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การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow 
analysis) ประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือยที่รับผิดชอบงาน 
ตามต าแหน่งสายงานต่างๆ ดังนี้ 
1. ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
ทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายของเทศบาล 
- วางแผนการน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติและติดตาม
เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นตามทิศทาง นโยบาย          
กลยุทธ์ แผนงาน โครงการให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
- งานงบประมาณ การอนุมัติ  อนุญาตต่างๆ 
- พิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-การด าเนินงานตามนโยบาย แผนงาน โครงการ
ต่างๆ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด
ไว้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- จัดท างบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
-ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตต่างๆ ทันเวลา 
-ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง ทันเวลา 
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2. รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานงบประมาณ  

- งานอนุมัติ อนุญาต 

- งานบริหารงานบุคคล  

- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา ด าเนินการ
อนุมัติ อนุญาตทันเวลา ควบคุม ดูแล บริหารงาน
บุคคล ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง
ได้ทันเวลา 
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1. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน ราชการและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
- จัดท าโครงการประชาคมในระดับหมู่บ้านและ จัดท า
แผนการออกประชาคมเพ่ือน าปัญหาและ ความต้องการ
ของประชาชนในแผนชุมชนมาเข้าสู่ การประชาคมระดับ
ต าบล 
-  ร่ วมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจั ดท า  
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนา 
ของเทศบาลส่วนต าบล หน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่ ด าเนินการ ใน
พ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้ว จัดท าร่าง
แผนการด าเนินงาน เสนอ คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

- การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วนงาน
เสร็จ ทันเวลา  

- จัดท าโครงการเพื่อสนับสนุนให้แล้วเสร็จทันเวลา 
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2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานดูแลรักษา เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ส านักปลัด 
- การจัดท า LPA  
- งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารและงานประสัมพันธ์ 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด งาน INFO 

- ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ  
- จัดท าและรวบรวมเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจ
ประเมิน  
- ด าเนินการเป็นปัจจุบัน 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
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3. หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- วางแผน ควบคุม และก ากับการด าเนินงานของฝ่าย
ปกครองให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และนโยบาย
ของเทศบาล 
- จัดท าแผนงาน/โครงการด้านการปกครอง งานทะเบียน
ราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน   
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยและการปกครองท้องถิ่น 
- งานธุรการและการบริหารบุคลากรในฝ่าย 
- งานบริการประชาชน 

- ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ  
- จัดท าและรวบรวมเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจ
ประเมิน  
- ด าเนินการเป็นปัจจุบัน 
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4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรวบรวมวิเคราะห์ให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้อง
มาใช้ในการวางแผน และการประเมินผลแผนทุกระดับ 
- ประสานและรวบรวมข้อมูลจาหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรเพ่ือน 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 
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5. นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- วางแผนและด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
- การสื่อสารองคก์ร 
- กิจกรรมสัมพันธ์และงานพิธีการ 
- งานด้านข้อมูลข่าวสาร 
- การเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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6. เจ้าพนักงานทะเบียน ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานให้บริการประชาชนด้านงานทะเบียนราษฎร์
และบัตรประจ าตัวประชาชนต่างๆ 
-ประสานงานและจัดกิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้ง
ระดับประเทศและระดับท้องถิ่น 
-จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่างๆ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
แผนงาน มาตรการต่างๆ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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7. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
- ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
-วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงในพ้ืนที่เพ่ือป้องกัน
และแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
-เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
-รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูล รายงาน รวมทั้งประสานการ
ช่วยเหลือบรรเทาเหตุเบื้องต้น 
-จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

-การรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย ด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
-มีการเตรียมความพร้อมเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
-มีการเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์สาธารณภัยต่างๆ
อยู่เสมอ  
-การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย และการให้ความ
ช่วยเหลืออยู่ในระดับ 
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8. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการเงิน  

- งานการบัญชี  
- งานทะเบียนทรัพย์สินแลพัสดุ 
- งานพัฒนาจัดเก็บรายได 

- ด าเนินการได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
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9.นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้างแบบต่างๆ 
-ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และการ
น าส่งพัสดุ 
- ควบคุม ดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์และจัดท าเอกสาร
ทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานพัสดุ 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย,ผู้เสนอราคาและผู้รับจ้างและ
อ านวยความสะดวกต่างๆในการด าเนินธุรกรรมกับ
เทศบาล 
- จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

