
 
  

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   
 

 
 
 
 

คำนำ 
 

                     องค์การบริหารส่วนตำบล เป็นหน่วยงานของรัฐที่มีภารกิจในการส่งเสริมท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็ง 
ในทุกด้านเพื่อสามารถตอบสนองเจตนารมณ์ของประชาชนได้อย่างแท้จริง ซึ่งเป็นภารกิจที่มีความหลากหลายและ
ครอบคลุมการดำเนินการในหลายด้าน โดยเฉพาะการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นมิติอีกหนึ่งที่จะขาดการพัฒนาไม่ได้ 
และถือเป็นกลไกสำคัญในการผลักดันยุทธศาสตร์และพันธกิจใประสบความสำเร็จ และถือเป็นปัจจัยสำคัญที่จะทำ     
ให้ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี  ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
                    เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีระบบและต่อเนื่อง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ   
จึงได้ดำเนินการวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity) และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ 
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การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทํางาน (Workflow analysis) ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ อําเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
เพื่อประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนตําบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามตําแหน่ง สายงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้องกับ ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 

กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้องกับ ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและ เป้าหมายความสําเร็จขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน 
และวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

2. บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนใน 
การทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ การจัดทํางบประมาณ 
การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ 
งานให้เกิดการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. กํากับ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตาม ทิศทาง แนวนโยบาย  
กลยุทธ ์แผนงาน โครงการ 

กํากับ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตาม ทิศทาง แนวนโยบาย 
กลยุทธ ์แผนงาน โครงการ ให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ตามท่ีกําหนดไว้ 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและ 
นํานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํา 
นโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ ให้งานสัมฤทธ์ิผลตาม วัตถุประสงค์ 

5. ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นให้กับผู้บริหาร ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการ ดําเนินการต่าง ๆ 
ให้กับผู้บริหารองค์การบริหารส่วน ตําบลท่าก๊อ 
เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจขององค์การ บริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจองค์การ บริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
ท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชน 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
6. ส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการ ปฏิบัติงานและให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ 
เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลท่าก๊อ กําหนดไว้ 

7. การกํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ ค่าธรรมเนียม กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียม 
ตามกฎหมายที่รับผิดชอบกําหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8. การกํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ 
ประชาชน 

กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา  
ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเร ื ่องร ้องเร ียนขอความเป ็นธรรม   
เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ ประชาชน 

9. ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ในองค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการให้เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย สร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ  
ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้ อย่างเป็นธรรม 

10. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณ 
และทรัพยากรขององค์การบริหารส่วน ตําบลท่าก๊อ 
ให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ ความค ุ ้มค ่า บรรล ุ เป ้าหมาย  
และผลส ัมฤทธ ิ ์ของ องค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
2) บริหารงานการคล ัง และการควบคุมการเบ ิก จ่าย 
เงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ ค ุ ้มค ่าและเป ็นไปตามกฎหมาย 
กฎ และระเบ ียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 
3) วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจําป ี
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ ้มค่า  
สนองตอบป ัญหาความต ้องการของ ประชาชนตามแผนพัฒนา 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 
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ตําแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ร่วมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้อง กับทิศทาง นโยบาย 
ยุทธศาสตร ์ความคาดหวังและ เป้าหมายความสําเร็จ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 

ร่วมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้องกับ ทิศทาง นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ เป้าหมายความสําเร็จ 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม ชุมชน 
และวัฒนธรรมทั้งในด้าน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน 

2. ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ข้อบัญญัติ ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  
องค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ ข้อบัญญัติ ต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

3. บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนใน การทําแผนพัฒนา 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง  
การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงาน 
ให้เกิดการจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตาม ทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ ์
แผนงาน โครงการ 

ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ ให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ตามท่ีกําหนดไว้ 

5. วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและ 
นํานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํา นโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 
ให้งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 

6. ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นให้กับผู้บริหาร ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการ 
ดําเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์การบริหารส่วน ตําบลท่าก๊อ 
เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจขององค์การ บริหารส่วนตําบลท่าก๊อ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจ 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ ท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศ 
และความต้องการของประชาชน 

7. ช่วยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ช่วยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนํา 
การปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ กําหนดไว้ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
8. การกํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียม กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียม 

ตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง 
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 

9. การกํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา 
ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ ประชาชน 

กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนําด้านกฎหมาย 
การอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเร ื ่องร ้องเร ียนขอความเป ็นธรรม  
เพื่อประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

10. ช่วยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา ทรัพยากรบุคคล ช่วยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลในองค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นไปตามกฎหมาย สร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

11. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณ 
และทรัพยากรขององค์การบริหารส่วน ตําบลท่าก๊อ 
ให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ ความค ุ ้มค ่า บรรล ุ เป ้าหมาย  
และผลส ัมฤทธ ิ ์ของ องค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้เกิดประสิทธิภาพและความ ค ุ ้มค ่าและเป ็นไปตามกฎหมาย กฎ 
และระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องร่วมวางแผนการจัดทํา  
และบริหารงบประมาณ ราย จ่า ย ป ร ะ จ ำ ป ี  
เพื่อให้ก า ร ป ฏิบัติง าน เกิด ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

 

 การจดัทํา/ดําเนินการ 

ตามกระบวนการ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการ ปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป 
งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่ 
มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด 

ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงาน บริหารทั่วไป งานสนับสนุน 
งานเลขานุการ งาน นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้ 
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การ บริหารส่วนตําบลท่าก๊อ 
โดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
และโครงการต่าง  ๆ

ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 
และโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจจะ เป ็นนโยบายแผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบร ิหาร  
หรือความม ั ่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนา 
แผนงาน หรือโครงการอื่น ๆ ในอนาคต 

3. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ  
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 

ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน  
โครงการ หร ือแผนการปฏิบัต ิงาน ตลอดจนประเมินผล  
และรายงานการดําเน ินงานเพ ื ่อให ้ เป ็นไปตามเป ้าหมาย  
และผลสัมฤทธ ิ ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้ 

4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ แนวทางพัฒนา 
การปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร 

ร ่วมวางแนวทางการศ ึกษา ว ิเคราะห์ และเสนอ แนวทางพัฒนา 
การปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร ด้านงานนโยบายและแผน  
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการ 
ที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ ใดในองค ์กร  
ป รับป ร ุงกระบวนการท ํางานให ้ม ี ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
ภายใต้ข้อจํากัดด้านงบประมาณ บุคลากร และ เวลา 

5. ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี  
ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน เปล่ียนระบบงบประมาณรายจ่าย 

ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี  
ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน เปล่ียนระบบงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือให้มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ ตามกฎระเบียบ 
และเวลาท่ีกําหนดไว้ 

6. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่าง ๆ   
ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิกําหนด 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
7. มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา 
ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่าง ๆ 

มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข  
และควบคุมดูแลการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน ของหน่วยงานสนับสนุน เช่น 
งานธุรการ งานรักษา ความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
งาน รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมการ สําหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ 
งานติดต่อ กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อดูแลให้งานเป็นไป 
ตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความ 
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ  สูงสุด 
 

8. มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น  
และควบคุมดูแลงานด้านต่าง ๆ  

1 ) ม อ บ ห ม า ย  วิ เค ราะห ์  ทํ า ค ว า ม เ ห ็  น และ 
ควบคุมดูแลงานนิต ิการ งานระเบ ียบและส ัญญา เพื่อให้งานต่าง ๆ 
ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลัก วิชาการ  
และ ตามกฎระเบ ียบที ่ก ําหนดไว้อย ่างม ี ประสิทธิภาพสูงสุด 
2) มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ  
และ ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื ่อบริหารงานให้องค์กรสามารถสรรหา บริหาร 
พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
3) มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด ระบบงาน 
เพื่อให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4) มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแล 
งานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ ส่ือสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน 
และเกิดการ ส่ือสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดี 
ต่อประชาชนในท้องถ่ิน 
5) มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ 
ส่ือสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ 
ส่ือสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดี 
ต่อประชําชนในท้องถ่ิน 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
9. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 

ให้สอดคล้องกับภารกิจ ให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่าติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ 
บัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ ตามท่ีกําหนด 
ให้ค ําปรึกษาแนะนํา ปร ับปร ุงและพัฒนาการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถ 
และสมรรถนะที ่เหมาะสมกับงานที ่ปฏิบัติ 

10. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1)วางแผนการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณของ หน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
2) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ 
ทร ัพยากรกรของหน ่วยงานท ี ่ร ับผ ิดชอบ ทั้งด้าน งบประมาณ 
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางาน 
เพื่อให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ เป้าหมายขององค์กร 
3) ติด ต า ม  ตร ว จ ส อ บ  กา ร ใ ช ้  ทรั พ ยา ก ร  แ ล ะ งบประมาณ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
และ เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
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       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หรือแผนการ ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของ หน่วยงาน 

กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย แนวทางด้านการคลัง 
ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หร ือแผนการปฏ ิบ ัต ิงาน  
รวมทั ้ ง เป ้าหมาย  และ ผลสัมฤทธิ ์ของหน่วยงาน ด้านงานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายได้ และงานการพัสดุ 
หรืองานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง 
นโยบายและแผนกลยุทธ์ 

2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้ เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ 

ติดตาม เร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม แผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ของหน่วยงานตามที ่ กําหนดไว้ 

3. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม 
ข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง และ งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนา 
การปฏิบัติงาน หรือ ระบบงาน 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  
การคลัง และงบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนา การปฏิบัติงาน  
หรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรการแผนงานกิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ตามท่ีกําหนด 

4. ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหา พัสดุ 
การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส 

ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหา พัสดุ  
การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 
และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

5. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ 
และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรือ ระบบงาน 

ร ่วมวางแนวทางการศ ึกษา ว ิเคราะห์และเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน หรือ ระบบงานของ หน่วยงานที่สังกัด 
เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ ม ีประส ิทธ ิภาพย ิ ่ งข ึ ้นภายใต ้ข ้อจ ําก ัด  
ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

6. วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม 
เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง 
ขององค์กรรวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายงบกลาง  
เงินอุดหนุนอุดหนุนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และหนังสือส่ังการ 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
7. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าท่ีในสังกัดกองคลัง 

8. มอบหมาย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม  
ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่างๆ 

มอบหมาย  กํากับ ดูแล ตรวจสอบ  ติดตาม ให้คําแนะนํา  
ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

9. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ  
ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

10. ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงาน ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงาน   
เพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององค์กร 

11. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา 
วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง 

ควบค ุมด ูแล ตรวจสอบ  ต ิดตาม ให้ คําแนะนํา 
วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง หลายด้าน  
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ 
งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุม การเบิกจ่าย 
งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ หลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น 
ควบคุมการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบ 
สูงสุด 

12. ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงิน 
การบัญชีต่างๆ 

ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการ 
บัญชี ต่างๆราย งานการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน /ร าย งานประเมินผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ หรือรายงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว้อย่างตรงเวลา 

13. ควบคุมดูแลการดําเนินการ ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและ ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
อย่างท่ัวถึงให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

14. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซ้ืv 
และการจัดจ้าง 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซ้ือและการจัดจ้าง  
ให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15. ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  
การนําส่งเงิน และการนําส่งเงินไปสํารองจ่าย 
เพ ื ่อให ้เป ็นไปตามกฎระเบ ียบอย ่างถ ูกต ้องและ เหมาะสม 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
16. วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ 

วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน 
การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
ปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กร 

17. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
ให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ บัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ของหน่วยงาน 
และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ ตามท่ีกําหนด 
ให้ค ําปรึกษาแนะนํา ปร ับปร ุงและพัฒนาการ ปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด ความสามารถและสมรรถนะ  
ที ่เหมาะสมกับงานที ่ปฏิบัติ 

18. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
2 ) ติ ดตาม  ตร วจ ส อบ  การใช ้ท  รพั ย า ก ร แ ล ะ  งบประมาณ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ เก ี ่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
4) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ ทร ัพยากรกร  
ของหน ่วยงานท ี ่ร ับผ ิดชอบท ั ้ งด ้าน งบประมาณ อาคารสถานที่ 
และอุปกรณ์ในการทํางาน เพื่อให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
และ บรรลุเป้าหมายขององค์กร 
5) ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร 
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที ่ได้ร ับ 
มอบหมายเพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมาย และ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

ร ่วมวางแผนงาน/โครงการ หร ือแผนการปฏิบัต ิงาน รวมทั ้ง เป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ  
ให้เป็นไปตามแผนงาน/ โครงการ 

ติดตาม เร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ตามท่ีกําหนดไว้ 

3. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน   
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าท่ีในสังกัด 
 

4. มอบหมาย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ 
ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ใน เร่ืองต่างๆ 

มอบหมาย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุง แก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อใหก้ารปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ตามท่ีกําหนดไว้ 
 

5. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ 
ดําเนินการต่าง ๆ 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี กําหนด 

6. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
ให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง 
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา 
ให้เก ิดความสามารถและสมรรถนะที ่ เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

7. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1)วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป ็นไปตามเป ้าหมายของ องค์กร 
2) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิด ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีกําหนด 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

ร ่วมวางแผน โครงการ หร ือแผนปฏิบ ัต ิงานด้านการศ ึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริม กีฬานันทนาการ 
การงานพัฒนากิจกรรมเด็ก และเยาวชน ส่งเสริม ศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น พัฒนาคุณภาพ 
เด็กเยาวชนและประชาชนในท้องถ่ินให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร 

2. ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนิน กิจกรรมต่างๆ 
ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ 

ติดตาม เร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงาน 
การดําเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ตามท่ีกําหนดไว้ 

3. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ 
และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 

ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ ปฏิบัติงาน หรือระบบงาน 
ของหน่วยงานด้านการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

4. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติ 
ราชการของหน่วยงาน 

จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี ่ยวกับการจัดการศึกษาการ ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพ 
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ี รัฐกําหนดทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ  
การศึกษาตาม อัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

5. วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติ 
ข้อมูลทางการศึกษา 

วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ีเพ่ือนําไป 
กําหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงาน 
 

6. ควบคุมดูแล นิเทศ และติดตามงาน 
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ควบคุมดูแล นิเทศ และติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
อํานวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีความเจริญก้าวหน้า  
และ สามารถดําเนินงานได้ตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 
 

7. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้าน 
ศาสนา วัฒนธรรมประเพณี 

ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี  
ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้ 
เกิดองค์ความรู้ท่ีถูกต้องของประชาชนในพ้ืนท่ี 
 

8. ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการ 
เชิงรุกในการพัฒนาท้องถ่ินและ นวัตกรรม 

ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถ่ินและ 
นวัตกรรมที ่มีความจําเป็นเร่งด่วนเพื ่อตอบสนองความต้องการ  ทางการศึกษาของพ้ืนท่ี 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
9. นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผล 

และนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ  
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬา ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬา ให้กับประชาชน 
ได้ออกกําลังกายเพ่ือส่งเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชน ในพ้ืนท่ี 

11. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ 
คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่าง 

มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา 
ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  
เพื่อให้การปฏบิัติงาน บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

12. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ   
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

13. การบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ ให้การปฏิบัติราชการเกิด ประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่า 
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับ 
บัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ของหน่วยงาน 
และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ ตามท่ีกําหนด 
ให ้ค ําปร ึกษาแนะนํา ปรับปร ุงและพัฒนาการปฏิบัติง าน  
ของ เจ ้ าหน้าที ่ ในบังค ับ บัญชาให ้ เก ิ ดความสามารถและสมรรถนะ 
ท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

14. การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 1)วางแผนการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณของ หน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ  
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 
2) ติ ดต า ม  ต ร ว จ ส อ บ  ก าร ใช ้  ท รั พ ย า ก ร แ ล ะ  งบประมาณ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ สถิติ สรุปรายงาน ต่าง ๆ ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสถิติ 

เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน 
ด้านต่าง ๆ 

2. วางแผน ติดตาม งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดระบบงาน งานรักษา 
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ 

วางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
และงานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการ 
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

3. ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูล 
สถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งต่าง ๆ 

ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน  
หนังสือราชการ ระเบียบ และ คําส่ังต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
ให้มี ข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็น 
หลักฐานทางราชการท่ีสําคัญ 

4. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกล่ันกรอง 
เรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับประชุม เพื่อไม่ให้ 
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหาร 

5. จัดเตรียมการประชุม ดูและการประชุม งาน รับรองและพิธีการต่าง ๆ จัดเตรียมการประชุม ดูแลการประชุม งานรับรอง และพิธีการ 
โดยต้องมีการเตรียมอกสาร การ นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงาน การประชุมและรายงานอื่นๆ ให้การบริหารการประชุม 
หรืองานพิธีการต่าง ๆ มีประสิทธิภาพและบรรลุ 
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

6. ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี ให้งาน 
ดําเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ 

ทะเบียนประวัติ ให้เป็น ปัจจุบันประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

2. กําหนดความต้องการและความจําเป็นใน 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้า 

ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือกําหนดความต้องการ 
และความจําเป็นในการพัฒนาทรัพยากร บุคคล 
การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัด หลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

3. การกําหนดตําแหน่งและการวางแผนอัตรากําลัง ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน  
เพื่อ ประกอบการกําหนดตําแหน่งและการวางแผน 
อัตรากําลังขององค์กร 

4. การจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคนเพื่อ 
ประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร 

ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนก 
ตําแหน่งและประเมินผลกําลังคนต่าง ๆ  
เพ่ือประประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและการแบ่ง งานภายในให้มีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

5. การดําเนินการทางวินัย ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง 
เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัย และจรรยา 

6. การสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ัง 
ผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร 
ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย 
การเล่ือนระดับ เพื่อบรรจุ 
และแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

7. การบริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหาร 
ค่าตอบแทน 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล เพ่ือประกอบการ 
วางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการ บริหารค่าตอบแทน 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของ รัฐบาล กระทรวง กรม 
และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม 

รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 
และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร 

2. รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองต้น 
เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร หรือ 
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เก่ียวกับภารกิจหลัก 
และแผนกลยุทธ์ขององค์กร หรือทิศทาง การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
เพื่อวางแผนกําหนดแผนปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจ 
ท่ีกําหนดไว้ 

3. วิเคราะห์นโยบายขององค์กร หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงสร้างเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
และเสนอข้อคิดเห็น 

วิเคราะห์นโยบายขององค์กร หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงสร้างเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น 
มีการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

4. ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหาร 
จัดการ และการปฏิบัติการองค์กรทั้งภาครัฐและ เอกชนในทุกระดับพื้นที่ 
และทุกระดับชุมชน 

ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ 
และการปฏิบัติการองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชนในทุก ระดับพื้นที่และทุกระดับ 
ชุมชน รวมทั้งแผนงาน โครงการท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคม ให้การดําเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ี 
กําหนดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

5. วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร่างข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร่างข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

6. ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และ 
ประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย ส่ิงอํานวย 
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก 

ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  
รื้อย้าย ส่ิงอํานวยความ สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบกรวมทั้ง  
ประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการก่อสร้าง นั้น  
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหา แนวทางในการบรรเทา 
ปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นิติกร ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหา 
กฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี 
ผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อประกอบการให้ความเห็นทางกฎหมายในการแก้ไขปัญหา 

2. การยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือคําส่ังต่างๆ 

ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไขหรือ ปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือคําส่ังต่างๆ เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเหมาะสม 

3. การดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ 
รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย 
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการ ดําเนินคดีของหน่วยงาน 
เพื่อเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ กฎหมาย 
เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่ เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ 
การร้องทุกข์ รวมถึงการ ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4.ควบคุม ดูแลตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่าง 
ประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานนิติการ 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการให้ 
ความเห็นทางกฎหมายในการจัดทําสัญญาของ หน่วยงาน 

5. การดําเนินการทางคดีต่างๆ ควบคุม ดูแลการดําเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การ 
สอบข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

6. วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางาน 
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  
เสนอความเห็นในการดําเนินการเร่ืองใดๆ เพื่อแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การ ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

7. ใหค้วามเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกใน ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ กฎหมาย 
เสนอความเห็นในการดําเนินการเร่ืองใดๆ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

8. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกใน 
ทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ กฎหมาย 
เสนอความเห็นในการดําเนินการเร่ืองใดๆ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ ดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
9. ใหค้ําปรึกษาแนะนํา เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ 
หรือจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงาน 

ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  
เสนอความเห็นในการดําเนินการเร่ืองใดๆ เพื่อให้บคุคลากรของ 
อปท.มีความเข้าใจที่ถูกต้อง เกี่ยวกับกฎหมาย/ระเบียบดังกล่าว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10. เป็นวิทยากรใหค้วามรู้ทางด้านกฎหมายของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดแก่หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องหรือในโครงการต่างๆ 

ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อ กฎหมาย 
เสนอความเห็นในการดําเนินการเร่ืองใดๆ 
เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
เข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ อปท.มากข้ึน 

11. จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี 
เก่ียวกับงานนิติการ 

จัดเก็บข้อมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูล 
หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ  
เพื่อให้ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ อปท.  
และใช้ ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆ 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทํา แผนงาน 

สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน ชุมชนประเภทต่าง ๆ  
รวมถึงแสวงหาและพัฒนา ศักยภาพของผู้นําชุมชน กลุ่ม องค์กร  
และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

2. กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริม 
กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน การบริหารจัดการชุมชน 

กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม 
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริม 
กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน การบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและ ส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ 
วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

3. ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การ 
ดําเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญา ท้องถ่ินของชุมชน 

ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การ 
ดําเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญา ท้องถิ่นของชุมชน 
เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

4. ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัด 
สวัสดิการท่ีพึงได้ 

ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียน ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้  
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์  
ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ได้ครบถ้วนทุกราย 
ภายในกําหนดระยะเวลา 

5. วางแผนฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ี 
เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 

วางแผนฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชน 
ในชุมชนเพ่ือให้กลุ่มอาชีพ สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

6. การจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ดําเนินการตามแผนโครงการ และประชาสัมพันธ์และ 
การประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ แก่ชุมชน 

การจัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการตามแผนโครงการ  
และประชาสัมพันธ์ และ การประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรม แข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตั ิ

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. งานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของ หน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร ต่าง ๆ  

เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น 
การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงินเอกกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงิน งบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือ หรือสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายเป็นไป อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการ จ่ายเงิน 
การจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุม ต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual 
และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียน 
คุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้นําส่งคลัง ทะเบียนคุม ใบสําคัญ 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก งบประมาณ เป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตาม มาตรฐานบัญชี สามารถตรวจสอบได้ 
การจัดทํางบการเงินประจําวัน/ประจําเดือน/ ประจําปี รายงานทางการเงิน 
รายงานทางบัญชี เสนอ ผู้ท่ีเก่ียวข้องกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ 
หน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนทันตามเวลา 
ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณและจัดทํา 
เก่ียวกับการกันเงินเหล่ือมปีและขยายระยะเวลาการ 
เบิกจ่ายเงิน 

