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ปลัด/รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ปลัด อบต. บริหาร 

(กลาง) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 3  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 3  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 3  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 3  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 2  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 2  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 2  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 2  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การกากับติดตามอยางสม่ำเสมอ  ระดับ 3  
3.2. การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ  ระดับ 3  
3.3. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 3  

รองปลัด อบต. บริหาร (ตน) 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 2  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 2  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 2  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 2  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การกากับติดตามอยางสม่ำเสมอ  ระดับ 2  
3.2. การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ  ระดับ 2  
3.3. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
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สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลผางาม 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
หัวหนาสำนักปลัด 

อบต. 
อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
 

นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
  

นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นิติกร ปฏิบัติการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาแบบมืออาชีพ  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
นักพัฒนาชุมชน ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ  ระดับ 2  

 
นักปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การควบคุม จัดการสถานการณอยางสรางสรรค  ระดับ 1  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
2.3 การมุงความปลอดภัยและระวังภัย  ระดับ 1  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
  

เจาพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
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กองคลัง 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกองคลัง อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

เจาพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  
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กองชาง 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกองชาง อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2 
  

วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
2.2 การมุงความปลอดภัยและระวังภัย  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  
2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม  ระดับ 1 
  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

นายชางโยธา อาวุโส 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 3  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 3  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 3  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 3  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 2  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 

นายชางโยธา ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

นายชางสำรวจ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกอง

การศกึษาฯ 
อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2 
  

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ  ระดับ 2  
 

เจาพนักงานพัสดุ ชำนาญงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน 
ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
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การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity) 

และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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ปลัด/รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 

1. ตำแหนง ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

งานอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

 

2. ตำแหนง รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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สำนักปลัด 

1.  ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

  รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน

เสร็จทันเวลา  

  จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ

แผนการออกประชาคมเพ่ือนำปญหาและความตองการ

ของประชาชนในแผนชุมชนมาเขาสูการประชาคมระดับ

ตำบลรวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ

องคการบริหารสวนตำบล หนวยราชการสวนกลาง สวน

ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการ ใน

พ้ืนที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แลวจัดทำราง

แผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหแลวเสร็จ

ทันเวลา 

 

ควบคุมดูงานบริหารงานบุคคล การดำเนินงานบริหารงานบุคคลเปนไปอยาง

ถูกตอง 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

2. ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และ
ปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสานักงาน ในดาน
ตางๆ เชน งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน

ดำเนินการจัดทำอยางถูกตองครบถวนและ

รายงานผลการดำเนินการไดตามกำหนด

ระยะเวลา 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

รักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน  
1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบ และคาสั่งตางๆ ของหนวยงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลที่สะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การ
กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสาหรับการประชุม 
เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผูบริหาร  
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการ
ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงาน  
1.5 ทาเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือให
การดาเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กาหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให
งานดาเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

3. ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และ 

งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับตำแหนงทุกตำแหนง 

งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเปนปจจุบัน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานการสรรหาการสอบ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 

การเลื่อนขั้นเงือนเดือน เลื่อนตำแหนง จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

4. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพ ของงานท่ีปฏิบัต ิ

  งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมลูสถิติที่ 
จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล 
ตามแผนทุกระดับ  
   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณา วางแผน
ขององคการบริหารสวนต าบลและหนวยงานหรือ องคกรที่
เก่ียวของ 
    งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง 
หนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
    งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน
ตำบลและหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการ ใน 
เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานที่ใกลเคยีง 
เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ 
ประเมินผลงานตามแผน 

   รวบรวมขอมลู สถิต ิครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
 
  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน สมบูรณ
ตามระยะเวลา 
 
  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา 
 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 
ระยะเวลา 

  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กบัหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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5. ตำแหนง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

การจัดทำรางขอบัญญัติ เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

การตรวจรางสัญญาหรือนิติกรรมตางๆของ อบต. ดำเนินการครบถวนถูกตอง 

การปฏิบัติงานดานการตีความและวินิจฉัยปญหา

กฎหมาย อันเกิดจากสัญญานิติกรรมหรือกฎหมายอ่ืนๆ

ที่เก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ของ อบต. 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

การตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณประโยชน ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ

ดำเนินการอยางถูกตอง 

การตรวจสอบหรือไกลเกลี่ยปญหาเรื่องรองเรียน-รอง

ทุกข 

ดำเนินการไดตามกำหนดเวลา 

ปฏิบัติงานในดานการใหคำปรึกษากฎหมายแก

ประชาชน 

ใหคำปรึกษาเพ่ือหาแนวทางแกไขอยาง

ถูกตอง 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

6. ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข  ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

ปฏิบัติการในการสงเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดลอม 

การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค 

รักษาเบ้ืองตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน 

ดำเนินการเชิงรุกและเปนไปตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

อบรมใหความรู สงเสริมเผยแพรดานสาธารณสุข การ

ควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค

และการสงเสริมสุขภาพดานตางๆแกประชาชน 

ดำเนินการครบถวนถูกตอง 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง

แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ดำเนินการไดอยางถูกตองตามเปาหมาย 

รวบรวมขอมูลและศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคและการ

แพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุมการระบาดของโรค 

มีขอมูลอยางครบถวนถูกตอง 

จัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณการแพทย

เพ่ือใหเกิดความพรอมและความราบรื่นในการ

ดำเนินงานสงเสริมสุขภาพ 

มีความพรอมใชงาน 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

กิจกรรมเพ่ือความสะอาด การรักษาความสะอาดของ

ชุมชน การเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลใน

โรงเรียนหรือที่อยูอาศัย 

ไดเนินการไดอยางเหมาะสมกับสถานที่และ

สถานการณ 

รวบรวมขอมูล และประสานงานกับหนวยงาน

สาธารณสุขในพ้ืนที่ เพ่ือรวมกันดำเนินการกิจกรรม ดาน

สาธารณสุข 

มขีอมูลที่ครบถวนถูกตอง 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

7. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

   ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำ

แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน

ประเภทตาง ๆ 

   วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการ

และกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความ

เขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและ

การมีสวนรวมของชุมชน 

    ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก

ประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม

ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

    รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด

เชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน เบี้ยยัง

ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี

คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

   รวบรวมขอมลู สถิติครบถวนสมบูรณตาม 

ระยะเวลา 

  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน 

สมบูรณตามระยะเวลา 

  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ 

ตามระยะเวลา 

  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
รับเร่ือง 

ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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8. ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

  การจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัย  

  จัดทำแผนปฏิบัติงานไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

   ฝกซอมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ

ประชาชนจากพื้นที่เสี่ยงภัย  

  ดำเนินการฝกซอมตามแผนงาน 

   สามารถชวยเหลือประชาชนไดทันตาม 

เฝาระวัง ติดตามสถานการณและรายงานระดับความ

รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดข้ึน 

ระยะเวลา และประสานงานกับหนวยงาน 

ตาง ๆ ไดทันระยะเวลา 

   รับแจงเหตุ รวบรวมขอมูลและรายงานสถานการณสา

ธารณภัย รวมทั้งประสานการชวยเหลือ บรรเทาเหตุ

เบื้องตน  

  

   ประสานการจัดหาทรัพยากรในการชวยเหลือและ

สงเคราะหผูประสบภัย รวมท้ังการบูรณะพ้ืนที่ประสบ

ภัย เพื่อบรรเทาความเดือดรอน 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

9. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดบัชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

งานรับ-สง หนังสือ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการที่เก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาที่

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
รับเร่ือง 

ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองคลัง 

  1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน 

งานการบัญชี งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตามระยะ 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ เวลา 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

  2. ตำแหนง  นักวิชการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

จัดทำบัญชีตางๆ 

จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

จัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ครบถวนสมบรูณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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   3. ตำแหนง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  4. ตำแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับ ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

  จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม หรือรายไดตางๆจัดทำ

บัญชีตางๆ 

  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได 

  จัดทำแผนงานโครงการประชาสัมพันธการชำระภาษี 

คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆ ขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

  จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม หรือรายได

ต างๆจ ัดทำบ ัญช ีต างๆ จ ัดทำทะเบ ียน

ควบคุมการจัดเก็บรายไดไดครบถวนสมบรูณ

ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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  5. ตำแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

จัดทำบัญชีตางๆ 

จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

จัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ครบถวนสมบรูณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

    

6. ตำแหนง เจาพนักงานพัสด ุระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
รับเร่ือง 

ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองชาง 

   1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา ดำเนินการเก่ียวกับการกอสราง 

ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอ

ระบายน้ำทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สำรวจและทดสอบ

วัสดุ 

ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ 

รวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

เปนที่ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ตรวจแบบกอสรางตาง  ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต

ปลูกสราง 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่ง

การควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 

แกไข ติดตาม  ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของ ใน

หนวยงาน 

ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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  2. ตำแหนง นายชางโยธา ระดับอาวุโส 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา

วัสดุ คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช

เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

  ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามที่ไดรับมอบหมาย  

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  3. ตำแหนง นายชางสำรวจ  ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
สำรวจ คำนวณ เพ่ือใหทราบรายละเอียด

สภาพแวดลอมของพ้ืนที่กอสราง โครงการเพ่ือการ

วางแผนและออกแบบ รวมถึงตรวจสอบสภาพ

สิ่งกอสรางเพ่ือใหเปนไปตามความตองการของ

หนวยงาน 

ดำเนินการ สำรวจไดครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และรายละเอียด

ตางๆที่ไดจากการสำรวจ เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตอง 

ขอมูลที่ไดมีความถูกตองแมนยำ 

บันทึกขอมูลรายละเอียดตางๆ ที่ไดจากการสำรวจ 

และรายงานผล เพ่ือติดตามความกาวหนาของงาน 

มีการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ตรวจสอบถนนประจำป เพ่ือปรับปรุงขอมูลดานแผนที่

ในงานสำรวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ 

มีการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

ศึกษาและติดตามเทคโนโลย ีองคความรูใหมๆ และ

ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสำรวจ 

มีการเพ่ิมพูนความรูสม่ำเสมอ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  4. ตำแหนง วิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ตรวจสอบ การออกแบบ เขียนแบบ และดำเนินการ

วางผังโครงการ และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา 

สำหรับ โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือประกอบการขอ

อนุมัติจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน และ การเพ่ิมเติมและ

เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถิ่น 

ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

คำนวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา 

และจัดทำราคากลางเพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้ง

งบประมาณในการดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาได

อยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด 

ดำเนินการคำนวณและประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

วิเคราะห ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสด ุ

อุปกรณและเครื่องมือตางๆ ที่ใชในงานวิศวกรรมโยธา 

เพ่ือใหไดวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือตางๆที่ใชในงาน

วิศวกรโยธาที่มีคณุภาพและเปนไปตามมาตรฐานและ

ขอกำหนดตามสัญญา 

ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

ตรวจสอบสัญญากอสราง ควบคุมดูแลการดำเนินการ

กอสราง และอำนวยความปลอดภัย  เพ่ือใหงานมี

คุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนด 

ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ตรวจสอบแบบกอสรางตางๆ ที่ประชาชนและเอกชน

ในพ้ืนที่ขอรับอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

ดำเนินการตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

ตรวจสอบสิ่งกอสรางเพ่ือออกหนังสือรับรองสิ่งปลูก

สรางตามที่ประชาชนและเอกชนในพื้นที่รองขอ 

ดำเนินการตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรับ-สง หนังสือ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการที่เก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ 
รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาที่

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

   1. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 
   2. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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   3. ตำแหนง เจาพนักงานพัสด ุระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

    

 4. ตำแหนง ครูผูดูแลเด็ก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

นำเด็กเคารพธงชาติ ดำเนินการสอนตามแผนการสอน 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา ตรวจสุขภาพเด็ก 

เตรียมนมและอาหารวาง 

ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ 

เตรียมการเรียนการสอน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

สอนการอานพยัญชนะ อักษร และตัวเลขตาง ๆ ตาม

หลักสูตร เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 

 

กิจกรรมวาดภาพระบายสี 

กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 

กิจกรรมกลางแจง 

ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 

ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 

ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวัน 

ตรวจการบานเด็ก 

ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

   รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือ
ของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารตาง 
ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไป
อยาง ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริง 
   รวมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการ
ตรวจสอบตาง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ 
    ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอ
หนี ้ผ ูกพันงบประมาณ รายจาย รวมทั ้งเง ินยืมและการ
จ ายเง ินทดรองราชการ และเง ินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพ่ือใหเปนไปตาม ระเบียบแบบแผนทีก่ำหนดไว 

   รวบรวมขอมลู สถิติครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน 
สมบูรณตามระยะเวลา 
  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ 
ตามระยะเวลา 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 
ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 