-ด าเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
-ด าเนินการ ดูแลและจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-ด าเนินการติดต่อ ประสานงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-จัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับงานพัสดุได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           
           33 
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10.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานระบบภาษีอากรและการจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของ 
เทศบาล 
-จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน
ทั้งหมดท่ีอยู่ในข่ายช าระภาษี 
เพ่ือเป็นขอ้มูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบ 
- ออกส ารวจ รวบรวมข้อมูลลงในแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลจัดเก็บรายได้ 
-จัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศในการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียม เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ผู้รับบริการ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ฐานข้อมูลภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           
           33 
 

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดท า/ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงาน 
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11. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านงานช่าง 
งานสาธารณูปโภค งานส ารวจและออกแบบ งาน
สวนสาธารณะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานและ
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่
ก าหนด  
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่
ก าหนด 
 

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

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 
 

 
12.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ก าหนดเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
-ก ากับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานส่งเสริมสุขภาพ งาน
ป้องกันและควบคุมโรค งานรักษาความสะอาด ให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่
ก 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 
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13. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม
สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติด้านสุขาภิบาล การ
บริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การ
ส่งเสริมภาระโภชนาการ การสุขศึกษา การทอนามัย
สิ่งแวดล้อม  
-งานรวบรวมข้อมูลสถิติทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
-งานพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐาน
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ  

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

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           
           33 
 

   
14.ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับกลาง) 

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 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 
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15. นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานโรงเรียน  
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
- งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
- งานบริหารทั่วไป งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ด าเนินการได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
           
           33 
 

 
16. ต าแหน่ง ครู 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- น าเด็กเคารพธงชาติ  
- ตรวจสุขภาพเด็ก  
- เตรียมนมและอาหารว่าง  
- ท ากิจกรรมเคลื่อนไหวเต้นร า  
- เตรียมการเรียนการสอน  
- สอนการอ่านพยัญชนะ อักษร และตัวเลขต่างๆ ตาม 
หลักสูตร  
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ  
- กิจกรรมกลางแจ้ง  
- ดูแลเด็กในการรับประทานอาหาร  
- ดูแลเด็กในการท าความสะอาด ล้างหน้า แปรงฟัน 
- ดูแลเด็กเข้านอนหลังอาหารกลางวัน  
- ตรวจการบ้านเด็ก  
- ทบแทนแผนการสอยตามหลักสูตร  
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ด าเนินการได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
            
           
 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 
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17. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานสังคมสงเคราะห์  
- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

- งานพัฒนาชุมชน  

- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ด าเนินการได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

            
           
 

 
18. นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน  
สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภท
ต่างๆ ในเทศบาล 
-งานก าหนดกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้
และมีการมีส่วนร่วมของชุมชน 
-งานพัฒนาระบบสารนเทศในการพัฒนาชุมชนและ
ระบบสารสนเทศชุมชนเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานทุก
ระดับ 
-งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน 

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

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

           
           33 
 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 
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19. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ  

- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ        

ที่ขอความร่วมมือ  

- งานสารบรรณ  

- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย  

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสาร 

ส าคัญของทางราชการ  

- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  

- งานจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ  

- ด าเนินการภายในก าหนดและลงข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
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20. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูล  ตัวเลขหลักฐานการท าสัญญา และเอกสาร
ต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบ
ด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้น
จริง 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุและทรัพย์สินและการบริหารด้านอ่ืนๆ   
ของหน่วยงานตามหลักเกณฑ์ของการตรวจสอบภายใน 
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบต่างๆ และเสนอแนะให้
ผู้บริหารทราบ 

-การตรวจสอบ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลด้านต่างๆ 
การบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุและ
ทรัพย์สิน เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง ทันเวลา 
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21. ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการเจ้าหน้าที่  
- งานจัดท าคู่มือการปฏิบัติ 
- งานสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ  
- งานบริการข้อมูลระบบสารสนเทศ 

- งานจัดท าควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูล
ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  
- งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 

- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานสรรหาและเลือกสรร 

- งานบุคลากรทางการศึกษา 
- งานบรรจุแต่งตั้งและอัตราก าลัง 
- งานธุรการ  

- ด าเนินการได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
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22. นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวาง
ระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคล 
- งานวิเคราะห์ข้อมูลและเสนอแนะนโยบายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
- งานวิเคราะห์ข้อมูลและเสนอแนะเพ่ือก าหนดต าแหน่ง
และวางแผนอัตราก าลัง 
- งานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจัดท าหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่งให้เป็น
แนวทางเดียวกันทั้งองค์กร 
- งานด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร เช่น 
การคัดเลือก การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น  

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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23.  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ  

- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ        

ที่ขอความร่วมมือ  

- งานสารบรรณ  

- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย  

- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสาร 

ส าคัญของทางราชการ  

- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  

- งานจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ  

- ด าเนินการภายในก าหนดและลงข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 
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