมิปญญาเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุขและ
ระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคูมือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ 
- ปฏิบัติการในการสงเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดลอม
การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวัง
โรค รักษาเบื้องตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน 
ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณท่ีพรอมใชงาน 
- ชวยจัดทำฐานขอมูลเบื้องตนที่เก่ียวของกับงาน
สาธารณสุข เชน ขอมูลของผูปวย กลุมเสี่ยง บุคลากร
ทางดานบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ 
ระบาดวิทยา สิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอสุขภาพ สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องคกรภาคี
เครือขาย 

 

- ชวยในการเสรมิสรางระบบการสาธารณสุขที่ดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถนำมาประกอบการวางแผนในการ
ปฏิบัติงาน 
 
- สามารถนำมาใชในการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สถานการณตางๆ 
- ประชาชนมีความรู สามารถปองกันตนเองจากโรค
และภัยสุขภาพ 
 
 
 
 
- เปนการพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอยางมี
ประสิทธิภาพและทั่วถึง 
 
 
- สามารถนำมาใชในการวิเคราะหในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ใหบรกิารคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบ้ืองตน 
สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวย ผูสัมผัส 
 
- รวมประเมินสิ่งแวดลอมการทำงาน ประเมินสถาน
ประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะทางดานอนามัยสิ่งแวดลอม 
- รวมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด เชน การ
รักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรยีนหรือที่อยูอาศัย เปนตน 
- ชวยปฏิบัตงิานสงเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน 
การบังคับใชกฎหมายเก่ียวกับการแพทยและ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของ
ดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและดาน
สุขาภิบาล โดยกำหนดแบบฟอรม วิธีการรายงานผล
การปฏิบัตงิาน 
- จัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณ
การแพทย  
- รวบรวมขอมูลและประสานงานกับเครือขายภาคี 
เชน สสส. สสจ. สสอ. สอ. อสม. สปสช. เปนตน 
- รวบรวมขอมูลและศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคและ
การแพรกระจาย การเฝาระวัง และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเปนอยู
ของประชาชน 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- วางแผนวัดผล ประเมินผลการทำงานในหนาท่ี
รับผิดชอบ 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป 

- เปนการเฝาระวัง ควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ 
รวมทั้งเปนการสงเสรมิสุขภาพและฟนฟูสุขภาพ
เพื่อใหประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
- เปนการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
- เปนการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมี
ประสิทธิภาพและแกไขปญหาหรือเหตุรำคาญท่ี
กระทบตอประชาชนในพื้นที่ 
- เปนการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑ
สุขภาพ 
 
- การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตรงตาม
เปาหมายที่กำหนดไว 
 
 
- เกิดความพรอมและความราบรื่นในการดำเนินงาน
สงเสริมสุขภาพในพื้นที่ 
- สงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษา
สุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี 
- สามารถใชประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลท่ี
เหมาะสมกับสถานการณและความจำเปนของทองที่ 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- ใหเกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สามารถสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- สามารถขอความชวยเหลือและรวมมอืในการ
ปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณตางๆ ใหมี
คุณภาพและเหมาะสมแกการนำไปใชงานอยูเสมอ 
รวมท้ังสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับการใหบรกิาร
ทางสาธารณสุข 
- สนับสนุนการถายทอดความรูทางวิชาการหรือ
เทคโนโลยีแกบุคคลภายในหนวยงาน 
- ใหบรกิารทางวิชาการ เชน การจัดทำเอกสาร ตำรา 
คูมือ เอกสารสื่อเผยแพรในรูปแบบตางๆ 
- รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
และองคกร 
- นิเทศงานดานสาธารณสุขใหแกอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจำหมูบาน 
- อบรมใหความรู สงเสรมิ เผยแพรดานสาธารณสุข 
การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสราง
ภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แก
ประชาชน ครู นักเรียน  

- การบรกิารเปนไปอยางราบรื่น 
 
 
 
