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การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity)  และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity)  และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
เพ่ือประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามต าแหน่ง
สายงานต่างๆ  ดังต่อไปนี้ 
 

 1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานงบประมาณ 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- การจัดท างบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา 
- ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
- ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
- ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
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ส านักงานปลัด 
1. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ร่ วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ     
ส่วนราชการและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดท าโครงการประชาคมในระดับหมู่บ้าน
และจัดท าแผนออกประชาคมเพ่ือน าปัญหา
และความต้องการของประชาชนในแผนชุมชน
เข้าสู่การประชาคมระดับต าบล 
- ร่วมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการ
พั ฒ น า ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล 
หน่วยงานราชการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ด าเนินการ
ในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
มาจัดท า ร่ า งแผนการด า เนิ นงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

- การรวบรวมนโยบายและแผนงานของทุกส่วนราชการ  
เสร็จทันเวลา 
- จัดท าโครงการเพื่อสนับสนุนให้เสร็จทันเวลา 
- ร่วมด าเนินงานต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงภายในเวลาที่ก าหนด 
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2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ  
ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติ     
ที่จ า เป็นต้องน ามาใช้ ในการวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
- งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา
วางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงาน
หรือองค์กรที่เก่ียวขอ้ง 
- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนอง
หน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
- งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บล แล ะหน่ ว ย ง า นอื่ น ที่ เ ส นอบริ ก า ร
สาธารณูปการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานที่ใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา   
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

- รวบรวมข้อมูลสถิติ ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตามระยะเวลา 
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3. นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ  

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การบันทึกข้อมูลเด็กนักเรียน 
- งานอาหารกลางวันโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานอาหารเสริม(นม) โรงเรียน ส าหรับโรงเรียนใน
พื้นที่และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานจัดฝึกอบรม การจัดเตรียมเอกสารฯลฯ 
- งานประเพณีวัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ การจัดเตรียมโครงการ ฯลฯ 
- งานติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมและพัฒนาความรู้แก่ผู้ปกครองเด็ก 
- การบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา 

- การส่งเสริมกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายใต้กฎ 
ระเบียบ หรือข้อกฎหมายก าหนด 
- การบันทึกข้อมูลนักเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- บริหารจัดการอาหารกลางวันให้กับโรงเรียนและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กอย่างเป็นระบบ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
- จัดการฝึกอบรม ด าเนินการตามขั้นตอน และระเบียบของ
ทางราชการ และการฝึกอบรมส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ 
- การส่ ง เสริมงานตามประเพณี  วัฒนธรรมในพื้นที่       
ตามบริบทของพื้นที่ 
- การติดตามการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอย่าง
สม่ าเสมอและส่งเสริมพัฒนาความรู้แก่ผู้ปกครองเพื่อ    
ร่วมพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
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4. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา
สาธาณภัย 
- ฝึกซ้อมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุการณ์/
แผนอพยพประชาชนในพื้นท่ีเสี่ยงภัย 
- วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงในพ้ืนที่เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสาธารณภัย 
- เฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์และรายงานระดับ
ความรุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดขึ้น 
- รับแจ้ ง เหตุ  รวบรวมข้อมูลและรายงาน
สถานการณ์สาธารณภัย รวมทั้งประสานการ
ช่วยเหลือบรรเทาเหตุเบื้องต้น 

- การรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- มีการเตรียมความพร้อมเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- มีการเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์สาธารณภัยต่างๆ อยู่เสมอ 
- การรับแจ้งเหตุสาธารณภัย การส ารวจพ้ืนที่ และการให้ความ
ช่วยเหลืออยู่ระดับดี 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow  analysis) 
 

 
 
5. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่
ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
- ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและ
สถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
- เก็บ พิมพ์ คัดส าเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
- งานท าค าสั่ง ประกาศ และข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
- งานรับค าร้อง ตรวจสอบข้อมูลและการยื่นค าร้อง
ต่างๆ 
- การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร และ   
จดบันทึกรายงานการประชุม 
 

- การปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ การจัดพิมพ์
หนังสือร่างโต้ตอบ รวบรวมข้อมูล จัดท าค าสั่ง ประกาศ 
รับเรื่องตรวจสอบ และรายงาน เป็นไปตามขั้นตอน 
และระยะเวลาตามท่ีก าหนด และสามารถรายงานข้อมูล
ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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6. ครู อันดับ คศ.1  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- น าเด็กเคารพธงชาติ 
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารว่าง 
-ท ากิจกรรมเคลื่อนไหว เต้นร า 
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอ่านพยัญชนะ อักษร และตัวเลขต่างๆ  
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจ้ง 
- การรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลรักษาความสะอาด ล้างหน้า แปรงฟัน  
- ทบทวนหลักสูตร แผนการจัดประสบการณ์ 

