
 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลจักราชอ าเภอจักราช  จังหวดันครราชสีมา 

 
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
เพ่ือประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามต าแหน่งสายงาน 
ๆ ต่าง ดังต่อไปนี้ 

๑ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารท้องถิ่น) ระดับกลาง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานบริหารงาน อบต. 
-งานอนุมัติ อนุญาต 
-งานงบประมาณ 
-งานบริหารงานบุคคล 
 
-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-การบริหารงานอบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
-ด าเนินการอุนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
-การจัดท างบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
-คุมควบก ากับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม
แผนอัตราก าลัง 
-ด าเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๒.หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-บริหารงานในส านักปลัด 
-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-การบริหารงานส านักปลัด.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
-ด าเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 
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๓.ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานการเงิน 
-งานการบัญชี 
-งานทะเบียนทรัพย์สินพัสดุ 
-งานพัฒนาการจัดเก็บรายได้ 
-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-งานท างบการเงิน 
-งานท างบบัญชี 
-งานตรวจสอบทะเบียนและทรัพย์ขององค์กร 
-งานจัดเก็บรายได้ครบถ้วนตามระยะเวลา 
-ด าเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๔.ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานก่อสร้าง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-งานประสานสาธารณูปโภค 
-งานผังเมือง 
-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-ควบคุมงานก่อสร้างเสร็จทันเวลา 
ควบคุมงานออกแบบและควบคุมอาคารเสร็จทันเวลา 
-ควบคุมงานประสานสาธารณูปโภคเสร็จทันเวลา 
-ควบคุมงานผังเมืองเสร็จทันเวลา 
-ด าเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๕.ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานบริหารงานการศึกษา 
-งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-งานกิจการโรงเรียน 
-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-ควบคุมงานบริหารงานการศึกษาเสร็จทันเวลา 
ควบคุมส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
-ควบคุมงานงานกิจการโรงเรียนเสร็จทันเวลา 
-ด าเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๖.นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  
สอบคักเลือกการคัดเลือก การย้าย การโอน การคัดเลือก
เพ่ือรับโอน 
-งานบรรจุและแต่งงตั้ง 
-งานจัดท าควบคุมตรวจสอบแก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียน
ประวัติ  
-งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 
-งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
-งานคัดเลือกและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารง
ต าแหน่งที่ระดับสูงขึ้น 
-งานการลาทกุประเภท 
-งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
-งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรนภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
-งานแผนพัฒนาบุคลการ 
-งานฝึกอบรม 
-งานรักษาวินัย 
-งานด าเนินการทางวินัย 
-การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
-งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยาบรรณ 
-งานการให้พ้นจากราชการ 
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
-งานบริการข้อมูล 
-งานสถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
 

-ด าเนินงานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  
สอบคักเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การ
คัดเลือกเพ่ือรับโอน เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 
-งานบรรจุและแต่งงตั้ง เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 
-มีการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ เป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้ 
-มีบันทึกระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
เป็นปัจจุบันถูกต้องตามแผนอัตราก าลัง 
-มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แล้วเสร็จตามห่วง
เวลา 
-มีความถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
-มีถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอนในการประเมิน 
 
-มีบันทึกสถิติการลา 
-พนักงานได้รับสวัสดิการครบตามสิทธิ 
-มีการจัดการบริหารเพ่ิมสมรรนภาพ 
 
-มีแผนพัฒนาบุคลการและด าเนินงานตามแผนพัฒนา 
-มีจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมตามแผน 
-มีการประกาศจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
-มีกระบวนการด าเนินการทางวินัย 
-มีช่องทางการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
-งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยาบรรณ 
-งานการให้พ้นจากราชการ 
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
-งานบริการข้อมูล 
-งานสถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๗.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-งานจัดท าแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนา
ท้องถิ่น 
-งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
-งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
-งานงบประมาณ 
-งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
ฉบับเพ่ิมเติม 
-งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน 
และโครงการ       
-งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 

-ด าเนินเป็นไปตามยุทธศาสตร์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-จัดท าแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนา
ท้องถิ่น 
-ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
-มีคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
-มีคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
-ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายงบประมาณ 
-เสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับ
เพ่ิมเติม 
-ตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน 
และโครงการ       
-จัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๘.นักพัฒนาชุมชน ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส  
-งานติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก 
- งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพ 

- ด าเนินงานสังคมสงเคราะห์ให้เป็นไปตามแผน 
- ด าเนินงานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  
และผู้ด้อยโอกาส ให้ครบถ้วน 
- ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก 
- ส่งเสริมพัฒนาอาชีพ 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๙.นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานสารบรรณ 
 
-งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
-งานเลือกตั้ง 
-งานควบคุมและส่งเสริมการทอ่งเที่ยว 
-งานกิจการสภา 
-งานส่งเสริมการเกษตร 
-งานเทศกิจ 
 

-งานสารบรรณของสารบรรกลางให้ครบถ้วนสามารถ
สืบค้นได้ 
-อ านวยการและข้อมูลข่าวสารส าหรับผู้มารับบริการ 
-ด าเนินงานเลือกตั้งให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
-ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
-ด าเนินงานกิจการสภาให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
ก าหนด 
-ส่งเสริมการเกษตรในต าบลให้มีประสิทธภาพ 
-ด าเนินงานเทศกิจองค์กรทันตามระเวลาที่ก าหนด 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๑๐.นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานนิติการ 
-งานคุ้มครอง 
 
-งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 
-งานระเบียบการคลัง 
-งานข้อบัญญัติ อบต. 
 