- สามารถใชเปนความรูและใหสามารถดำเนินงานให
มีประสิทธิภาพ 
- สามารถเปนการเรียนรูและความเขาใจในระดับ
ตางๆ ในงานดานสาธารณสุข 
- บุคลากรมีความชำนาญและปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- สามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ไดอยางถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 
- ผูที่สนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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32. ตำแหนง  พยาบาลวิชาชีพ  ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติการพยาบาลข้ันพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ
ในการใหพยาบาลแกผูใชบริการ 
- คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะหปญหา 
วินิจฉัยปญหา ภาวะเสี่ยง  
- บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลดานการ
พยาบาลเบื้องตน 
- สงเสริม ปองกัน ดูแลรักษา ฟนฟูสุขภาพประชาชน
หรือการบริการอ่ืนๆ ทางดานสุขภาพ 
- การใชเครื่องมอืพิเศษชวยผูปวยในกรณีมีอุบัติเหตุ
ขัดของในระบบหายใจ ใหยาระงับความรูสึกและ
ควบคุมอาการผูปวยระหวางใหยา การควบคุมดูแล
อาการและใหการพยาบาลดังกลาว จัดเตรียมผูปวย
และสงเคร่ืองมือในการผาตัด ปฏิบัติการผดุงครรภ
และใหชวยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
- ชวยแพทยในการบำบัดรักษา ในการใชเครื่องมือ
พิเศษเพ่ือการตรวจวินิจฉัยและการบำบัดรักษา 
- ปฏิบัติงานสงเสรมิสุขภาพและการปองกันโรค เชน 
การวางแผน นิเทศการปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพ และ
การปองกันโรคแกผูปวยที่อยูระหวางการ
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
- ตรวจเยี่ยมบาน โรงเรียน ใหคำแนะนำ คำปรึกษา 
การชวยเหลือทุกกลุมวัยและผูดอยโอกาส ผูพิการ 
กลุมเสี่ยง ผูผานการบำบัดยาเสพติด ผูที่มีปญหา
ทางดานสุขภาพกาย/จิต 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- จัดเรียงลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ 
- รวมวางแผนพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 
 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

- สามารถไดรับการดูแลที่ถูกตองเหมาะสมและ
ปลอดภัย 
- สามารถชวยเหลือทางนิติวิทยาศาสตรการพยาบาล
ไดอยางถูกตองเหมาะสม ทันสถานการณและทันเวลา 
- เปนการพัฒนาการดแูลผูปวยใหเกิดความปลอดภัย 
สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ 
- สรางสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เหมาะสม     
ทันสถานการณและทนัเวลา 
 
 
 
 
- ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เหมาะสม      
 
- สรางสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 
 
 
- มีสุขภาวะที่ดี อยูในสังคมไดอยางปกติสุข 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- สามารถนำเสนอทางเลือกใหแกผูบังคับบัญชา 
- ไดขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง ชัดเจน ในการดูแล
สุขภาพของประชาชน 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ใหขอคิดเห็นในฐานะผูปฏิบัติงาน 
 
- สอน แนะนำ ใหคำปรึกษาเบ้ืองตนแกผูใชบริการ
และครอบครวั ชุมชน เกี่ยวกับการสงเสริม ปองกัน 
ดูแลรักษา ฟนฟูสมรรถภาพ 
- ใหบรกิารขอมูลทางวิชาการ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน
เก่ียวกับการพยาบาล  
 
 
- บริการใหภูมิคุมกันโรค ตลอดจนบริการสงเสริม
สุขภาพมารดาและทารก และการวางแผนครอบครวั 
 
- สอนนิเทศ ฝกอบรมถายทอดความรู เทคโนโลยี
ทางการพยาบาลแกผูใตบังคับบัญชาหรือ
บุคคลภายนอก 
 

- เปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการ
ดำเนินการรวมกัน 
- ประชาชนสามารถดูแลตนเองได 
 