- การด าเนินการจัดการเรียนการสอน และการน าเด็กนักเรียน   
ท ากิจกรรมการเรียนการสอนเป็นไปตามขั้นตอน และแผนงาน    
ที่ก าหนดไว้ และมีการบันทึกการจัดประสบการณ์อย่างต่อเนื่อง
เป็นระบบ 

 

กระบวนการท างาน (Workflow  analysis) 
 

 
 
 
 
กองคลัง 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- งานการเงิน 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 

- จัดท างบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน งานจัดเก็บ
รายได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 

กระบวนการท างาน (Workflow  analysis) 

 
 

 
 
 



 

-5- 
 

2. เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- ปฏิบัติงานด้านการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา 
ประกวดราคา และ e- Auction 
- ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา 
และการน าส่งพัสดุ 
- ดูแลและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์
เครื่องมือต่างๆ 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย ผู้เสนอราคา และ
ผู้รับจ้าง และอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการ
ด าเนินธุรกรรม กับองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

- ด าเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วนตามระยะเวลา 
- ด าเนินการดูแลได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
- ด า เนินการติดต่อ ประสานงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์      
ตามระยะเวลา 
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3. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- การจัดเก็บภาษีพ้ืนที่ต่างๆใน อบต. 
- การจัดท าทะเบียนลูกหนี้ 
- การควบคุมใบเสร็จรับเงินรายได้ต่างๆ 
- การขออนุญาต/การต่อใบอนุญาตต่างๆ 
- การน าส่งเงินผ่าน e- LAAS  
- การรับแจ้งทะเบียนพาณิชย์ 

- การจัดเก็บภาษีในพ้ืนที่ จัดท าทะเบียนลูกหนี้ ควบคุม
ใบเสร็จรับเงินรายได้ การขออนุญาต การน าส่งเงิน การจด
ทะเบียนภาษี ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบและเป็นไปตาม
ห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 
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กองช่าง 
1. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ 
รางระบายน้ า ทางเท้า อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
- ควบคุม ตรวจสอบการซ่อมแซมไฟฟ้า ส ารวจและ
ทดสอบวัสดุ  
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน  
ในหน้าที่  
- การรวบรวมข้อมลูสถิติ งานสัญญา ฯลฯ 
- ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
- เป็นที่ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้าง 
- ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับ
อนุญาตปลูกสร้าง 
- ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไขติดตาม ประเมินผลและ
แก้ไขปัญหาขัดข้องในหน่วยงาน 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างได้ครบถ้วนสมบูรณ์        
ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการแก้ไข ชี้แจง ตรวจสอบ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์    
ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุม ได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา  
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2. นายช่างโยธา ระดับช านาญงาน 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 

- ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบก่อสร้าง บ ารุงรักษา
โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 
- ถอดแบบ เพือ่ส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวชิาชา่ง 
เพื่อประมาณราคาก่อสร้าง 
- ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคา 
วัสดุ ค่าแรง งาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพื่อ
ใช้เป็นราคากลางในการด าเนินการก่อสร้าง  
- ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจการ
จ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ด าเนินการออกแบบการก่อสร้าง ส ารวจ ได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการประมาณราคาต่างๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์   
ตามระยะเวลา  
- ด าเนินการควบคุมได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา  
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3. เจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ 
- ตรวจสอบการท างานของระบบประปา  
- ประสานความร่วมมือในการดูแลรักษาระบบ
ประปาหมู่บ้าน ร่วมกับคณะกรรมการ 
- ช่วยเหลือในการดูแล รักษา ซ่อมแซม ระบบ
ประปาหมู่บ้าน  
- การเก็บรวบรวมข้อมูล ของผู้ใช้น้ าประปา 
- การเก็บรวบรวมข้อมูลรายรับ – รายจ่าย 
ระบบประปา 
 

- ระบบประปาหมู่บ้านมีประสิทธิภาพ 
- ระบบประปาสามารถใช้งานได้เป็นอย่างดี 
- มีข้อมูลระบบประปาของทุกหมู่บ้านอย่างเป็นระเบียบ 
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