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การวิเคราะห์ผลผลิตประสทิธิภาพ (Productivity)และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางตาเถร อ าเภอสองพ่ีน้อง จังหวัดสุพรรณบุร ี
.......................................................... 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow 
analysis) ประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลบางตาเถร ที่
รับผิดชอบงานตามต าแหน่งสายงานต่างๆ ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบริหารงาน อบต. 
งานอนุมัติอนุญาต 
งานงบประมาณ 
งานบริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
การบริหารงาน อบต ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
การจัดท างบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
ควบคุมก ากับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามระเบียบและแผนอัตราก าลัง 
ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 

 
 

2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการศึกษา 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานส่งเสริมการเกษตร 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

การบริหารงาน อบต ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
ตามระเบียบและแผนอัตราก าลัง 
ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 

 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

3.  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการเจ้าหน้าที่ 
งานอ านวยการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
งานนิติการ 

งานบริหารงานทั่วไป 

-การบริหารงานในส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลมีประสิทธิภาพและส าเร็จลุล่วงทันเวลาทุก
กระบวนการ 
-ด าเนินการตามระเบียบ กฏหมายที่เก่ียวข้องได้
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 
 

 
4. นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบรรจุแต่งตั้ง โอน(ย้าย) พิจารณา จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
งานฝึกอบรมพัฒนาส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ จัดหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการ และ 
งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับต าแหน่งทุกต าแหน่ง 
งานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเป็นปัจจุบัน 
งานการสรรหาการสอบพนักงานจ้าง ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
การเลื่อนข้ันเงือนเดือน เลื่อนต าแหน่ง จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ด าเนินการ 

จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



5. นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

-จัดท าแผนปฏิบัติงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

-งานฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ
ประชาชนจากพ้ืนที่เสี่ยงภัย  

-ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนงาน 
สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตาม 

-งานเฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

ระยะเวลา และประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ได้ทันระยะเวลา 

-งานรับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์
สาธารณภัย รวมทั้งประสานการช่วยเหลือ บรรเทาเหตุ
เบื้องต้น  

  

-งานประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพ้ืนที่ประสบ
ภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 

6. นิติกร ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานกฎหมายและคดี 
-งานวินัย 
-งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด 
เกิดความรวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 

 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-งานยุทธศาสตร์และแผนงาน 
-งานงบประมาณและเงินอุดหนุน 
-งานตรวจติดตามและประเมินผล 
-งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
-งานสถิติ ข้อมูล 
 

การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด 
เกิดความรวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 

8. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารงานทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานรายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
-ประสานงาน ด าเนินการตามระเบียบกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 

 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



9. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย  

-จัดท าแผนปฏิบัติงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

-งานฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ
ประชาชนจากพ้ืนที่เสี่ยงภัย  

-ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนงาน 
สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตาม 

-งานเฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 

ระยะเวลา และประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ได้ทันระยะเวลา 

-งานรับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานการณ์สา
ธารณภัย รวมทั้งประสานการช่วยเหลือ บรรเทาเหตุ
เบื้องต้น  

  

-งานประสานการจัดหาทรัพยากรในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย รวมทั้งการบูรณะพ้ืนที่ประสบภัย 
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 
 
 

กองคลัง 
 

 10. ผู้อ านวยการกองคลัง     ระดับต้น 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-บริหารงานฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
-งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะการเงิน 
-การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
-การตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน และฎีกาต่างๆ 
-งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฏหมายที่เก่ียวข้อง 

 

-การบริการงานในกองคลังทันเวลาทุก
กระบวนงาน 
-ด าเนินการตามระเบียบ กฏหมายที่เก่ียวข้องได้
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



11.นักวิชาการพัสดุ   ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานด้านการจัดหา จัดซื้อ  ประกวดราคา และ e-Bidding  
e-GP 

  ด าเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และการน าส่งพัสดุ   ด าเนินการจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

ดูแลและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์    ด าเนินการดูแลได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
เครื่องมือต่าง ๆ ระยะเวลา 
ติดต่อประสานงานผู้ขาย , ผู้เสนอราคา และผู้รับจ้าง และอ านวย
ความสะดวกต่าง  ๆ ในการด าเนินธุรกรรมกับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

  ด าเนินการติดต่อ ประสานงาน ได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 

