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การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการทํางาน(Workflow analysis) 
 เพื่อประกอบการการพฒันาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตําบล ที่รับผิดชอบงาน
นั้น ตามตําแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารสว่นตำบล (นักบรหิารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานงบประมาณ  
-งานอนุมัติอนุญาต  
-งานบริหารงานบุคคล  
-งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

-การจัดทํางบประมาณเสร็จทันเวลา 
-ดําเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
-ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
-ดําเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวของได
ทันเวลา 



 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)              

 

       

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง
ตรวจสอบ
ตามขอ้
กฏหมาย

การจดัท า/
ด  าเนินการ
กระบวนการ

เสนอ
ผูบ้รหิาร เพื่อ
พิจารณา/
อนมุตัิ

รายงานผล



2. ตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารสว่นตำบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบัต้น)  
 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ือง
ตรวจสอบ
ตามขอ้
กฏหมาย

การจดัท า/
ด  าเนินการ
กระบวนการ

เสนอผูบ้รหิาร 
เพ่ือ

พจิารณา/
อนมุตัิ

รายงานผล

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
งานงบประมาณ การบริหารงานอบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน - 
งานอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการอุนุมัต ิอนุญาตทันเวลา 
งานบริหารงานบุคคล การจดัทำงบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง คุมควบกำกับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลให้เป็นไป 

ตาม แผนอัตรากำลัง 
 ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้

ทันเวลา 



3. ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด(นักบริหารงานทัว่ไป ระดับต้น)  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

4. ตำแหน่งนักทรัพยากรบคุคล 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-งานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก
การคดัเลือก การยา้ย การโอน การคดัเลือก เพื่อ
รับโอน 
 -งานบรรจุและแต่งงตั้ง  
-งานจัดทำาควบคุมตรวจสอบแก้ไข บันทึกข้อมูล
ทะเบียน ประวัติ 
 -งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ  
-งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
-งานคัดเลือกและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้
ดำรง ตำแหน่งที่ระดับสูงขึ้น  
-งานการลาทกุประเภท 
 -งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท  
-งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถนะในการ 
ปฏิบัติงาน  
-งานแผนพัฒนาบุคลการ  
-งานฝึกอบรม  
-งานรักษาวินัย  
-งานดำเนินการทางวินัย  
-การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

-ดำเนินงานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบ
คักเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การ 
คัดเลือกเพื่อรับโอน เป็นไปตามแผนอัตรากำลัง  
-งานบรรจุและแต่งงตั้ง เป็นไปตามแผน
อัตรากำลัง  
-มีการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ เป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้  
-มีบันทึกระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ เป็นปัจจุบันถูกต้องตามแผนอัตรากำลัง  
-มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แล้วเสร็จ
ตามห่วง เวลา  
-มีความถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
-มีถูกต้องครบถ้วนตามขัน้ตอนในการประเมิน  
-มีบันทึกสถิติการลา  
-พนักงานได้รับสวัสดกิารครบตามสิทธิ  
-มีการจัดการบริหารเพิ่มสมรรนภาพ  
-มีแผนพัฒนาบุคลการและดำเนินงานตาม
แผนพัฒนา  
-มีจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมตามแผน  
-มีการประกาศจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
-มีกระบวนการด าเนินการทางวินัย  

รับเร่ือง
ตรวจสอบ
ตามขอ้
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-บริหารงานในสำนักปลัด  
-งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-การบริหารงานสำนักปลดั.ทันเวลาทกุกระบวนงาน 
-ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 



-งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณ  
-งานการให้พ้นจากราชการ  
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
-งานบริการข้อมูล  
-งานสถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 

-มีช่องทางการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
–งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณ  
-งานการให้พ้นจากราชการ  
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
-งานบริการข้อมูล  
-งานสถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
5. ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานยุทธศาสตร์ขององคก์ารบริหาร สว่นตำบล 
 -งานจดัทำแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร ส่วน
ตำบล  
-งานส่งเสริมการมีส่วนรว่มของประชาชนในการ
พัฒนา ท้องถิ่น 
-งานประสานการจดัทำแผนพัฒนาจังหวัด 
–งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร ส่วน
ตำบล  
-งานคณะกรรมการจดัทำแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วน ตำบล  
-งานงบประมาณ 
–งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  
-งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
และ ฉบับเพิ่มเติม  
-งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน และ
โครงการ  

-ดำเนินเป็นไปตามยุทธศาสตร์ขององค์การบริหาร 
ส่วนตำบล  
-จัดท าแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร สว่นตำบล  
-ส่งเสริมการมีส่วนรว่มของประชาชนในการ
พัฒนา ท้องถิ่น  
-ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด  
-มีคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร สว่น
ตำบล  
-มีคณะกรรมการจดัท าแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วน ตำบล  
-ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายงบประมาณ  
-เสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  
-จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
และฉบับ เพิ่มเติม  
-ตรวจตดิตามและประเมินผลแผนงาน และ
โครงการ 
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-งานจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ 
องค์การบริหารส่วนตำบล 

 -จดัทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ
องค์การ บริหารสว่นตำบล 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

 
6. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธรุการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธรุการและงานสารบรรณ
ที่ต้อง ใชค้วามรู้ทางเทคนิค  
-ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรือ่ง รวบรวมข้อและสถิติที่
ต้องใช้ ความรู้ทางเทคนคิ  
-เก็บ พิมพ์คดัสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ  
-งานทำคำสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ 
–งานรับคำร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นคำ
ร้องต่างๆ  
-การรวบข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารและจด
บันทึก รายงานการประชุม 