-งานการพาณิชย์ 
 

-ด าเนินเป็นไปตามแผนงานนิติการ 
-ด าเนินงานคุ้มครองพนักงานหากได้รับผลกระทบหรือ
ประชาชนในพื้นท่ี 
-ด าเนินงานตามข้อร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามก าหนดระยะเวลา 
-งานท าสัญญาต่างๆระเบียบการคลัง 
-๖ตรวจสอบข้อบัญญัติ อบตให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมาย 
-จดทะเบียนพาณิชย์ให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาที่
ก าหนดไว้ 
 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๑๑.นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
-  งานรับ  
- เบิกจ่ายเงิน 
-  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-  งานเก็บรักษาเงิน 
 

- จัดท าบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา 
- มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
- มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียนก าหนด 
- งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นปัจจุบัน 
-  มีทะเบียนรับเป็นปัจจุบัน  
- มีทะเบียนเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบัน 
-  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นปัจจุบันครบถ้วนทุกงาน 
-  มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ

พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๑๒.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 
-งานพัฒนารายได้ 
-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 

-มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า
ครบถ้วน 
-มีการพัฒนารายได้เพ่ิมขึ้นทุกปี 
-มีการควบคุมกิจการค้าและค่าปรับรายที่ตรวจสอบพบ 
-จัดท าทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ให้ครบถ้วน 
ทุกราย 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๑๓.นักวิชาการจัดพัสดุ ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
-  งานพัสดุ 
-  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
 

-มีทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษีเป็นปัจจุบันสามารถ
สืบค้นข้อมูลได้ 
-ทะเบียนคุมพัสดุเบิกจ่ายพัสดุเป็นปัจจุบัน 
-มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๑๔.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 
-งานพัฒนารายได้ 
-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 

-มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า
ครบถ้วน 
-มีการพัฒนารายได้เพ่ิมขึ้นทุกปี 
-มีการควบคุมกิจการค้าและค่าปรับรายที่ตรวจสอบพบ 
-จัดท าทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ให้ครบถ้วน 
ทุกราย 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบ้รหิาร/เพื่อ
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ตามขอ้กฎหมาย 
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รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 
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พิจารณา/อนมุตั ิ

รายงานผล 



๑๕.นายช่างโยธา ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
-งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
 
-งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
-งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 

- ด าเนินก่อสร้างและบูรณะถนนให้เป็นไปตามสัญญา 
-ด าเนินงานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ
เป็นไปตามสัญญา 
-มีการบันทึกระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
-บ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะให้มีสภาพใช้งา 
ได้ตลอดเวลา 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 
 

๑๖.เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้อง
ใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อและสถิติท่ีต้องใช้
ความรู้ทางเทคนิค 
-เก็บ พิมพ์คัดส าเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
-งานท าค าสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ 
-งานรับค าร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นค าร้องต่างๆ 
-การรวบข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก

รายงานการประชุม 
 

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้อง
ใช้ความรู้ทางเทคนิค ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวม
ข้อและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
เก็บ พิมพ์คัดส าเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
งานท าค าสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ 
งานรับค าร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นค าร้องต่างๆ 
การรวบข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก
รายงานการประชุม เป็นไปตามขั้นตอน และระยะเวลา
ตามท่ีก าหนด และสามรถรายงานข้อมูลให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการได้ทันระยะเวลาที่ก าหนด 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ 

ตามขอ้กฎหมาย 

การจดัท า/ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 
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๑๗.นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทาง 
การศึกษา 
-งานกิจการศาสนา 
 
-งานส่งเสริมประเพณี ศิลป และวัฒนธรรม 
 
-งานกิจการเด็กและเยาวชน 
-งานกีฬาและสันทนาการ 
 

-มีการจัดท าห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทาง 
การศึกษา 
- มีแผนงานกิจการศาสนาและด าเนินงานครบถ้วนตาม
แผน 
-ส่งเสริมประเพณี ศิลป และวัฒนธรรม เป็นไปตาม
บริบทพื้นที่ 
-มีการส่งเสริมกิจการเด็กและเยาวชน 
-มีการฝึกอบกีฬาและสันทนาการ 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 

 

 

๑๘.นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
-งานตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสาร
การเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี 
-งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์ การเก็บรักษา
และพัสดุและทรัพย์ 
- งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
-งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน โครงการตามนโยบาย วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และประหยัด  
 

-มีการจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
-ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสาร
การเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี 
-งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์ การเก็บรักษา
และพัสดุและทรัพย์ เป็นปัจจุบัน 
-ตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนต าบล มีความคุ้มค่า 
-ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน โครงการตามนโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  
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