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ปลัด/รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ปลัด อบต. บริหาร 

(กลาง) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 3  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 3  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 3  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 3  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 2  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 2  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 2  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 2  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การกากับติดตามอยางสม่ำเสมอ  ระดับ 3  
3.2. การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ  ระดับ 3  
3.3. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 3  

รองปลัด อบต. บริหาร (ตน) 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 2  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 2  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 2  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 2  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การกากับติดตามอยางสม่ำเสมอ  ระดับ 2  
3.2. การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ  ระดับ 2  
3.3. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
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สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลผางาม 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
หัวหนาสำนักปลัด 

อบต. 
อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
 

นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
  

นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นิติกร ปฏิบัติการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การแกไขปญหาแบบมืออาชีพ  ระดับ 2  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
นักพัฒนาชุมชน ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ  ระดับ 2  

 
นักปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การควบคุม จัดการสถานการณอยางสรางสรรค  ระดับ 1  
2.2 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
2.3 การมุงความปลอดภัยและระวังภัย  ระดับ 1  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
  

เจาพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

 
  



6 
 

กองคลัง 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกองคลัง อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2  
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
 

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได 

ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

เจาพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  



8 
 

กองชาง 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกองชาง อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2 
  

วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
2.2 การมุงความปลอดภัยและระวังภัย  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  
2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม  ระดับ 1 
  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ระดับ 1  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

นายชางโยธา อาวุโส 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 3  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 3  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 3  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 3  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 3  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 2  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 

นายชางโยธา ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  

นายชางสำรวจ ปฏิบัติงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1  
2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 1  
2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1  
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
ผูอำนวยการกอง

การศกึษาฯ 
อำนวยการ 

(ตน) 
1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 1  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 1  
1.5 การทำงานเปนทีม  ระดับ 1  

2. สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
2.1 การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง  ระดับ 1  
2.2 ความสามารถในการเปนผูนำ  ระดับ 1  
2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน  ระดับ 1  
2.4 การคิดเชิงกลยุทธ  ระดับ 1  

3. สมรรถนะประจำสายงาน  
3.1. การแกไชปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2  
3.2. การวางแผนและการจัดการ  ระดับ 2  
3.3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2  
3.3.4 ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น  ระดับ 2  
3.3.5 สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น  ระดับ 2 
  

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  

2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ  ระดับ 2  
2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ  ระดับ 2  
 

เจาพนักงานพัสดุ ชำนาญงาน 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
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ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
2. สมรรถนะประจำสายงาน  

2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 

ตำแหนง ระดับ สมรรถนะ (Competency) 
นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน 
ชำนาญการ 1. สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2  
1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2  
1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 2  
1.4 การบริการเปนเลิศ  ระดับ 2  
1.5 การทางานเปนทีม  ระดับ 2  
2. สมรรถนะประจำสายงาน  
2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 2  
2.2 การบริหารความเสี่ยง  ระดับ 2  
2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  ระดับ 2  
2.4 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2  
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การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity) 

และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
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ปลัด/รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 

1. ตำแหนง ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

งานอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

 

2. ตำแหนง รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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สำนักปลัด 

1.  ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

  รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน

เสร็จทันเวลา  

  จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ

แผนการออกประชาคมเพ่ือนำปญหาและความตองการ

ของประชาชนในแผนชุมชนมาเขาสูการประชาคมระดับ

ตำบลรวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ

องคการบริหารสวนตำบล หนวยราชการสวนกลาง สวน

ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นๆ ที่ดำเนินการ ใน

พ้ืนที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แลวจัดทำราง

แผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหแลวเสร็จ

ทันเวลา 

 

ควบคุมดูงานบริหารงานบุคคล การดำเนินงานบริหารงานบุคคลเปนไปอยาง

ถูกตอง 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

2. ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และ
ปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสานักงาน ในดาน
ตางๆ เชน งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน

ดำเนินการจัดทำอยางถูกตองครบถวนและ

รายงานผลการดำเนินการไดตามกำหนด

ระยะเวลา 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

รักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน  
1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบ และคาสั่งตางๆ ของหนวยงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลที่สะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การ
กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสาหรับการประชุม 
เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผูบริหาร  
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการ
ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงาน  
1.5 ทาเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือให
การดาเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กาหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให
งานดาเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

3. ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และ 

งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับตำแหนงทุกตำแหนง 

งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเปนปจจุบัน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานการสรรหาการสอบ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 

การเลื่อนขั้นเงือนเดือน เลื่อนตำแหนง จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

4. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพ ของงานท่ีปฏิบัต ิ

  งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมลูสถิติที่ 
จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล 
ตามแผนทุกระดับ  
   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณา วางแผน
ขององคการบริหารสวนต าบลและหนวยงานหรือ องคกรที่
เก่ียวของ 
    งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง 
หนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
    งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน
ตำบลและหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการ ใน 
เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานที่ใกลเคยีง 
เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ 
ประเมินผลงานตามแผน 

   รวบรวมขอมลู สถิต ิครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
 
  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน สมบูรณ
ตามระยะเวลา 
 
  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ ตาม
ระยะเวลา 
 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 
ระยะเวลา 

  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กบัหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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5. ตำแหนง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

การจัดทำรางขอบัญญัติ เปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

การตรวจรางสัญญาหรือนิติกรรมตางๆของ อบต. ดำเนินการครบถวนถูกตอง 

การปฏิบัติงานดานการตีความและวินิจฉัยปญหา

กฎหมาย อันเกิดจากสัญญานิติกรรมหรือกฎหมายอ่ืนๆ

ที่เก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ของ อบต. 

ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

การตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณประโยชน ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ

ดำเนินการอยางถูกตอง 

การตรวจสอบหรือไกลเกลี่ยปญหาเรื่องรองเรียน-รอง

ทุกข 

ดำเนินการไดตามกำหนดเวลา 

ปฏิบัติงานในดานการใหคำปรึกษากฎหมายแก

ประชาชน 

ใหคำปรึกษาเพ่ือหาแนวทางแกไขอยาง

ถูกตอง 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

6. ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข  ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

ปฏิบัติการในการสงเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดลอม 

การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค 

รักษาเบ้ืองตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน 

ดำเนินการเชิงรุกและเปนไปตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

อบรมใหความรู สงเสริมเผยแพรดานสาธารณสุข การ

ควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค

และการสงเสริมสุขภาพดานตางๆแกประชาชน 

ดำเนินการครบถวนถูกตอง 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวาง

แผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ดำเนินการไดอยางถูกตองตามเปาหมาย 

รวบรวมขอมูลและศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคและการ

แพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุมการระบาดของโรค 

มีขอมูลอยางครบถวนถูกตอง 

จัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณการแพทย

เพ่ือใหเกิดความพรอมและความราบรื่นในการ

ดำเนินงานสงเสริมสุขภาพ 

มีความพรอมใชงาน 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

กิจกรรมเพ่ือความสะอาด การรักษาความสะอาดของ

ชุมชน การเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลใน

โรงเรียนหรือที่อยูอาศัย 

ไดเนินการไดอยางเหมาะสมกับสถานที่และ

สถานการณ 

รวบรวมขอมูล และประสานงานกับหนวยงาน

สาธารณสุขในพ้ืนที่ เพ่ือรวมกันดำเนินการกิจกรรม ดาน

สาธารณสุข 

มขีอมูลที่ครบถวนถูกตอง 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

7. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

   ศึกษา วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำ

แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน

ประเภทตาง ๆ 

   วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการ

และกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความ

เขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและ

การมีสวนรวมของชุมชน 

    ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก

ประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม

ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

    รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด

เชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน เบี้ยยัง

ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี

คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

   รวบรวมขอมลู สถิติครบถวนสมบูรณตาม 

ระยะเวลา 

  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน 

สมบูรณตามระยะเวลา 

  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ 

ตามระยะเวลา 

  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
รับเร่ือง 

ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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8. ตำแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

  การจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัย  

  จัดทำแผนปฏิบัติงานไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

   ฝกซอมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุ/แผนอพยพ

ประชาชนจากพื้นที่เสี่ยงภัย  

  ดำเนินการฝกซอมตามแผนงาน 

   สามารถชวยเหลือประชาชนไดทันตาม 

เฝาระวัง ติดตามสถานการณและรายงานระดับความ

รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดข้ึน 

ระยะเวลา และประสานงานกับหนวยงาน 

ตาง ๆ ไดทันระยะเวลา 

   รับแจงเหตุ รวบรวมขอมูลและรายงานสถานการณสา

ธารณภัย รวมทั้งประสานการชวยเหลือ บรรเทาเหตุ

เบื้องตน  

  

   ประสานการจัดหาทรัพยากรในการชวยเหลือและ

สงเคราะหผูประสบภัย รวมท้ังการบูรณะพ้ืนที่ประสบ

ภัย เพื่อบรรเทาความเดือดรอน 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

9. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดบัชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ

งานรับ-สง หนังสือ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการที่เก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาที่

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 
รับเร่ือง 

ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองคลัง 

  1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน 

งานการบัญชี งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตามระยะ 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ เวลา 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

  2. ตำแหนง  นักวิชการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

จัดทำบัญชีตางๆ 

จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

จัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ครบถวนสมบรูณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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   3. ตำแหนง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  4. ตำแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับ ชำนาญการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

  จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม หรือรายไดตางๆจัดทำ

บัญชีตางๆ 

  จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได 

  จัดทำแผนงานโครงการประชาสัมพันธการชำระภาษี 

คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆ ขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

  จัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม หรือรายได

ต างๆจ ัดทำบ ัญช ีต างๆ จ ัดทำทะเบ ียน

ควบคุมการจัดเก็บรายไดไดครบถวนสมบรูณ

ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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  5. ตำแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

จัดทำบัญชีตางๆ 

จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

จัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ครบถวนสมบรูณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

    

