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การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
เทศบาลตำบลบ้านนา อำเภอแกลง จังหวัดระยอง 

.......................................................... 
 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow 
analysis) ประกอบการพฒันาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลตำบลคลองขลุงท่ีรับผิดชอบงาน 
ตามตำแหน่งสายงานต่างๆ ดังนี้ 

1. ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงานให้
สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายของเทศบาล 
- วางแผนการนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติและ
ติดตามเร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นตามทิศทาง 
นโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการให้บรรลุ
เป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
- งานงบประมาณ การอนุมัติ  อนุญาตต่างๆ 
- พิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

-การดำเนินงานตามนโยบาย แผนงาน โครงการ
ต่างๆ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- จัดทำงบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
-ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตต่างๆ ทันเวลา 
-ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

            
            
            
       

2. หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วน  
  ราชการและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน งานบุคคล 
  งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งาน 
  บริหารงานท่ัวไป งานป้องกันและบรรเทา 
  สาธารณภัย งานปกครอง เพื่อปฏิบัติให้เป็นไป 
  ตามระเบียบถูกต้อง ทันเวลา   

-การรวบรวมนโยบายและแผนงานของทุกส่วน
ราชการเสร็จทันเวลา 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
           
           
            

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดทำ/ดำเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดทำ/ดำเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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3. นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
ประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
- งานวิเคราะห์ข้อมูลและเสนอแนะนโยบายการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- งานวิเคราะห์ข้อมูลและเสนอแนะเพื่อกำหนด
ตำแหน่งและวางแผนอัตรากำลัง 
- งานรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจัดทำหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหน่งให้เป็นแนวทางเดียวกันท้ังองค์กร 
- งานดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรร เช่น การคัดเลือก การโอน การย้าย 
การเล่ือนระดับ เป็นต้น  

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำแผนครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
           
           
           
  

4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏบิัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานรวบรวมวิเคราะห์ให้บริการข้อมูลสถิติท่ี
จำเป็นต้องมาใช้ในการวางแผน และการ
ประเมินผลแผนทุกระดับ 
- ประสานและรวบรวมข้อมูลจาหน่วยงานท้ัง
ภายในและภายนอกองค์กรเพื่อนำไปจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ 
- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 
เพื่อสนองหน่วยงาน 
-ร่วมดำเนินการในคณะกรรมการระดับชุมชน 
องค์กร เพื่อให้การดำเนินงานเป็นตาม
วัตถุประสงค์ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำแผนครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
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5. เจ้าพนักงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานให้บริการประชาชนด้านงาน
ทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชาชน
ต่างๆ 
-ประสานงานและจัดกิจกรรมการเลือกตั้งท่ี
เกี่ยวข้องท้ังระดับประเทศและระดับท้องถิ่น 
-จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบาย แผนงาน มาตรการต่างๆ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
           
           33 
 

 
6 เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบริหารงานท่ัวไปท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
-จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมเพื่อให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
-ติดต่อประสานงานกับบุคลากรในหน่วยงาน
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานรายงานต่างๆ เป็นไปตามข้ันตอนและ
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
-ประสานงาน ดำเนินการตามระเบียบกฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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7. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
- ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ยานพาหนะต่างๆ 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
-วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงในพื้นท่ีเพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
-เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น 
-รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูล รายงาน รวมทั้ง
ประสานการช่วยเหลือบรรเทาเหตุเบื้องต้น 
-จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-การรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
-มีการเตรียมความพร้อมเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 
-มีการเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์สาธารณภัย
ต่างๆอยู่เสมอ  
-การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย และการให้ความ
ช่วยเหลืออยู่ในระดับ 
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8. ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-กำหนดเป้าหมายแนวทางการดำเนินการคลัง
เพื่อวางแผนงานของหนว่ยงาน 
-กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานเร่งรัดและ
จัดเก็บรายได้  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ
และทรัพย์สิน ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง 
ทันเวลา 
- 

-การวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน 
การคลังและงบประมาณเพื่อพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 
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9.นักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้างแบบต่างๆ 
-ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา 
และการนำส่งพัสดุ 
- ควบคุม ดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์และจัดทำ
เอกสารทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานพัสดุ 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย,ผู้เสนอราคาและผู้
รับจ้างและอำนวยความสะดวกต่างๆในการ
ดำเนินธุรกรรมกับเทศบาล 
- จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

-ดำเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-ดำเนินการ ดูแลและจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-ดำเนินการติดต่อ ประสานงานได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
-จัดทำฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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10.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานระบบภาษีอากรและ
การจัดเก็บ ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของ 
เทศบาล 
-จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูล
ทะเบียนทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ในข่ายชำระภาษี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบ 
- ออกสำรวจ รวบรวมข้อมูลลงในแผนท่ีภาษี
และทะเบียนทรัพย์สินเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูล
จัดเก็บรายได้ 
-จัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศในการชำระ
ภาษีและค่าธรรมเนียม เพื่ออำนวยความสะดวก
แก่ประชาชน ผู้รับบริการ 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ  
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ฐานข้อมูลภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 
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พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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ตามกระบวนการ 
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พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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11.นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดทำบัญชี เอกสาร
เคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินใน และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อแสดงฐานะการเงินของ
เทศบาล 
- วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงิน
ของเทศบาลเพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องทันสมัย 
- ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/
ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชีของเทศบาล 
-จัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบ
สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
- รายงานทางการเงินครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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12. ผูอ้ำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน
ด้านงานช่าง งานสาธารณูปโภค งานสำรวจและ
ออกแบบ งานสวนสาธารณะ  เพื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏิบัติงานและสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ี
กำหนด  
-กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล การดำเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานท่ีกำหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 
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พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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13. นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

-สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง 
บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรง
ตามหลักวิชาช่างและเป็นไปตามความต้องการ
ของหน่วยงานและงบประมาณท่ีกำหนด 
-ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยก
ราคาวัสดุ ค่าแรงตามหลักวิชาช่างและ
มาตรฐานเพื่อใช้เป็นราคากลางในการ
ดำเนินการก่อสร้าง 
-ควบคุมงานก่อสร้าง หรือตรวจการจ้างตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

- ดำเนินการสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ
โครงการต่างๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการประมาณราคาต่างๆ ได้ครบถ้วน  
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   
 
 
 
 
14.ผูอ้ำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-กำหนดเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อมเพื่อวางแผนงานโครงการให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงาน 
-กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล งานส่งเสริม
สุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค งานรักษา
ความสะอาด ให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานท่ีกำหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   
 
 

       
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดทำ/ดำเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดทำ/ดำเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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15. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาล เช่น การ
ส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติ
ด้านสุขาภิบาล การบริการอนามัยแม่และเด็ก 
การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาระ
โภชนาการ การสุขศึกษา การทอนามัย
ส่ิงแวดล้อม  
-งานรวบรวมข้อมูลสถิติทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข  
-งานพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพ
มาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและ
ระบบบริการสุขภาพ  

- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อพัฒนาองค์ความรู้  
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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16.ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-วางแผนงาน /โครงการหรือแผนปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบ  งาน
ส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
งานกีฬาและนันทนาการ ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
-กำกับ ติดตาม ควบคุมดูแล การดำเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานท่ีกำหนด 
 

- ควบคุม ดูแล การบริหารงานด้านต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
            
           
 
 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 
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พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 
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17. นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจำ) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน  
สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่างๆ ในเทศบาล 
-งานกำหนดกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้และมีการมีส่วนร่วมของ
ชุมชน 
-งานพัฒนาระบบสารนเทศในการพัฒนาชุมชน
และระบบสารสนเทศชุมชนเพื่อกำหนดนโยบาย 
แผนงานทุกระดับ 
-งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและ
เศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน 

-การรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำแผนครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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18. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
-งานรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องและความ
น่าเช่ือถือของข้อมูล  ตัวเลขหลักฐานการทำ
สัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การ
บัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่าง
ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริง 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สินและ
การบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานตาม
หลักเกณฑ์ของการตรวจสอบภายใน 
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบต่างๆ และ
เสนอแนะให้ผู้บริหารทราบ 

-การตรวจสอบ ความน่าเช่ือถือของข้อมูลด้าน
ต่างๆ การบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ
และทรัพย์สิน เป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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รับเรื่อง ตรวจสอบ 
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ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตามกฎหมาย 

การจัดทำ/ดำเนินการ
ตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนมุตัิ 

รายงาน 


