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************************ 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

ประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามต าแหน่ง
สายงานต่างๆ ดังนี้ 

 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- บริหารงาน อบต. 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานงบประมาณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
 
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบริหารงาน อบต. ทันเวลาทุกกระบวนงานร 
- ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันวลา 
- การจัดท างบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
- ควบคุม ก ากับ ดูแลงานบริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้
ทันเวลา 

 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
            

            
            
       

2. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน  
  ราชการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
- บริหารงานในส านักปลัด 
  
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-การรวบรวมนโยบายและแผนงานของทุกส่วน
ราชการเสร็จทันเวลา 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง ทันเวลา 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
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ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ
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ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
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รายงานผล 
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3. นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร เช่น 
การคัดเลือก การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
 
 
- งานบรรจุและแต่งตั้ง 
- งานจัดท าควบคุมตรวจสอบแก้ไข บันทึกข้อมูลทะบียน
ประวัติ 
- งานระบบสารเทศข้อมูลด้านบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 
- งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานสวัสดิการทุกประเภท 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  
การคัดเลือก การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ 
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นไปตามแผน
อัตราก าลัง   
- งานบรรจุและแต่งตั้ง เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 
- มีการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติเป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้ 
- มีการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติเป็นปัจจุบัน 
- มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แล้วเสร็จ
ตามห้วงเวลา 
- มีความถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
- มีการบันทึกสถิติการลา 
- พนักงานได้รับสวัสดิการครบตามสิทธิ 
- มีแผนพัฒนาบุคลากรและด าเนินการตาม
แผนพัฒนา 
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4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรวบรวมวิเคราะห์ให้บริการข้อมูลสถิติท่ี
จ าเป็นต้องมาใช้ในการวางแผน และการประเมินผล
แผนทุกระดับ 
- ประสานและรวบรวมข้อมูลจาหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกองค์กรเพ่ือน าไปจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 
เพ่ือสนองหน่วยงาน 
-ร่วมด าเนินการในคณะกรรมการระดับชุมชน องค์กร 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นตามวัตถุประสงค์ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           

           
 

5. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานด้านการบริการสาธารณสุข 
- งานด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
- งานระบบหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 

- ด าเนินการตามหนังสือสั่งการส่งเสริมการด าเนิน
โครงการด้านสาธารณสุขของหน่วยงาน/ประชาชน 
- จัดท าโครงการ/แผนงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 
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5. นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส 
- งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพ 

- ด าเนินงานสังคมสงเคราะห์ให้เป็นไปตามแผน 
- ด าเนินงานพัฒนาคุณภาพชีวติ เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และ
ผู้ด้อยโอกาส ให้ครบถ้วน 
- ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก 
- ส่งเสริมพัฒนาอาชีพ 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           

           
  

6 เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  
งานบริหารงานทั่วไปที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร 
- จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
รายงานต่างๆ เป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
-ประสานงาน ด าเนินการตามระเบียบกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
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7. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
- ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
-วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงในพ้ืนที่เพ่ือป้องกัน
และแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
-เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
-รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูล รายงาน รวมทั้งประสาน
การช่วยเหลือบรรเทาเหตุเบื้องต้น 
-จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-การรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย ด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
-มีการเตรียมความพร้อมเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-มีการเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์สาธารณภัยต่างๆอยู่
เสมอ  
-การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย และการให้ความช่วยเหลืออยู่
ในระดับ 
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8. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ก าหนดเป้าหมายแนวทางการด าเนินการคลังเพ่ือ
วางแผนงานของหน่วยงาน 
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานเร่งรัดและจัดเก็บ
รายได้  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน 
ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ทันเวลา 
- 

-การวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลัง
และงบประมาณเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

   

 
 

 
9. นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานการบัญชี 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานรับเงิน 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดท าบัญชี เอกสาร
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือแสดงฐานะการเงินของเทศบาล 
- วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินเพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องทันสมัย 
- ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/ประจ าเดือน/
ประจ าปี รายงานทางการเงินและรายงานทางบัญชี 
- จัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงาน 
 

- จัดท าบัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกฎีกา 
- มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
- งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน 
- มีทะเบียนรับเงินเป็นปัจจุบัน 
- การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- รายงานทางการเงินครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

   

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 



7 
 

9. นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
-งานตรวจรับฎีกาและเอกสาร 
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  
เงิน บ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนๆ ฯลฯ 
-งานทะเบียนการคุมรายจ่ายต่างๆ 

- การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ 
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด เกิดความ รวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

   

 
 

10. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานจัดเก็บภาษีต่างๆในพ้ืนที่ อบต. 
- งานจัดท าทะเบียนลูกหนี่ 
- การควบคุมใบเสร็จรับเงินรายได้ต่างๆ 
- การขออนุญาต/การต่อใบอนุญาต 
- การรับแจ้งทะเบียนพาณิชย์ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานระบบภาษีอากรและการ
จัดเก็บ ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
-จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษี 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบ 
- ออกส ารวจ รวบรวมข้อมูลลงในแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สินเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลจัดเก็บรายได้ 
-จัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศในการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียม เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ผู้รับบริการ 

- จัดเก็บภาษีในพื้นที่ จัดท าทะเบียนลูกหนี้ ควบคุม
ใบเสร็จรับเงินรายได้ การขออนุญาต การน าส่งเงิน  
การรับจดทะเบียนพาณิชย? ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ
และเป็นไปตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 
- การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ฐานข้อมูลภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน  
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

   

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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11. เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้างแบบต่างๆ 
-ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และ
การน าส่งพัสดุ 
- ควบคุม ดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์และจัดท าเอกสาร
ทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานพัสดุ 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย,ผู้เสนอราคาและผู้รับจ้าง
และอ านวยความสะดวกต่างๆในการด าเนินธุรกรรม
กับอบต. 
- จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

-ด าเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
-ด าเนินการ ดูแลและจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-ด าเนินการติดต่อ ประสานงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-จัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับงานพัสดุได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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12. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านงาน
ช่าง งานสาธารณูปโภค งานส ารวจและออกแบบ งาน
สวนสาธารณะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
และสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงานที่ก าหนด  
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่
ก าหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 
 
 

13. นายช่างโยธา ระดับช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา 
โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง
และเป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและ
งบประมาณท่ีก าหนด 
-ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุ ค่าแรงตามหลักวิชาช่างและมาตรฐานเพ่ือใช้เป็น
ราคากลางในการด าเนินการก่อสร้าง 
-ควบคุมงานก่อสร้าง หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- ด าเนินการส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบโครงการต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการประมาณราคาต่างๆ ได้ครบถ้วน  
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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14. ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้าน
การศึกษาท้ังในระบบนอกระบบ  งานส่งเสริมศาสนา
และวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ ให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่
ก าหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 
 
16. นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-งานวิชาการ 
-งานการศึกษาในระบบ 
-งานการศาสนา 
-งานท านุบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณีและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

- 

- การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ 
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด เกิดความ รวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 
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16. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานการเงินศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-งานบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- การด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ 
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด เกิดความ รวดเร็ว 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 
 

   
17. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องและความ
น่าเชื่อถือของข้อมูล  ตัวเลขหลักฐานการท าสัญญา 
และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้
การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพย์สินและการบริหารด้านอ่ืนๆ 
ของหน่วยงานตามหลักเกณฑ์ของการตรวจสอบ
ภายใน 
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบต่างๆ และเสนอแนะ
ให้ผู้บริหารทราบ 

- การตรวจสอบ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลด้านต่างๆ  
การบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 
เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

   

 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
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รายงานผล 
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ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนุมัต ิ

รายงานผล 


