
การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ 

และกระบวนการทำงาน

ไ̂ -รไ-ร)
ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๖

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี



การวิเคราะหผ์ลผลิตประสิทธิภาพ ( ? โ แ ล ะ  กระบวนการทำงาน (ผ ๐โเปา.๐ท/ ลกล1X515) 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน อำเภอเมอืง จังหวัดเพชรบุรี

การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ (?โ๐ปบ01;[VIบุ/) และกระบวนการทำงาน (ผ ๐โเปใ๐ท/ ลกล1x515) เพ่ือ 

ประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนตำบลที่รับผิดขอบนั้น ตามตำแหน่งตาม 

สายงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง

ลักษณะงานที่ปฏิบีติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบีติ

- งานบริหารงาน อบต

- งานอนุมัติ อนุญาต

- งานงบประมาณ

- งานบริหารงาบบุคคล

- งานพิจารณาวินิจฉันข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

- การบริหารงาน อบต.ทันเวลาทุกกระบวนงาน

- ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา

- การจัดทำงบประมาณแล้วเสร็จทันเวลา

- ควบคุม กำกับ ดูแลงานบริหารบุคคลให้เป็นไปตามแผน 

อัตรากำลัง

- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา

กระบวนการทำงาน (พ ๐โเพั๒ ท/ 3031x515)

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม การจัดทำ/ดำเนินการ

ข้อกฎหมาย ตามกระกระบวนการ

เสนอผู้บริหาร/เพื่อ 

พิจารณา/อนุนัติ

รายงานผล

๑. หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับกลาง

ลักษณะงานที่ปฏิบีต ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบีติ

- บริหารงานในสำนักปลัด

- งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

- การบริหารงานสำนักปลัด ทันเวลาทุกกระบวนงาน

- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา

กระบวนการทำงาน (ผ(วโเปา.๐ท/ ลกล1X515)

รับเรื่อง ตรวจสอบตาม การจัดทำ/ดำเนินการ

ข้อกฎหมาย ตามกระกระบวนการ

เสนอผู้บริหาร/เพื่อ 

พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล



๓.ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)

ลักษณะงานที่ปฎินัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงาบที่ปฏิบัติ

-งานการเงิน

-งานการบัญชี

-งาบทะเบียนทรัพย์สินพัสดุ

-งานพัฒนาการจัดเก็บรายไต้

-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

-งานทำงบการเงิน 

-งานทำงบบัญชี

-งานตรวจสอบทะเบียนและทรัพย์ขององค์กร

-งาบจัดเก็บรายไต้ครบถ้วนตามระยะเวลา

-ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องไต้ทับเวลา

กระบวนการทำงาน (ผ ๐เ^นิ๐ห/ ลกล17515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล

๔.ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ

-งาบก่อสร้าง

งาบออกแบบและควบคุมอาคาร 

-งานประสานสาธารณูปโภค 

-งานผังเมือง

-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

-ควบคุมงานก่อสร้างเสร็จทันเวลา

ควบคุมงาบออกแบบและควบคุมอาคารเสร็จทับเวลา

-ควบคุมงานประสานสาธารณูปโภคเสร็จทันเวลา

-ควบคุมงานผังเมืองเสร็จทันเวลา

-ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องไต้ทันเวลา

กระบวนการทำงาน (พ๐โเฉั๒ ห/ 3กล1x515)

เปรื่อง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ
เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ 

พิจารณา/อนุมิติ

รายงานผล

๕.ผูอ้ำนวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ

-งานบริหารงาบการศึกษา 

-งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

-งานกิจการ'โรงเรียน

-งานพิจาณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

-ควบคุมงานบริหารงานการศึกษาเสร็จทันเวลา 

ควบคุมส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

-ควบคุมงานงานกิจการโรงเรียนเสร็จทันเวลา 

-ดำเนินการตาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา

กระบวนการทำงาน (ผ๐โเฉั๒ ห/ ลกล1X515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล



๖.บกทรพยากรบุคคล ระดบ ซานาญการ

ลักษณะงาบที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพซองงาบที่ปฏิบัติ

-งานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่ง'ขัน -ดำเนินงานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน

สอบคักเลือกการคัดเลือก การย้าย การโอน การคัดเลือก สอบคักเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การ
เพื่อรับโอน คัดเลือกเพื่อรับโอบ เป็นไปตามแผนอัตรากำลัง
-งานบรรจุและแต่งงตั้ง -งาบบรรจุและแต่งงตั้ง เป็นไปตามแผนอัตรากำลัง
-งาบจัดทำควบคุมตรวจสอบแกไซ บันทึกข้อมูลทะเบียน -มีการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ เป็นปึจจุบัน
ประวัติ ตรวจสอบได้
-งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งซาติ -มีบันทึกระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งซาติ

เป็นบีจจุบันถูกต้องตามแผนอัตรากำลัง
-งานประเมินผลการปฏิบัติราซการ -มีการประเมินผลการปฏิบัติราซการ แล้วเสร็จตามห่วง

เวลา
-งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน -มีความถูกต้องครบถ้วนเป็นบีจจุบัน

-งานคัดเลือกและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรง -มีถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอนใบการประเมิน
ตำแหน่งที่ระดับสูงขึ้น

-งานการลาทุกประเภท -มบีันทึกสถิติการลา
-งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท -พนักงานได้รับสวัสดิการครบตามสิทธิ
-งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรนภาพในการ -มีการจัดการบริหารเพิ่มสมรรนภาพ
ปฏิบัติงาน

-งานแผนพัฒนาบุคลการ -มีแผนพัฒนาบุคลการและดำเนินงานตามแผนพัฒนา
-งานผึเกอบรม -มีจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมตามแผน

-งาบรักษาวินัย -มีการประกาศจริยธรรมใบการปฏิบัติงาบ

-งานดำเนินการทางวินัย -มีกระบวนการดำเนินการทางวินัย
-การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ -มีซ่องทางการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์
-งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ -งานสนับสบุบเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยาบรรณ จรรยาบรรณ

-งานการให้พ้นจากราซการ -งานการให้พ้นจากราซการ

-งานเลขานุการซองคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ -งานเลขานุการซองคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
-งานบริการข้อมูล -งาบบริการข้อมูล
-งานสถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิซาการ -งานสถิติช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิซาการ

กระบวนการทำงาน (ผ๐โเบั๒ ผ  ลกล1x515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

0 0 1
การจัดทา/ดาเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ

ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล



๗.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ชำนาญการ

ลักษณะงานที่ปฏินัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงาบที่ปฏิบัติ

-งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■งานจัดทำแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■งาบส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาซนในการพัฒนา 

ท้องถิ่น

■งานประสาบการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด 

■งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■งานคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน 

ตำบล

■งานงบประมาณ

■งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน

ขององค์การบริหารส่วนตำบล

■งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ

ฉบับเพิ่มเติม

■งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน 

และโครงการ

■งานจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของ 

องค์การบริหารส่วนตำบล

■ดำเนินเป็นไปตามยุทธศาสตร์ขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■จัดทำแผนพัฒนาองค์องค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประซาซนในการพัฒนา 

ท้องถิ่น

■ประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด 

■มีคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล

■มีคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน 

ตำบล

■ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายงบประมาณ

■เสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน

ขององค์การบริหารส่วนตำบล

■จัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับ

เพิ่มเติม

■ตรวจติดตามและประเมินผลแผนงาน 

และโครงการ

■จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศขององค์การ 

บริหารส่วนตำบล

กระบวนการทำงาน (พ(วโเชํใ.๐ผ  ลทล17515)

รับ เร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

0 0
การจัดทา/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ

ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุม้ติ

รายงานผล



๘.บกพฒนาชุมซบ ระดบ ขานาญการ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏินัติ

- งานสังคมสงเคราะห์

- งานพัฒนาคุณภาพชีวิต

เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส 
-งานติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก

- งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพ

- ดำเนินงานสังคมสงเคราะห์ไห้เป็นไปตามแผน

- ดำเนินงานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ 

และผู้ด้อยโอกาส ให้ครบถ้วน

- ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอก

- ส่งเสริมพัฒนาอาชีพ

กระบวนการทำงาบ (ผ๐โผไ.๐ผ  ลกล1/515)

รัยเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ รายงานผล

ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

๙.นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ปฏิบ้ติการ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ

-งานสารบรรณ

-งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 

-งานเลือกตั้ง

-งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
-งานกิจการสภา 

-งานส่งเสริมการเกษตร 

-งาบเทศกิจ

-งาบสารบรรณของสารบรรกลางให้ครบถ้วนสามารถ 

สืบค้นได้

-อำนวยการและข้อมูลข่าวสารสำหรับผู้มารับบริการ

-ดำเนินงานเลือกตั้งให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย

-ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว

-ดำเนินงานกิจการสภาให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย

กำหนด

-ส่งเสริมการเกษตรในตำบลให้มีประสิทธภาพ 

-ดำเนินงานเทศกิจองค์กรทันตามระเวลาที่กำหนด

กระบวนการทำงาน (ผ๐โเปใ0ห/ ลกล1/515)

ร้บเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดาเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล



๑๐.นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพชองงาบที่ปฏิบัติ
-งานนิติการ 

-งานคุ้มครอง

-งาบร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์

-งานระเบียบการคลัง 

-งานข้อบัญญัติ อบต.