2. วางแผน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การเงินและบัญชี วางแผน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี 
และงบประมาณ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม 
ระเบียบ แล้วเสร็จทันตามกําหนดเวลาอย่างมี ประสิทธิภาพ 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บ 
ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื ่น  ๆ

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื ่น  ๆ

2. ร่วมสํารวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการอื่น ๆ ร่วมสํารวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการอื่น ๆ  
เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ใน 
ข่ายต้องชําระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ 
ติดตามจัดทําหนังสือเตือนผู้ประกอบกิจการในข่าย 
ชําระภาษีหรือค่าธรรมเนียม ให้ผู้เสียภาษีทราบ 

3. จัดทําระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน 
ทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ในข่ายชําระภาษีลงในระบบ ฐานข้อมูล 

จัดทําระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน 
ทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ในข่ายชําระภาษีลงในระบบ ฐานข้อมูล 
เป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีที่ถูกต้อง 
ตรวจสอบได้รวดเร็ว 

4. การประเมินภาษี ตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและคํานวณภาษี 

5. จัดเก็บและออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมประเภท 
ต่าง ๆ หรือใบเสร็จทั่วไป เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ รับเงิน 

จัดเก็บและออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมประเภทต่าง  ๆ
หรือใบเสร็จทั่วไป เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินให้ ถูกต้องตามระเบียบ 

6. เร่งรัด ติดตามลูกหน้ีและผู้ท่ีอยู่ในข่ายการชําระ 
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

เร่งรัด ติดตามลูกหน้ีและผู้ท่ีอยู่ในข่ายการชําระภาษี 
และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ให้มาชําระภาษีให้ครบถ้วน 

7. จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได้ และนําส่งเงินรายได้ ประจําวัน จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได้ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับงานจัดเก็บรายได้ 
และจัดทําใบนําส่งเงินประจําวัน ดําเนินการให้ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบตาม 
ระยะเวลากําหนด 

8. รับคําร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี รับคําร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้ 
เกิดความเป็นธรรมแก่ผู ้ชําระภาษี ศึกษาข้อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อให้ในการจัดเก็บอย่างถูกต้อง โปร่งใสและเป็นธรรม 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็น 
ข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็น 
ข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ังใน ระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษ การศกึษาตามอัธยาศัย 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการ 
จัดทําข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา 
ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทํา 
ข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา 
ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา 
การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี การ แนะแนวการศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. กําหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

กําหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

4. วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
เพ่ือให้ได้บุคาลากท่ีมีความรู้ ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษา 

5. ดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ  

ดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนค่าตอบแทน 
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจและความก้าวหน้าให้กับครู 
และ บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

6. วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน 

วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น  
งานอาหารกลางวัน อาหาร เสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  
เพื่อให้ เด็ก ๆ  ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการ 
พัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7. วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้ มาตรฐาน วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป ตามมาตรฐาน 
เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาท่ีดีสมวัย 

8. จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้าน การศึกษา การสร้างอาชีพ 
กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้าน การศึกษา การสร้างอาชีพ 
กีฬา ศาสนา วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้เด็ก ๆ ในท้องถ่ินเกิดการ 
เรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกลํ้าค่าของ ท้องถ่ิน 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ 
เบื้องต้นเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและการสุขาภิบาล 

สํารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้น 
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ การสุขาภิบาล เช่น 
การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง โรค 
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการกําหนด มาตรฐานงานสุขาภิบาล 
การควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัย 
และเด็ก การวางแผนครอบครัว ให้เป็นปจัจุบันเพื่อ 
ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

2. ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
ส่ิงแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ การ เฝ้าระวัง รักษาเบื้องต้น 
และติดตามฟื้นฟูสุขภาพใน ชุมชน 

ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยส่ิงแวดล้อม 
การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝ้าระวัง รักษาเบื้องต้น 
และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแล รักษาเคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
ให้พร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ให้คําปรึกษา แนะนํา บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบื้องต้น 
สอบสวนสืบสวนโรค 

ให้คําปรึกษา แนะนํา บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัย รักษาเบื้องต้น 
สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้ สัมผัส เพื่อการเฝ้าระวัง 
ควบคุมป้องกันโรคและภัย สุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพแลฟื้นฟูสุขภาพ เพื่อให้ 
ประชาชนมีสุขภาพท่ีดีและตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

4. ประเมินส่ิงแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถาน 
ประกอบการทางด้านอนามัยส่ิงแวดล้อม 

ประเมินส่ิงแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถาน 
ประกอบการทางด้านอนามัยส่ิงแวดล้อม เพื่อป้องกัน 
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

5. ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับ พัฒนา 
มาตรฐาน ร่วมกําหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมาย 
เกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้อง 

ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับ พัฒนา มาตรฐาน 
ร่วมกําหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมายเก่ียวกับ การแพทย์และสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นท่ี เก่ียวข้องเพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านการบริการและ 
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

6. กํากับดูแลคุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานด้าน 
สาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ 

กํากับดูแลคุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานด้านสาธารณสุข  
และระบบบริการสุขภาพ จัดทําคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ 
ส่ือสุขศึกษา ประชาสัมพันธ ์เพื่อให้ประชาชน มีความรู ้สามารถ 
ป้องตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตั ิ

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความ น่าเช่ือถือของข้อมูล รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความ น่าเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข 

หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้ 
การตรวจสอบดําเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สินรวมทั้งการ บริหารด้านอื่น ๆ 
ของส่วนราชการ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน  
พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ บริหารด้านอ่ืน ๆ  ของส่วนราชการ 
เพ่ือดูแลให้การใช้ งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด  
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

3. ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหาร งบประมาณ การเงิน การบัญชี 
พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ 

ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหาร งบประมาณ การเงิน การบัญชี 
พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ  
ตาม หลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้ ม่ันใจว่าการดําเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไป อย่างถูกต้อง 
และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากร เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า 
และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด 

4. จัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงาน 
การตรวจสอบต่าง ๆ 

จัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ  
เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจ พบ และข้อเสนอแนะ ให้ผู้บริหาร 
และหน่วยงานต้น สังกัดทราบผลการดําเนินงานและนําไปพัฒนา 
และ ปรับปรุงการดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าก๊อไป 

5. ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะใน 
หน่วยงาน 

ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตาม ระเบียบของทางราชการ 

6. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการ 
ก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย รวมท้ังเงินยืมและ 
การจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ ทุกประเภท 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ 
รายจ่าย รวมท้ังเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
และเงินนอกงบประมาณทุก ประเภท ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนท่ีกําหนดไว้ 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. งานป้องกันและระงับเหตุสาธารณภัยที่มีผู้ทําให้ 
เกิดข้ึนโดยเร็วมิให้ลุกลามออกไป รวมถึงภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆเช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ภัย แล้ง โรคระบาดในสัตว์ ภัยอื่นๆ 
ที่มีผลกระทบต่อคนหมู่มาก 

สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตามระยะเวลา  
และ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ได้ทันระยะเวลา 

2. งานป้องกันและระงับเหตุอันเกิดจาก อุบัติเหตุ 
หรือเหตุอ่ืนใดซ่ึงก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิตร่างกาย 
หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 

สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตามระยะเวลา  
และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ได้ทันระยะเวลา 

3. การรองรับการบริการให้กับประชาชน ในด้านการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สามารถช่วยเหลือประชาชนได้ทันตามระยะเวลา  
และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ได้ทันระยะเวลา 

4. งานวิเคราะห์และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ 
รวมทั้งดําเนินการด้านกฎหมาย 
และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และพิจารณา ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ 
รวมทั้งดําเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น 

5. งานจัดทําและดําเนินการโครงการของงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย จัดทําและดําเนินการโครงการต่างๆ ของงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
ที่บรรจุไว้ในข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจําปี รวมถึงโครงการที่ได้รับ 
การประสานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด้านการป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 

6. การจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามห้วง ระยะเวลา 

7. การฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพประชาชนจากพ้ืนท่ีเส่ียงภัย 

๘. งานวิทยุส่ือสาร ดําเนินการงานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร จัดระบบควบคุมเครื่องมือส่ือสาร 
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๙. การฝึกอบรมอาสาสมัครเพ่ือช่วยงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ดําเนินการฝึกทบทวนความรู้ของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
เป็นประจําทุกปี รวมถึงจัดต้ังอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนให้ครบ  
๒ เปอร์เซ็นต์ ของจํานวนประชากรทั้งหมด 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนและข้ันตอน ต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ดําเนินการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนและ ขั้นตอนต่าง ๆ 

ตามระเบียบพัสดุ ติดต่อประสานงาน ผู้ขายผู้เสนอราคา และผู้รับจ้าง 
และอํานวยความ , สะดวกต่างๆในการดําเนินธุรกรรมกับองค์การบริหาร 
ส่วนตําบล ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 
เสร็จทันตามกําหนดระยะเวลา 

2. การรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การนําส่งพัสดุ ดําเนินการรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา ดูแลและ บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือต่างๆจัดเก็บพัสดุให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องตามระเบียบ 
ทันตามกําหนดเวลา 

3. จัดทํา ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทํา 
รายงานเก่ียวกับพัสดุ 

จัดทํา ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทํารายงานเกี่ยวกับพัสดุ 
รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน ให้ปัจจุบัน 

4. ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกเรื่องย่อเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบหลักฐาน 
และเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 
ให้มีความถูกต้องเรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 

5. จัดทําและตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปี งบประมาณ 

จัดทําและตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําเดือน ประจําไตรมาส 
หรือประจําปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรในหน่วยงาน 
พร้อมท้ังรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินการ 
แล้วเสร็จหรือภายในกําหนดเวลา 

6. การดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ตรวจสอบพัสดุประจําปี ดําเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายในกําหนดระยะเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. การสํารวจรายละเอียดด้านวิศวกรรม สํารวจเก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนท่ีก่อสร้าง 

โครงการเพ่ือการวางแผนและการออกแบบ 

2. การออกแบบงานก่อสร้าง ออกแบบกําหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งาน 
บํารุงรักษางานปรับปรุงและซ่อมแซม เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการ 
ของหน่วยงานและอยู่ภายใต้ งบประมาณท่ีกําหนด 

3. การประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ ประมาณราคาค่าก่อสร้างโครงการโดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพื่อใช้เป็น ราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบ 
ของทางราชการ 

4. การกําหนดแผนในการดําเนินงานก่อสร้าง กําหนดแผนในการดําเนินงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา 
งานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง  
เพื่อให้ งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 

5. การควบคุม ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งาน ปรับปรุง 
และซ่อมแซมเพื่อให้ถูกต้องตามแบบรูปรายการ 
และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

6. การติดตาม ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพส่ิงก่อสร้าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกําหนด 

7. การศึกษา และ ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ศึกษา และ ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8. การกํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับ บัญชา กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

9. การวางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธา 
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

เสนอผูบ้รหิาร 

เพ่ือพจิารณา/อนุมตัิ 

 รายงานผล 

 

 

  

 



 

       การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ( Productivity)  
       และกระบวนการทำงาน( Workflow analysis) 
       องค์การบริหารส่วนตำบลท่าก๊อ อำเภอแม่สรวย จังหวัดเชียงราย   

ตําแหน่ง นายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1. การสํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง 
ควบคุมการใช้งาน ดูแล บํารุงรักษา 

สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง 
ควบคุมการใช้งาน ดูแล บํารุงรักษา และใช้เครื่องมืออุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า 
ระบบ ไฟฟ้าส่ือสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการ 

2. การควบคุม ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียน และการ 
เก็บข้อมูลทางสถิติ 

ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติ 
ของการใช้งานเพื่อการวางแผน บํารุงรักษา ประกอบการพัฒนา 
ปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

3. การควบคุมตรวจสอบ ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือออกใบรับรองท่ีหน่วยงานหรือ กฎหมายกําหนด 

4. การเบิกจ่าย จัดเก็บ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏบิัติงาน ให้มีจํานวนเพียงพอและ พร้อมต่อการใช้งาน 

5. การศึกษา วิเคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมือ และ 
อุปกรณ์ 

ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ 
สําหรับจัดทําแผนงบประมาณ ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เพ่ือทําแผนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้ อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา 

6. การปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วน ท้องถ่ินบรรลุเป้าหมาย 

7. การควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้างาน  
เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

8. การวางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา ข้อขัดแย้งใน 
การปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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ตําแหน่ง คร ู สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 
1.รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงดําเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตาม ระเบียบข้อบังคับ 
นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- กําหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรอย่างชัดเจน ครอบคลุม 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก 
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามปฏิทินท่ีกําหนด 

2.วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํา 
รายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น 
จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการ 
ส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเน่ือง 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
- จัดทําการปรับปรุงแผนพัฒนาการศึกษาห้าปี 
- จัดทําโครงการ กิจกรรมสอดคล้องกับความต้องการ 
จําเป็นของสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 

3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัด 
กระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ เทคโนโลยี 
และการวัดผลประเมินผล 

- จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 อย่าง ต่อเน่ืองทุกปี 

4.จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐาน 
บุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุน 
บุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

- มีการกําหนดบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจน ครอบคลุม 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
- รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
- มีการอบรม/สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ชม.ต่อปี 

5.การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ 
และการพัฒนาผู้เรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- จัดทําแผนการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ีหลากหลายเพ่ือ ส่งเสริมพัฒนาการท้ัง 4 ด้าน 
- การเรียนรู้ภายใน-ภายนอกสถานศึกษา 
- การเรียนรู้แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถ่ินในชุมชน 

6.ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดม 
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- ประสานงานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน ผู้ปกครอง 
เพ่ือพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

7.เป็นผู้แทนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และ 
ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

- เข้าร่วมอบรม ประชุม ประสานงานเครือข่ายการ พัฒนาเด็กปฐมวัย 
เพื่อนํามาพัฒนาเด็กปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

8.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย -ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายจาก 
หน่วยงาน องค์กร 
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