12.นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดท าบัญชี เอกสารเคลื่อนไหว
ทางการเงิน ทั้งเงินใน และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือแสดง
ฐานะการเงินของเทศบาล 
- วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของเทศบาลเพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องทันสมัย 
- ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าปี 
รายงานทางการเงินและรายงานทางบัญชีของเทศบาล 
-จัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องกับงาน 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- รายงานทางการเงินครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

  
  

 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



         13.เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการรับเงิน จ่ายเงิน 
-งานการน าส่งเงิน เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
-งานตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญและเงินอื่นๆ 
 

-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความรวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
         14.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
-งานจัดเก็บและประมวลผลรายได้ 
-งานพัฒนารายได้ 
-งานควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
-งานสิทธิผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
-งานแผนที่ภาษี 
-งานสรุปผลสถิติ การจัดเก็บภาษี 
-งานจัดท าใบน าส่ง 
-งานทะเบียนควมคุมรายได้ 
 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความรวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



                15.เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานทะเบียนทรัพย์สิน 
-งานพัสดุ 
-งานควบคุม ตรวจสอบการรับ จ่ายและการจ าหน่าย
พัสดุ 
-งานควบคุมภายใน 
 

-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความรวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
16. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้าง 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน่ สะพาน ถนน ท่อระบาย
น้ าทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 

ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า ส ารวจและทดสอบวัสดุ  
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ด าเนินการแก้ไข ชี้แจง ตรวจสอบ 
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  
เป็นที่ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้าง  
ตรวจแบบก่อสร้างต่าง  ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง 

 

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่ง
การควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตาม  ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้อง ใน
หน่วยงาน 

ด าเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุม 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



17.วิศวกรโยธา  ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานส ารวจและออกแบบ 
-งานก่อสร้าง 
-งานงบประมาณราคาก่อสร้าง 
-งานสถาปัตยกรรมโยธา 
-งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
-งานควบคุมการก่อสร้าง 
-งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร 
 

-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความรวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

18.นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษาโครงการก่อสร้าง
ต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงานและ
งบประมาณท่ีได้รับ 

  ด าเนินการออกแบบการก่อสร้าง ส ารวจ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง 

 

  ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน
ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพื่อใช้เป็นราคากลางในการ
ด าเนินการก่อสร้าง 

  ด าเนินการประมาณราคาต่าง ๆ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ี
ได้รับมอบหมาย  

  ด าเนินการควบคุมงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 

 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



19.นายช่างส ารวจ  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

-งานทางหลวงชนบท 
-งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
--งานเครื่องจักรกล 
-งานการโยธา 
-งานทะเบียนประวัติโครงสร้างและโครงการ 
 

-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความ
รวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 

20.เจ้าพนักงานประปา  ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

-งานสาธารณูปโภค 
-งานระบายน้ า 
-งานบริการและประสานสาธารณูปโภค 
-งานควบคุมบ ารุงรักษาสาธารณูปโภค 

-การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิดความ
รวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



21. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
-จัดท าเอกสารงานขออนุญาตออกบ้านเลขที่ 
-งานจัดท าเอกสารการรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
รายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่
ก าหนด 
-ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ด าเนินการตาม
ระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   
 
 
 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
22.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ก าหนดเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
เพ่ือวางแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกล
ยุทธ์ของหน่วยงาน 
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกัน
และควบคุมโรค งานรักษาความสะอาด ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่ก าหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 

       
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



23. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-งานการสุขศึกษา  
-งานการส่งเสริมสุขภาพ        
-งานการสุขาภิบาล และการควบคุมโรค  
-งานเสนอนโยบาย วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการ 
สาธารณสุข วัดและประเมินผล  
-งานก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตาม
ผลและประเมินผลงาน ด้านสาธารณสุขการสอนและอบรมด้าน
สาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
  

- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อพัฒนาองค์ความรู้  ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
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24. นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับ ปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-งานส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ 
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติด้านสุขาภิบาล การบริการอนามัย
แม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาระโภชนาการ 
การสุขศึกษา การทอนามัยสิ่งแวดล้อม  
-งานรวบรวมข้อมูลสถิติทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
-งานพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงาน
ด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ  

- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อพัฒนาองค์ความรู้  ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



25. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-งานการควบคุมป้องกันโรค  
-งานการส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  
-งานสุขาภิบาล ซึ้งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว  
-งานอนามัยแม่และเด็ก งาน อนามัยโรงเรียน งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม  
-งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค  
-งานโภชนาการ  
-งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูล ฐาน
แก่ เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครที่
ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  

- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อพัฒนาองค์ความรู้  ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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26. เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
งานการให้บริการแก่เด็กในวัยต่าง ๆ ผู้ป่วยและประชาชน
โดยทั่วไปในการตรวจ ป้องกัน และบ าบัดรักษาผู้ป่วยทางทันต 
กรรมและโรคในช่องปาก  
-การตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน รักษาโรค  
และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอนฟัน 
ฯลฯ ตามค าสั่ง หรือภายใต้การควบคุมของทันตแพทย์  
-งานให้ค าปรึกษาแนะน าและเผยแพร่ด้านการรักษาความ 
สะอาดและสุขภาพของฟันและช่องปาก แก่ผู้ป่วย นักเรียน ครู 
ผู้ปกครอง และประชาชนโดยทั่วไป  
งานจัดท าแผนปฏิบัติการทางด้านทันตสาธารณสุข  

- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อพัฒนาองค์ความรู้  ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



27. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงาน
ทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
รายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่
ก าหนด 
-ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ด าเนินการตาม
ระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

28.  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดท า 
งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 
งานพัฒนาส่งเสริมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



 
    29.นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดท า 
งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 
งานพัฒนาส่งเสริมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 

30.เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารงานทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
รายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่
ก าหนด 
-ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ด าเนินการตาม
ระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



 
   31. ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
 งานบังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เปน
ไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค
ของสถานศึกษา 

จัดท าแผนการศึกษาของโรงเรียนอนุบาล 
ตรวจสอบ จัดท าโครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรใน
สถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของ
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

  งานกิจการโรงเรียน  
  งานพัฒนาโรงเรียน  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 

     
 

32.คร ู

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
น าเด็กเคารพธงชาติ   ด าเนินการสอนตามแผนการสอน 
ตรวจสุขภาพเด็ก ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
เตรียมนมและอาหารว่าง  
ท ากิจกรรมเคลื่อนไหว เต้นร า  
เตรียมการเรียนการสอน  
สอนการอ่านพยัญชนะ อักษร และตัวเลขต่าง ๆ ตาม  
กิจกรรมวาดภาพระบายสี  
กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ  
กิจกรรมกลางแจ้ง  
ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน  
ดูแลเด็กในการท าความสะอาด ล้างหน้า แปรงฟัน  
ดูแลเด็กเข้านอนหลังอาหารกลางวัน  
ตรวจการบ้านเด็ก  
ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

รับเด็ก 
ด าเนินการ 

สอนตามแผน 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ในการสอน 

ส่งเด็ก 

ทบทวนการสอน 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



กองสวัสดิการสังคม 
 

33.ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานสังคมสงเคราะห์ 
งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
งานกิจการสตรีและคนชรา 
งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 
งานบริการศูนย์บริการผู้ด้อยโอกาส 
งานบริหารงานทั่วไป 
 

-การบริหารงานในส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีประสิทธิภาพและส าเร็จลุล่วง
ทันเวลาทุกกระบวนการ 
-ด าเนินการตามระเบียบ กฏหมายที่เก่ียวข้องได้
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
  
 
 
 
34. นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน  
สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ 
ในเทศบาล 
-งานก าหนดกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และมีการ
มีส่วนร่วมของชุมชน 
-งานพัฒนาระบบสารนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบ
สารสนเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานทุกระดับ 
-งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



   
35. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูล  ตัวเลขหลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆ 
ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไป
อย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพย์สินและการบริหารด้านอ่ืนๆ ของ
หน่วยงานตามหลักเกณฑ์ของการตรวจสอบภายใน 
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบต่างๆ และเสนอแนะให้
ผู้บริหารทราบ 

-การตรวจสอบ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลด้านต่างๆ 
การบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพย์สิน เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง ทันเวลา 
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กองส่งเสริมการเกษตร 
 
36.ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร     ระดับต้น 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

งานส่งเสริมการเกษตร 
งานป้องกันโรคพืชและสัตว์ 
งานบริหารทั่วไป 

การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิด
ความรวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
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รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 



 
37.นักวิชาการเกษตร  ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

งานวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก การ
ปรับปรุงพันธ์ การ ขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและ
ศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษามาตรฐาน
พันธุ์พืช การศึกษา  

งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี 
การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงาน วิชาการเกษตร เป็น
ต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 

การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิด
ความรวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
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38.เจ้าพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานทางด้านการเกษตร  

งานการส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร  

การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบกฏหมายที่ก าหนดเกิด
ความรวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
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รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
39. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารงานทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานรายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
-ประสานงาน ด าเนินการตามระเบียบกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 