-งานการพาณิชย์

-ดำเนินเป็นไปตามแผนงานนิติการ

-ดำเนินงานคุ้มครองพนักงานหากได้รับผลกระทบหรือ

ประชาซนในพื้นที่

-ดำเนินงานตามข้อร้องเรียบร้องทุกข์และอุทธรณ์ไห้ 

ครบถ้วนถูกต้องตามกำหนดระยะเวลา 

-งานทำสัญญาต่างๆระเบียบการคลัง 

-๖ตรวจสอบข้อบัญญัติ อบตให้ถูกต้องเป็นไปตาม 

ระเบียบกฎหมาย

-จดทะเบียนพาณิชย์ไห้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลาที่ 

กำหนดไว้

กระบวบการทำงาน (พ 0โเปใ๐ผ  3ท3^51ร)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุม้ติ

รายงานผล

๑๑.นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ

- งานการบัญชี

- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย

- งานงบการเงินและงบทดลอง

- งานงบแสดงฐานะทางการเงิน

- งานรับ

- เบิกจ่ายเงิน

- งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน

- งานเก็บรักษาเงิน

- จัดทำบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนทุกฎีกา

- มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเป็นบีจจุบันตรวจสอบไต้

- มีงบการเงินและงบทดลองเป็นไปตามระเบียบกำหนด

- งบแสดงฐานะทางการเงินเป็นบิจจุบัน

- มีทะเบียนรับเป็นบีจจุบัน

- มีทะเบียนเบิกจ่ายเงินเป็นบีจจุบัน

- จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินเป็นบิจจุบันครบถ้วนทุกงาน

- มีบัญชีเก็บรักษาเงินตรวจสอบด้วย

กระบวนการทำงาน (ผ ๐โเชํไ.0ผ  3ก3^515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ 

ตามกระบวนการ
เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ 

พิจารณา/อนุมิติ

รายงานผล



๑๒.นักวิซาการจัดเก็บรายได้ ระดับขำนาญการ

ลักษณะงานที่ปฏินัติ ผลผลิตประสิทธิภาพซองงานที่ปฏินัด

-งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า

-งานพัฒนารายได้ 

-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

-งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้

-มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 

ครบถ้วน

-มีการพัฒนารายได้เพิ่มขึ้นทุกปี

-มีการควบคุมกิจการค้าและค่าปรับรายที่ตรวจสอบพบ

-จัดทำทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ให้ครบถ้วน

ทุกราย

กระบวนการทำงาน (ผ0โเนัI๐พ  ลกล1.7515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/'อนุมิ'ติ

รายงานผล

๑๓.นักวิชาการจัดพัสดุ ระดับชำนาญการ

ลักษณะงาบที่ปฏิบิต ผลผลิตประสิทธิภาพซองงานที่ปฏิบิต
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี

- งานพัสดุ

- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ

-มีทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษีเปีนบีจจุบันสามารถ 

สืบค้นข้อมูลได้

-ทะเบียนคุมพัสดุเบิกจ่ายพัสดุเป็นบีจจุบัน

■มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ

กระบวนการทำงาน (พ ๐โผใ.0พ สกล17515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล

๑๔.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับชำนาญงาน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพซองงานที่ปฏิบัติ

-งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า

-งาบพัฒนารายได้ 

-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

■งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้

■มีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 

ครบถ้วน

■มีการพัฒนารายได้เพิ่มขึ้นทุกปี

■มีการควบคุมกิจการค้าและค่าปรับรายที่ตรวจสอบพบ

■จัดทำทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ให้ครบถ้วน
ทุกราย

กระบวนการทำงาน (ผ ๐โเปใ.0ผ ลกล17515)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดทำ/ดาเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล



๑๕.นายช่างโยธา ระดับชำนาญงาน

ลักษณะงาบที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติ

- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 

-งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ

-งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 

-งานบำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ

- ดำเนินก่อสร้างและบูรณะถนนให้เป็นไปตามสัญญา 

-ดำเนินงานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 

เป็นไปตามสัญญา

-มีการ'บันทีกระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม 

-บำรุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะให้มีสภาพใข้งา 

ได้ตลอดเวลา

กระบวนการทำงาน (ผ ๐โเปไ.0พ ลกลเ75เร)

รับเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

การจัดท่า/ดาเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมัติ

รายงานผล

๑๖.เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏินัติงาน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพของงาบที่ปฏิบัติ

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาบธุรการและงานสารบรรณที่ต้อง 

ใช้ความรู้ทางเทคนิค

-ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง รวบรวมข้อและสถิติท่ีต้องใช้ 

ความรู้ทางเทคนิค

-เก็บ พิมพ์คัดสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ 

-งาบท0าคำส่ังประกาศและข่าวประซาสัมพันธ์ 

-งานรับดำร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงานยื่นดำร้องต่างๆ 

-การรวบข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก 

รายงานการประชุม

-ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้อง

ใช้ความรู้ทางเทคนิค ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง รวบรวม

ข้อและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค

เก็บ พิมพ์คัดสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ

งานทำคำส่ังประกาศและข่าวประขาสัมพันธ์

งาบรับดำร้อง ตรวจสอบข้อมูลและงาบยื่นคำร้องต่างๆ

การรวบข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก

รายงานการประชุม เป็นไปตามขั้นตอน และระยะเวลา

ตามที่กำหนด และสามรถรายงานข้อมูลให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการได้ทันระยะเวลาที่กำหนด

กระบวนการทำงาน (พ0โเช่ไ๐พ  ลกล17ร1ร)

ร้บเร่ือง ตรวจสอบ

ตามข้อกฎหมาย

0

การจัดทา/ดำเนินการ เสนอผู้บริหาร/เพ่ือ
ตามกระบวนการ พิจารณา/อนุมิติ

รายงานผล