 
- ประชาชนไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
- สงเสริมใหประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง และทราบ
ถึงการดูแลตนเองและบุคคลรอบขางไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 
- มีความรูในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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33. ตำแหนง  นักกายภาพบำบัด  ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- ปฏิบัติการเก่ียวกับงานกายภาพบำบัด บำบัดรักษา
ผูปวยดวยโรคเกี่ยวกับกลามเนื้อ โรคทางกระดูก โรค
ทางขอ โรคทางระบบประสาท และความพิการตางๆ 
ที่เกิดจากโรคหรืออุบัติเหตุ โดยการใชเครื่องมือและ
วิธีการทางกายภาพบำบัดหรือในรายที่ผูปวยมีโรค
แทรกซอนหรือโรคเฉพาะทาง เชน การใชความรอน 
แสง เสียง ไฟฟา หลักกลศาสตร การดัด การดึง การ
นวด การบริหารรางกาย รวมทั้งการใหคำแนะนำแก
ญาติหรือผูปวยที่เก่ียวของกับผูปวย 
- ปฏิบัติการดานกายภาพบำบัดตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ในการใหการบริการทางกายภาพบำบัดแกผูใชบริการ 
- คัดกรอง ตรวจประเมนิทางกายภาพบำบัด วิเคราะห
ปญหา วินิจฉัยปญหา ภาวะเสี่ยง  
- บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะหขอมูลเบ้ืองตนทาง
กายภาพบำบัด 
- สงเสริม ปองกัน ดูแลรักษา ฟนฟูสุขภาพประชาชน 
หรือการบริการอ่ืนๆ ทางดานกายภาพบำบัด 
- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง
แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
- ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน 
- ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- สอน แนะนำ ใหคำปรึกษา เบื้องตนแกผูใชบริการ
และครอบครวั ชุมชน เกี่ยวกับการสงเสริม ปองกัน 
ดูแลรักษา ฟนฟูสมรรถภาพ 
- ใหบรกิารขอมูลทางวิชาการ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน 
เก่ียวกับดานกายภาพบำบัด  

- สามารถฟนฟูสมรรถภาพของสวนของรางกายที่
เสื่อมสภาพหรือพิการใหกลับดี ทั้งทางรูปและทาง
หนาที่ ตลอดจนการใชเครื่องชวยผูพิการ 
 
 
 
 
 
 
- ไดรับการบริการที่ถูกตองและเหมาะสม 
 
- การบรกิารทางกายภาพบำบัดไดอยางถูกตอง
เหมาะสมทันสถานการณและทันเวลา 
- พัฒนาการบริการผูปวยใหมีคุณภาพ 
 
- มีสุขภาพที่ดีขึ้น 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- ประชาชนสามารถดูแลตนเองได 
 
 
- ประชาชนไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)  
 

 

 
รับเรื่อง 

ดำเนินการจัดทำ
เอกสารตามระเบียบ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 

ประสานงาน 
กับหนวยงานตางๆ 
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34. ตำแหนง  นักอาชีวบำบัด  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 

- วิเคราะหปญหาของประชาชนท่ีมีความบกพรองหรือ
พิการทางดานรางกาย จิตใจ การเรียนรูและ
พัฒนาการ  
- ปฏิบัติการ บำบัด รักษา และฟนฟูสมรรถภาพ
ประชาชนผูที่มีความบกพรองหรือพิการทางดาน
รางกาย จิตใจ การเรียนรู และพัฒนาการ  
- ปรับสภาพที่อยูอาศัยและสิ่งแวดลอมของผูที่มีความ
บกพรองหรือพิการทางดานรางกาย จิตใจ การเรียนรู 
และพัฒนาการ 
- นิเทศงานอาชีวบำบัดและฝกอบรมวิชาอาชีวบำบัด 
เพื่อพัฒนาขาราชการผูปฏิบัติงานดานอาชีวบำบัด 
ตลอดจนการวางแผนกำหนดหลักสูตรการฝกอบรม
วิชาอาชีวบำบัด รวมทั้งจัดทำเอกสารวิชาการทางดาน
อาชีวบำบัดเผยแพรแกประชาชนทั่วไปและหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 
- วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชกิในทีมงาน
หรือหนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- สอน ฝกอบรม ถายทอดความรู เทคโนโลยี ดาน   
อาชีวบำบัดแกผูใตบังคบับัญชา บุคคลที่เก่ียวของและ
ประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการบำบัด รักษา และฟนฟู
สมรรถภาพ 
 

- สามารถนำไปวางแผนบำบัด รักษาและฟนฟู
สมรรถภาพ 
 
- สามารถพัฒนาทักษะในการทำกิจกรรมการดำเนิน
ชีวิตและการประกอบอาชีพ 
 
- บุคคลดำเนินชีวิตไดตามศักยภาพ สามารถพ่ึงพา
ตนเองและมีสวนรวมในกิจกรรมของครอบครัว ชุมชน 
และสังคม  
- สามารถเขาใจถึงคุณประโยชนของงานอาชีวบำบัด
ตอผูปวยจิตเวช และผูปวยที่มีบุคลิกภาพแปรปรวน 
และเปนแนวทางในการปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
 
- สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- สามารถเผยแพรองคความรูดานอาชีวบำบัด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

35. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

36. ตำแหนง  เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน  ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหบรกิารทางสาธารณสุข ไดแก การบริการออก
ตรวจสุขภาพรางกาย การใหคำแนะนำชวยเหลือ
สังเคราะห การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือ
ประชาชนทั่วไป การใหความรูดานการรักษาพยาบาล
เบื้องตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งาน
ทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมปองกัน
โรค เปนตน 
- ใหบรกิารสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือ
เครื่องใชทางสงเสรมิสุขภาพและสิ่งแวดลอม เชน 
เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับ
แอลกอฮอล ผงทรายอะเบท เปนตน 
- ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและ
สิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ การ
แยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล  
- สำรวจ รวบรวมขอมูลและจัดทำรายงานสถิติ  
 
 
- ใหคำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการ
สงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกันโรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พัก
อาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาล
เบื้องตน งานทันตสาธารณสขุ เปนตน 
- ใหบรกิารเย่ียมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ 
พรอมทั้งใหคำแนะนำในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ  
- จัดทำโครงการในงานสงเสรมิสุขภาพตางๆ เชน การ
ควบคุมและปองกันโรคติดตอตามฤดูกาล การ
ปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การ
ปรับปรุงดานอนามัยสิ่งแวดลอมแกชุมชน 
- จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริม
สุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสขุ 
- จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชในงานสงเสริมสุขภาพ 

- ประชาชนมีสุขภาพรางกายแข็งแรง 
 
 
 
 
 
 
- การดำเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิด
ความปลอดภัยแกประชาชน 
 
 
- ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดลอมที่ดี 
 
 
- สามารถนำมาใชในงานสงเสริมสุขภาพในดาน
อนามัยแมและเด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดาน
โภชนาการ ดานสุขาภิบาล 
- ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
 
 
 
 
 
- ประชาชนไดรับการบริการอยางท่ัวถึง 
 
- ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
 
 
 
- เปนการเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขใน
ชุมชน 
- เครื่องมือเครื่องใชมีสภาพและจำนวนเพียงพอตอ
การใชงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงาน
สงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม 
- ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานดานสาธารณสุข
เบื้องตนแกประชาชน 
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 

- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถนำมาใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยาง
เหมาะสม 
- การดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 



98 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

37. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดาน
การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ 
งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสรมิศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ิน 
- รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการ
จัดการศึกษา 
- ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไป
ตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาที่รับผิดชอบ 
- จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัด
การศึกษา การสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเปนไปตามความตองการและหลักเกณฑ
มาตรฐานที่รัฐกำหนดท้ังการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมี
ความสามารถพิเศษ หนวยงาน  
- วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา
ในพ้ืนท่ี 
- ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก  
 
- ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรม
ประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิ
ปญญาของทองถ่ิน 
- ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการ
พัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวน 
 

- สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและ
แผนกลยุทธ 
 
 
 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
- ปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 
 
 
- สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
- สามารถเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
- สามารถนำไปกำหนดนโยบายดานการศึกษาของ
หนวยงานตอไป 
- อำนวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตาม
เปาหมายที่กำหนดไว 
- สรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนใน
พ้ืนท่ี 
 
- สามารถตอบสนองความตองการทางศึกษาของพื้นที่ 
 
 
 



99 

การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
- ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษา
วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
 
- ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนได
ออกกำลังกาย 
- นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน 
 
- มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ 
ปรับปรุงแกไข ในเร่ืองตางๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของ
หนวยงาน 
- พิจารณาอนุมัติ อนญุาตการดำเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผดิชอบ 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ 
เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ 
- ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะใน
ที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน 
- รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ 
- รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคบั
บัญชา 
 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ในบงัคับบัญชา 
- รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน  
- รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ 

- สนับสนุนการวางแผนในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปน
มาตรฐานและมปีระสิทธิภาพสงูสุด 
- การจัดทำรายงานผลการดำเนนิงาน ตัวชีวั้ดตาม
เปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่
กำหนดไว 
- สงเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนในพืน้ที่ 
 
- สามารถประเมนิผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
- การปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนด 
 
- สามารถบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
- เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์
และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
- สามารถรักษาผลประโยชนของราชการ 
 
 
- การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 
 
- การปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน
และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
 
- เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัต ิ
- สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมาย 
- เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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38. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา  
 
 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย  
 
 
 
 
 
- ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห
ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา  
- กำหนดแผนงาน/โครงการ  
 
- วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข 
- วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา  
- ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา
และแกไขใหทันสมัย 
- ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรม
ความรวมมือกับตางประเทศ  
- ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการ
ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา 
- ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง
เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครหูรือบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสรยิาภรณตางๆ 
- วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  
- วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหได
มาตรฐาน  

- สามารถนำไปใชประโยชนในการพัฒนางานดาน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศกึษาพิเศษ 
การศึกษาตามอัธยาศัย และที่เก่ียวของ 
- สามารถเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับ
การพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรยีน ตำรา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การสงเสรมิ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
- สามารถนำมาประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบ
รวมสถานศกึษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สงเสริมสนับสนุนการจัดการการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
- ไดบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความ
ตองการของสถานศึกษาในสังกัด 
- ใชประกอบการพิจารณาจัดตั้งหรือยุบรวม
สถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การสงเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
- สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความ
รวมมือกับตางประเทศ 
- สามารถพัฒนางานดานการศกึษา 
 
- สามารถเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่
กำหนดไว 
- เปนการสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
- เด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับการศึกษาที่เหมาะสม และเกิด
การพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
- สามารถดูแลเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตที่ถูกตองและ
มีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
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กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดาน
การศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานการศึกษา 
- วางแผนหรอืรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัตงิาน 
- ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืน 
- ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดทำขอมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรบัปรุง
เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทาง
พิจารณาเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับการศึกษาและวิชาชีพ
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
- สงเสริมการผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทาง
วิชาการ สื่อคอมพิวเตอร มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบ
อ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพรความรู  
- ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ 
ควบคุม ดูแลการจัดบรกิาร สงเสริมการศึกษา เชน จัด
พิพิธภัณฑทางการศึกษา แหลงเรียนรู  
- ดูแลการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เชน การจัดรายการวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรอื
เอกสารตางๆ เผยแพรทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ  
- จัดทำฐานขอมูลหรอืระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การศึกษา 

- ใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รกัษาไวซึ่งมรดกลำ้คาของทองถิ่น 
 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิท่ี์กำหนด 
 
 
- เกิดความรวมมือมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
 
 
- สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
- บุคคลหรือหนวยงานมีขอมูลและความคิดเห็นที่เปน
ประโยชนประกอบการตัดสนิใจ 
 
 
- สงเสริมการใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางทั่วถึง
และสะดวกมากข้ึน 
 
- การบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและ
วิชาชีพ 
 
- สงเสริมใหความรูทางการศึกษา การแนะแนว 
การศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึงและทนัสมัยอยูเสมอ 
 
 
 
- สอดคลองและสนับสนนุภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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39. ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และ
งบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ 
- มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งาน
บริหารทั่วไป  
- จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูล ทะเบียนเอกสาร 
ทะเบียนประวัติ หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
- จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนด
แผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑประจำป  
- ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจาย การ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะ และ
อาคารสถานที่  
- ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการ
บันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง  
- อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
- พัฒนางาน ปรับปรงุระบบงานในความรบัผิดชอบ 
- ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชน 
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม 
- ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
- ติดตามประเมินผล ใหคำปรึกษาแนะนำ แกไข
ปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
- ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
- อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอ
ราชการ 

- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
 
- การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายที่
กำหนด 
 
- การทำงานมีความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และ
นำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- การจัดซื้อครุภัณฑที่มีคุณภาพ 
 
- มีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุนการปฏิบัติได
อยางเต็มที่ 
 
 
- มีขอมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกตอง 
ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 
 
- การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม 
- ระบบงานมคีวามสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
- สามารถขอความชวยเหลือหรือความรวมมือในงาน 
อันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
- สามารถนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
- การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 
- การปฏิบัตงิานเปนไปอยางตอเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ไดรบัความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงาน 
- ไดรบัความสะดวก รวดเรว็ ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