6. ตำแหนง เจาพนักงานพัสด ุระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 
รับเร่ือง 

ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองชาง 

   1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา ดำเนินการเก่ียวกับการกอสราง 

ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอ

ระบายน้ำทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สำรวจและทดสอบ

วัสดุ 

ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ 

รวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

เปนที่ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ตรวจแบบกอสรางตาง  ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต

ปลูกสราง 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่ง

การควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 

แกไข ติดตาม  ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของ ใน

หนวยงาน 

ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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  2. ตำแหนง นายชางโยธา ระดับอาวุโส 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา

วัสดุ คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช

เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

  ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามที่ไดรับมอบหมาย  

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  3. ตำแหนง นายชางสำรวจ  ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
สำรวจ คำนวณ เพ่ือใหทราบรายละเอียด

สภาพแวดลอมของพ้ืนที่กอสราง โครงการเพ่ือการ

วางแผนและออกแบบ รวมถึงตรวจสอบสภาพ

สิ่งกอสรางเพ่ือใหเปนไปตามความตองการของ

หนวยงาน 

ดำเนินการ สำรวจไดครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และรายละเอียด

ตางๆที่ไดจากการสำรวจ เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตอง 

ขอมูลที่ไดมีความถูกตองแมนยำ 

บันทึกขอมูลรายละเอียดตางๆ ที่ไดจากการสำรวจ 

และรายงานผล เพ่ือติดตามความกาวหนาของงาน 

มีการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ตรวจสอบถนนประจำป เพ่ือปรับปรุงขอมูลดานแผนที่

ในงานสำรวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ 

มีการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

ศึกษาและติดตามเทคโนโลย ีองคความรูใหมๆ และ

ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสำรวจ 

มีการเพ่ิมพูนความรูสม่ำเสมอ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  4. ตำแหนง วิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ตรวจสอบ การออกแบบ เขียนแบบ และดำเนินการ

วางผังโครงการ และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา 

สำหรับ โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือประกอบการขอ

อนุมัติจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน และ การเพ่ิมเติมและ

เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาทองถิ่น 

ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

คำนวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา 

และจัดทำราคากลางเพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้ง

งบประมาณในการดำเนินงานดานวิศวกรรมโยธาได

อยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนสูงสุด 

ดำเนินการคำนวณและประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

วิเคราะห ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสด ุ

อุปกรณและเครื่องมือตางๆ ที่ใชในงานวิศวกรรมโยธา 

เพ่ือใหไดวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือตางๆที่ใชในงาน

วิศวกรโยธาที่มีคณุภาพและเปนไปตามมาตรฐานและ

ขอกำหนดตามสัญญา 

ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

ตรวจสอบสัญญากอสราง ควบคุมดูแลการดำเนินการ

กอสราง และอำนวยความปลอดภัย  เพ่ือใหงานมี

คุณภาพเปนไปตามมาตรฐานและขอกำหนด 

ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ตรวจสอบแบบกอสรางตางๆ ที่ประชาชนและเอกชน

ในพ้ืนที่ขอรับอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 

ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

ดำเนินการตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

ตรวจสอบสิ่งกอสรางเพ่ือออกหนังสือรับรองสิ่งปลูก

สรางตามที่ประชาชนและเอกชนในพื้นที่รองขอ 

ดำเนินการตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรับ-สง หนังสือ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการที่เก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ 
รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาที่

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

   1. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 
   2. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศนูยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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   3. ตำแหนง เจาพนักงานพัสด ุระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด

ราคา และ e-Auction 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และการ

นำสงพัสดุ 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ    ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม 

เครื่องมือตาง ๆ ระยะเวลา 

ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคา และผูรับจาง 

และอำนวยความสะดวกตาง  ๆ ในการดำเนินธุรกรรม

กับองคการบริหารสวนตำบล 

  ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

    

 4. ตำแหนง ครูผูดูแลเด็ก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

นำเด็กเคารพธงชาติ ดำเนินการสอนตามแผนการสอน 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา ตรวจสุขภาพเด็ก 

เตรียมนมและอาหารวาง 

ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ 

เตรียมการเรียนการสอน 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

สอนการอานพยัญชนะ อักษร และตัวเลขตาง ๆ ตาม

หลักสูตร เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 

 

กิจกรรมวาดภาพระบายสี 

กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 

กิจกรรมกลางแจง 

ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 

ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 

ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวัน 

ตรวจการบานเด็ก 

ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

  

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบตัิ 

   รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือ
ของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารตาง 
ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไป
อยาง ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริง 
   รวมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการ
ตรวจสอบตาง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ 
    ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอ
หนี ้ผ ูกพันงบประมาณ รายจาย รวมทั ้งเง ินยืมและการ
จ ายเง ินทดรองราชการ และเง ินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพ่ือใหเปนไปตาม ระเบียบแบบแผนทีก่ำหนดไว 

   รวบรวมขอมลู สถิติครบถวนสมบูรณตาม 
ระยะเวลา 
  รวมรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน 
สมบูรณตามระยะเวลา 
  จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ 
ตามระยะเวลา 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม 
ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รับเร่ือง 
ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 