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธรุการและงานสารบรรณ
ที่ต้อง ใชค้วามรู้ทางเทคนิค  
-ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรือ่ง รวบรวม ข้อและสถิติ
ที่ต้องใช้ความรูท้างเทคนคิ  
-เก็บ พิมพ์คดัสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
-งานทำคำสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์  
-งานรับคำร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นคำร้อง
ต่างๆ  
-การรวบข้อมูลหรือจดัเตรียมเอกสารและจด
บันทึก รายงานการประชุม เป็นไปตามข้ันตอน 
และระยะเวลา ตามที่กำหนด และสามรถรายงาน
ข้อมูลให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการได้
ทันระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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7. นักวิชาการศกึษา  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานกิจการศาสนา  
-งานส่งเสริมประเพณี ศลิป และวัฒนธรรม  
-งานกิจการเดก็และเยาวชน  
-งานกีฬาและสันทนาการ 

-มีแผนงานกิจการศาสนาและดำเนินงานครบถ้วน
ตาม แผน 
-ส่งเสริมประเพณี ศิลป และวัฒนธรรม เป็นไป
ตาม บริบทพื้นที ่
-มีการส่งเสริมกิจการเดก็และเยาวชน  
-มีการฝึกอบรมกฬีาและสันทนาการ 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
8. นักพัฒนาชุมชน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานสังคมสงเคราะห์  
- งานพัฒนาคุณภาพชีวติ เด็ก สตร ีผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส  
-งานตดิต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก  
- งานส่งเสริมพัฒนาอาชพี 

- ดำเนินงานสังคมสงเคราะห์ให้เป็นไปตามแผน  
- ดำเนินงานพัฒนาคุณภาพชวีิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ 
และผู้ด้อยโอกาส ให้ครบถ้วน  
- ตดิต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก  
- ส่งเสริมพัฒนาอาชพี 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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9. ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการเงิน  
-งานการบัญช ี 
-งานทะเบียนทรัพย์สินพสัดุ  
-งานพัฒนาการจัดเก็บรายได้  
-งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

-งานทำงบการเงิน  
-งานทำงบบัญชี  
-งานตรวจสอบทะเบียนและทรัพย์ขององค์กร 
 -งานจดัเก็บรายไดค้รบถ้วนตามระยะเวลา 
 -ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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10.นักวิชาการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการบัญชี  
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  
- งานงบการเงินและงบทดลอง  
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน  
- งานรับ  
- เบิกจ่ายเงิน  
- งานจดัทำฎกีาเบิกจ่ายเงิน  
- งานเก็บรักษาเงิน 

- จดัทำบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา 
 - มทีะเบียนคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันตรวจสอบ
ได้  
- มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียน
กำหนด  
- งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน 
 - มทีะเบียนรับเป็นปัจจุบัน  
- มีทะเบียนเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบัน  
- จดัทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบันครบถ้วนทุก
งาน 
 - มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบดว้ย 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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11.เจ้าพนักงานพัสด ุ

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานด้านการจดัหา จดัซื้อ สอบราคา 
ประกวด ราคา และ e-Auction ดําเนินการจดัหา
ได้ครบถ้วนสมบูรณตาม ระยะเวลา ปฏิบัติงาน
ด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และการ 
นําส่งพัสด ุ
-ดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภณัฑ อุปกรณ 
เครื่องมือตาง ๆ 
-ติดตอประสานงานผูขาย , ผเูสนอราคา และผรูบั 
จาง และอํานวยความสะดวกตาง ๆ ในการดําเนิน
ธุรกรรม กับองคการบริหารสวนตําบล 

-ดําเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
-ดําเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา 
 
 
-ดําเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
-ดําเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน สม
บูรณตามระยะเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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12. ผู้อำนวยการกองชา่ง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา 
ดําเนินการเกี่ยวกับการกอสราง  
-ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน  
ทอ ระบายน้ําทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอ 
สรางอื่น ๆ ดาํเนินการแกไข ชี้แจงตรวจสอบ ได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา ดาํเนินการ 
ติดตอประสานงาน  
-ควบคุม ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา  
-ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สาํรวจและ
ทดสอบ วัสดุ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

-ดําเนินการเกี่ยวกับการกอสราง 
-ดําเนินการแกไข ชี้แจงตรวจสอบ 
ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา  
-ดําเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม ไดครบ 
ถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)
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13. นายชา่งโยธา  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา 
โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลักวิชา 
ชาง ความตองการของหนวยงานและงบประมาณ
ที่ไดรับ  
-ดําเนินการออกแบบการกอสราง สาํรวจ ไดครบ 
ถวนสมบูรณตามระยะเวลา  
-ถอดแบบ เพื่อสํารวจปรมิาณวัสดทุี่ใชตามหลัก
วิชาชาง เพื่อประมาณราคาคากอสราง  
-ดําเนินการประมาณราคาตาง ๆ ประมาณราคาก
อสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน
ตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพื่อใชเปน ราคา
กลางในการดาํเนินการกอสราง ไดครบถวนสม
บูรณตามระยะเวลา 
-ดําเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม 
หรือตรวจการ จางตามทีไ่ดรับมอบหมาย  

-ดําเนินการออกแบบการกอสราง สาํรวจ ไดครบ 
ถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
-ดําเนินการประมาณราคาตาง ๆ 
ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา  
-ดําเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis)
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