40. ตำแหนง  ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบานแหวน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- พัฒนามาตรฐานการเรียนรู วางแผน ตรวจสอบ 
ทบทวน จัดทำ และพัฒนาหลักสูตรประสานงาน
วิชาการ และนำหลักสูตรไปใช 
- ปฏิบัติการจัดการเรียนรู พัฒนากระบวนการจัดการ
เรียนรู วัดและประเมนิผลการจัดการเรียนรูท่ีเนน
ผูเรียนเปนสำคัญ 
- สงเสริม สนับสนุน การพัฒนา หรือการนำสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษามาใชในการ
จัดการเรียนรู 
- นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมนิผล การจัดการ
เรียนรูของครู โดยสงเสรมิกระบวนการแลกเปลี่ยน
เรียนรูทางวิชาชีพ 
- ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือแกปญหา
และพัฒนา 
- จัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บังคับบัญชาขาราชการหรือพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก และบริหารกิจการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และ
บริหารงานทั่วไปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 
- สงเสริมและพัฒนาขาราชการหรือพนกังานครแูละ
บุคลากรทางการศึกษาในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- บริหารกิจการผูเรียน จัดกิจกรรมสงเสรมิและพัฒนา
ผูเรียน 
- จัดระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 
- กำหนดนโยบาย แผน กลยุทธในการพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็กรวมกับครู คณะกรรมการศนูยพัฒนา
เด็กเล็ก ผูปกครอง ชุมชน และเครือขาย โดยใชขอมูล
เชิงประจักษเปนฐาน 
 
 

- ผูเรียนไดพัฒนาสมรรถนะและการเรียนรูเต็มตาม
ศักยภาพ 
 
- ผูเรียนมสีมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค และ
มีความพรอมในการดำรงชีวิตในปจจุบันและอนาคต 
 
- ผูเรียนมีทักษะการคดิและสรางนวัตกรรมได 
 
 
- เกิดการเรียนรูรวมกัน สรางและสนับสนุนใหศูนย
พัฒนาเด็กเล็กเปนชุมชนแหงการเรยีนรูทางวิชาชพี 
 
- ยกระดับคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
- ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาอยางตอเน่ือง 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ 
 
- ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ นโยบาย และเปนไปตามหลักบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี 
- มีสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ ดวยวิธีการตางๆ 
อยางเหมาะสม 
- ผูเรียนมีสมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค 
 
- สามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนใหมีโอกาสและ
ความเสมอภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำ 
- สามารถเปนแนวทางเชิงรุกในการพัฒนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กและคุณภาพผูเรียน 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาหรอืชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- เกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 
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การวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

41. ตำแหนง  ครูผูดูแลเด็ก/ครู 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 

ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
 

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงดำเนินงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงาน และ
วัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
- วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำราย
งายเก่ียวกับการดำเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เชน จัดทำแผนงานโครงการ และงบประมาณในการ
สงเสริมและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกดานอยาง
ตอเนื่อง 
- จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัด
กระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
- จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
บุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริม
สนับสนุนบุคลากรในศนูยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง 
- การจัดกิจกรรมการเรียนรู การสงเสริมการเรยีนรู 
และการพัฒนาผูเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
- ประสานความรวมมือกับชุมชนในการระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 
- เปนผูแทนศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และ
ประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 
- ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

- กำหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรอยางชัดเจน 
ครอบคลุม โครงสรางการบริหารงานบุคคลของศูนย
พัฒนาเด็กเล็กใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเปนไป
ตามปฏิทินที่กำหนด 
- จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปการศกึษา, 
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ, การปรับปรงุ
แผนพัฒนาการศึกษาหาป, โครงการกิจกรรม
สอดคลองกับความตองจำเปนของสถานศึกษาและ
หนวยงานตนสังกัด 
- จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กตาม
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 อยาง
ตอเนื่องทุกป 
- มีการกำหนดบทบาทหนาที่อยางชัดเจน ครอบคลุม
โครงสรางการบริหารงานบุคคของสถานศึกษา, 
รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR), มี
การอบรม/สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรอยางนอย 20 
ชั่วโมงตอป 
- จัดทำแผนการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริม
การเรยีนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายเพ่ือ
สงเสริมพัฒนาการท้ัง 4 ดาน, การเรียนรูภายใน-
ภายนอกสถานศึกษา, การเรียนรูแหลงเรียนรูภูมิ
ปญญาทองถ่ินในชุมชน 
- ประสานงานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจาก
ชุมชน ผูปกครอง เพื่อพัฒนาศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
 
- เขารวมอบรม ประชุม ประสานงานเครือขายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือนำมาพัฒนาเด็กปฐมวัยในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายจาก
หนวยงาน องคกร 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
  

 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบตาม 
ขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 
ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล 


