
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และ
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานบริหารงาน อบต. - การบริหารงานอบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
- งานอนุมัต ิอนุญาต - ดำเนินการอุนุมัต ิอนุญาตทันเวลา 
- งานงบประมาณ -การจัดทางบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
- งานบริหารงานบุคคล -คุมควบกำกับ ดูแล งานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามแผน

อัตรากำลัง 
 
 

 

-งานพิจาณาวินิจฉยัข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

-ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
 

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลยะต๊ะ 

 
 

 การว ิ เคราะห ์ผลผล ิตประส ิทธ ิภาพ  (Productivity) และกระบวนการทำงาน  (Workflow analysis) 
เพื่อประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานนั ้น ตาม
ตำแหน่งสายงานต่าง ๆ ดังตอ่ไปนี ้
 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนตาบล (นักบริหารท้องถิ่น) ระดบักลาง 
 
 
 
 
  
 
   
 
 

 

 
 

 
 

 
กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 
 
 

๒. หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- บริหารงานในสำนักปลัด 
- งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบริหารงานสำนักปลัด.ทันเวลาทุกกระบวนงาน 
- ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้ออกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
รายงานผล 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้ออกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
รายงานผล เสนอผู้บริหาร/เพื่อ

พิจารณา/อนุมัติ 

เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

http://www.epad.go.th/fileupload/4539251546.pdf
http://www.epad.go.th/fileupload/4539251546.pdf


3. นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบััติ ผลผลัิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบััติ 
-งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขั่งขัน 
สอบคักเลัือกการคััดเลัือก การย้าย การโอน การคััดเลือกั
เพัื่อรับโอน 
-งานบรรจุและแต่งงต้ัง 
-งานจัดท าควบคัุมตรวจสอบแกั้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนั
ประวัติ 
-งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรทั้องถ่ินแห่งชาติ 

 

 

-งานประเมัินผลการปฏัิบัติราชการ 
 

 

-งานเก่ียวกับเงินเดัือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
-งานคัดเลือกและแต่งต้ังพนักงานส่วนตาบลให้ดารงั
ตาแหน่งท่ีระดับสัูงข้ึน 
-งานการลาทุกประเภท 
-งานสิทธัิสวััสดิการทุกประเภท 
-งานส่งเสริมสนัับสนุนการเพิั่มสมรรนภาพในการ 
ปฏัิบัติงาน 
-งานแผนพัฒนาบุคลการ 
-งานฝึกอบรม 
-งานรักษาวัินัย 
-งานด าเนินการทางวินััย 
-การอัุทธรณั์และการร้องทุกข์ 
-งานสนัับสนุนเสริมสรั้างคัุณธรรมจรัิยธรรมและั
จรรยาบรรณ 
-งานการให้พั้นจากราชการ 
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรัือคณะอนัุกรรมการั
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
-งานบริการขั้อมูล 
-งานสถิติชั่วยเหลัือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 

-ด าเนินงานสรรหาเก่ียวกับการสอบแข่งขัน 
สอบคักเลัือก การคััดเลัือก การย้าย การโอน การั
คัดเลือกเพอรับโอน เป็นไปตามแผนอัตรากาลัง 
-งานบรรจุและแต่งงต้ัง เป็นไปตามแผนอัตรากาลัง 
-มีการบันทัึกขอมูลทะเบียนประวัต ิเป็นปัจจุบันั
ตรวจสอบได้ 
-มีบันทึกระบบสารสนเทศข้อมูลบัุคลากรทั้องถ่ินแห่งชาติ 
เป็นปัจจุบันถูกตั้องตามแผนอััตรากาลัง 
-มีการประเมินผลการปฏบิััติราชการ แล้วเสรั็จตามห่วงั
เวลา 
-มีความถกต้องครบถ้วนเป็นปััจจุบััน 
-มีถัูกตั้องครบถ้วนตามข้ันตอนในการประเมิน 

 

 

-มีบันทึกสถิตัิการลา 
-พนักงานได้รับสวััสดิการครบตามสิทธิ 
-มีการจัดการบริหารเพัิ่มสมรรนภาพ 

 

 

-มีแผนพัฒนาบุคลการและด าเนินงานตามแผนพััฒนา 
-มีจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมตามแผน 
-มีการประกาศจริยธรรมในการปฏัิบัติงาน 
-มีกระบวนการด าเนินการทางวินััย 
-มีช่องทางการการอัุทธรณั์และการรั้องทัุกข 
-งานสนัับสนุนเสริมสรั้างคัุณธรรมจรัิยธรรมและั
จรรยาบรรณ 
-งานการให้พั้นจากราชการ 
-งานเลขานุการของคณะกรรมการหรัือคณะอนัุกรรมการั
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
-งานบริการขั้อมูล 
-งานสถิติชั่วยเหลัือให้คาแนะน าทางวิชาการ 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
 - งานจัดเก็บและประมวลผลรายได้ 
 - งานการพัฒนารายได้ 
 - งานควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 - งานสิทธิผลประโยชนืและกิจการพาณิชย์ 
 - งานแผนที่ภาษ ี
 - งานควบคุมภายใน 
 - งานสรุปผลผลิต การจัดเก็บภาษี 
 - งานจัดทำใบนำส่ง 
 - งานทะเบียนคุมรายได้ 
 

- การดำเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยควา
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด เกิดความ
รวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 
 

5. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - งานธุรการและสารบรรณ 
 - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
 - งานประสารมวลชน 
 - งานอาคารสถานที่และพาหนะ 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 - งานรัฐพิธี 
 

- การดำเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยควา
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด เกิดความ
รวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



6. ผู้อำนวยการกองช่าง ระดับ ต้น  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - บริหารงานฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
 - การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
 - งานออกแบบ เขียนแบบ งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
 - การประมาณราคางานก่อสร้าง 
 - การตรวจสอบการก่อสร้าง 
 - งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  
 

- การบริหารงานในกองช่างทันเวลาทุกกระบวนงาน 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้
ทันเวาล 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 

 

7. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - ช่วยเหลืองานบริหารงานทั่วไป 
 - ช่วยเหลืองานส่งเสริมสาธารณสุข 
 - ช่วยเหลืองานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
 - ช่วยเหลืองานบริการทางการแพทย์ 
  
 
 

- ดำเนินงานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด เกิดความ
รวดเร็ว ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจดัทำ/ดำเนินการ

ตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



8. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ ชำนาญงาน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - งานด้านการบริการสาธารณสุข 
- งานด้านปศุสัตว์ 
- งานด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 - งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  
 - งานระบบหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือท้องที่ 
 - งานรักษาความสะอาด 
 
 

 - รวบรวมข้อมูลสติครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
ระยะเวลา 
 - รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำแผนครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามระยะเวลา 

 - จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถ้วนตามระยะเวลา 
 - ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระเบียบ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 

 

 

9. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
 - งานรับ-ส่ง หนังสือ 
  
- งานเก็บและค้นหาหนังสือ 
 
 - งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
 
- งานเตรียมสถานที่ 
 - งานประชุม  
 
 

- ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้ 
- จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้ 
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 
- ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่ 
กำหนด และถูกต้องตามระเบียบ 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม 
ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
 

 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ดำเนินการ
จัดทำเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล เสนอประธาน ก. อบต. 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

รับเรื่อง ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ 

การจดัทำ/ดำเนินการ
เอกสารตามระเบียบ 

เสนอผู้บริหาร/เพื่อ
พิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 


