
 

 
 

การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity) 
และกระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก  
อำเภอมวกเหลก็  จังหวัดสระบุรี 

 
 
 



การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทํางาน (Workflow 
analysis) เพื่อประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตําบลที่รับผิดชอบงาน
นั้น ตามตําแหนงสายงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตําแหนง ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานงบประมาณ 

งานอนุมัติอนุญาต 

งานบริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ 
ดำเนินการตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
2. ตําแหนง รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานงบประมาณ 

งานอนุมัติอนุญาต 

งานบริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ 
ดำเนินการตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
 
 



สํานักปลัด 

1. ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการ
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

จัดทําโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทํา 
แผนการออกประชาคมเพ่ือนําปญหาและความตอง
การของประชาชนในแผนชุมชนมาเขาสูการ
ประชาคมระดับตําบล 

รวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทํา 
แผนพัฒนาทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนา
ขององคการบริหารสวนตําบล หนวยราชการสวน
กลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นๆ ที่
ดําเนินการ ในพ้ืนที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
แลวจัดทํารางแผนการดําเนินงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 
 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน 
เสร็จทันเวลา 

จัดทําโครงการเพ่ือสนับสนุนใหแลวเสร็จ 

ทันเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ 
ดำเนินการตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา  

งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
งานแผนพัฒนาบุคลากร 

งานจัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ  

งานการสรรหาการสอบ  

การเลื่อนข้ันเงือนเดือน เลื่อนตําแหนง  

จัดทํา เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และ 
เหมาะสมกับตําแหนงทุกตําแหนง 

บันทึกเปนปจจุบัน 

ดําเนินการถูกตองตามระเบียบ 

จัดทํา เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

→ ดำเนินการ 
จัดทำเอกสาร 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ 
เสนอประธาน ก.อบต. 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
3.  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติท่ี 
จําเปนตองนํามาใชในการวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณา 
วางแผนขององคการบริหารสวนตําบลและหนวย
งานหรือ องคกรที่เก่ียวของ 

งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง 
หนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน 
ตําบลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการ 
ในเขตองคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานที่ใกล
เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตาม
แผนและการประเมินผลงานตามแผน 

รวบรวมขอมูล สถิติครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
 

รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทําแผนครบถวน สมบูรณ 
ตามระยะเวลา 
 

จัดทําโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ ตาม 
ระยะเวลา 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 
ระยะเวลา 



กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
 

รับเรื่อง → ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่าง ๆ 

→ ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
4.  ตำแหน่ง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานรับเรื่องราวรองเรียน – รองทุกข  

งานศูนยดํารงธรรม 

งานแผนปฏิบัติการปองกันการทุจริต  
การประเมิน ITA 

งานกฏหมายและคดี 

ดําเนินการถูกตองตามระเบียบ 
ดําเนินการภายในกําหนดและลงขอมูลครบถวน 
 
 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
5.  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานอํานวยการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

งานกภูัยตาง ๆ  

งานรักษาความสงบเรียบรอย 

งานชวยเหลือฟนฟูผูที่ไดรับภัยตาง ๆ 

ดําเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน 
สวนราชการที่เก่ียวของได 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 

 
 
 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ดำเนินการจัดทำ 
เอกสารตามระเบียบ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่าง ๆ 

→ รายงานผล 



6. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 

ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อและสถิติท่ี 

 
เก็บ พิมพ์คัดสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ 

งานทำคำสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
งานรับคำร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นคำร้อง
ต่าง ๆ 

การรวบข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก 
รายงานการประชุม 

งานธุรการและงานสารบรรณรวดเร็ว เรียบร้อย 

ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวม 
ข้อและสถิติได้อย่างเรียบร้อย  

เก็บหนังสือเป็นหมวดหมู่ สามารถสืบค้นได้ง่าย  

จัดทำคำสั่งประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ได้
ถูกต้อง 

แจ้งคำร้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไข
ปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

การจดบันทึกการประชุมเรียบร้อย ครบถ้วนถูกต้อง 
 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กองคลัง 

1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลังระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการเงิน 

งานการบัญชี 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได 

จัดทํางบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสินได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 

2. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานการเงิน 

งานการบัญชี 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได 

จัดทํางบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสินได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 

 



3. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด 
ราคา และ e-Auction 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และ
การนําสงพัสดุ 

ดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ  
เครื่องมือตาง ๆ  

ติดตอประสานงานผูขาย, ผูเสนอราคา และผูรับจาง 
และอํานวยความสะดวกตาง ๆ ในการดําเนิน
ธุรกรรมกับองคการบริหารสวนตําบล 
 

ดําเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 

ดําเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ 
ตามระยะเวลา 

ดําเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

ดําเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน 
สมบูรณตามระยะเวลา 

 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กองช่าง 

1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา  
 

ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอ 
ระบายน้ําทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสราง  
อ่ืน ๆ 

ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สํารวจและทดสอบ 
วัสดุ 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน  
หนาที ่

รวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ 

ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 

เปนที่ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง 

ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต 
ปลูกสราง 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย
สั่ง 

การควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุง 

แกไข ติดตาม ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของ 
ในหนวยงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมการกอสรางได้อย่าง
ถูกต้อง 

ดําเนินการแกไข ชี้แจงตรวจสอบ 
ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

ดําเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม 
ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 



2. ตำแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา 
โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลักวิชาชาง 
และความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ี
ไดรับ 

ถอดแบบ เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชา 
ชางเพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุ คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือ
ใชเปนราคากลางในการดําเนินการกอสราง 

ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจ
การจางตามที่ไดรับมอบหมาย 

ดําเนินการออกแบบการกอสราง สํารวจ 
ไดครบถวนสมบูรณถูกต้อง 
 
 

ดําเนินการประมาณราคาตาง ๆ ได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ประมาณราคาก่อสร้างไดครบถวนสมบูรณถูกต้อง 

 
 
ดําเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ 
ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารงานสาธารณสุข  

งานอนามัยและสิ่งแวดลอม  

งานปองกันและควบคุมโรค  

งานจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 

ดําเนินการตามระเบียบ ถูกตอง ควบคุมงาน
สาธารณสุข ใหดําเนินงานกิจกรรมครบถวนถูกต้อง 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
 
2. ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

งานบริการสาธารณสุข 

งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

งานรักษาความสะอาด 

งานใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

ดำเนินการตามระเบียบได้อย่างถูกต้อง ดำเนินงาน
สาธารณสุขให้จัดทำกิจกรรมครบถ้น 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 

จัดทําแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทําโครงการ     
ตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
2. ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

 

จัดทำโครงการส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ ได้อย่าง
ครบถ้วน  

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 

 

 

 



กองสวัสดิการสังคม 

1. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารงานสังคมสงเคราะห์ 

งานบริหารงานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 

งานบริหารงานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 

งานบริหารงานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
     

บริหารงานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมพัฒนา
ชุมชน งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม งานส่งเสริมและ
พัฒนาอาชีพ ไดอย่างครบถวน 

 
กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
2. ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทํา
แผนงานสนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน 

ว ิ เคราะห ว ิจ ัยด านพัฒนาช ุมชน เพ ื ่อก ําหนด
มาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการ  
สรางความเขมแข็งของชุมชน 

ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก 
ประชาชนในชุมชน เพื่อใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด
เชื้อเอดส เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน เบี้ย
ยังชีพ ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน 

รวบรวมขอมลู สถิติครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 

รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทําแผนครบถวน สมบูรณ 
ตามระยะเวลา 
 

จัดทําโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ ตาม 
ระยะเวลา 
 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามกำหนด 
ระยะเวลา 



กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 
3. ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
จัดทําแผนงานสนับสนุนการรวมกลุมของประชาชน 

จัดการฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่
เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน  

ลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือ
ดูแลและจัดสวัสดิการ 

มีแผนสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน 

จัดทําโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ ตาม
ความต้องการของประชาชน 

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ ได้รับสวัสดิการ
ครบถ้วนตามระยะเวลา 

 
 

กระบวนการทํางาน (Workflow analysis) 
 

รับเรื่อง → ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

→ การจัดทำ/ดำเนินการ 
ตามกระบวนการ 

→ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ

→ รายงานผล 

 


