
 

คูมือการวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ 

(Productivity)และ 

กระบวนการทำงาน (Workflow  analysis) 
 

 

องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

อำเภอขามสะแกแสง   

จังหวัดนครราชสีมา 

 



การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)    เพ่ือประกอบการการพัฒนาระบบบรหิารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตำบล   ท่ีรับผิดชอบ

งานนั้น ตามตำแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

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

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

งานอนุมัต ิอนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

สำนักปลัด  

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

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน

เสร็จทันเวลา  

  จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ

แผนการออกประชาคมเพ่ือนำปญหาและความตองการ

ของประชาชนในแผนชุมชนมาเขาสูการประชาคมระดับ

ตำบล 

จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหแลวเสร็จ

ทันเวลา 

 

 

   รวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ

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

ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีดำเนินการ ใน

พ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวจัดทำราง

แผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

รับเรื่องรับ

 

ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



2. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 

งานสำรวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทำแผนงาน 
 

ดำเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภท

ตาง ๆ 

งานแสวงหาผูนำทองถิ ่นเปนผูนำและเปนที่ปรึกษากลุมในการ

พัฒนาชุมชน 

ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิด

ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 

   รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด 

ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและ

หลักการ 

งานพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวใน

ดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

   อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื ่น ๆ ท่ี

เก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุรกันดาร 
 

   งานดานการชวยเหลือและสงเคราะหประชาชนผูดอยโอกาส   

เชน  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูติดเชื้อ 

งานดานการลงทะเบียนผูสูงอายุ  และการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

ผูพิการ  ผูติดเชื้อ 

  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูลและวิเคราะหขอมูล จปฐ./ กชช. 2 

ค. 

     งานสงเสริมกิจกรรมการพัฒนาครอบครัว  เยาวชน และชุมชน 

    รวมรวมเอกสาร เพ่ือจัดทำแผนงานอยางครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 
 

ประสานงาน วางแผน ปฏบิัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ 
 

ประสานงาน อยางถูกตองตามระเบียบ   

 

 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ 
   

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

    ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 
 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

  รวมรวมเอกสาร บันทึกขอมูลถูกตองตามระเบียบ 

ครบถวนสมบูรณ ทันตามระยะเวลา 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน 

สมบูรณตามระเบียบ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



3. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติท่ี

จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 

งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผน

ขององคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานหรือองคกรท่ี

เก่ียวของ 

งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง

หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน

ตำบลและหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการใน

เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานท่ีใกลเคียง

เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ

ประเมินผลงานตามแผน 

  

รวบรวมขอมูล สถิติ ครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

 

รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



4. ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

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 

งานการสรรหาการสอบ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 

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

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานรับ-สง หนังสือ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการท่ีเก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ 
รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาท่ี

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานท่ี 
งานประชมุ 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
รายงานผล 



กองคลัง 

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

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน 

งานการบัญชี งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตามระยะ 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ เวลา 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

2. ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

ตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ตรวจสอบใบนำสงเงิน 

ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจาก

สำนักงานทองถ่ินจังหวัดเชียงใหม   

การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรับ – 

จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ

ผูบริหารทราบทุกวัน 

จัดทำใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ี

ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ   

การจดัทำรายงานประจำเดือน  

การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคม

ของทุกป 

รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน   

 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 
 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี

ทุก  3  เดือน   

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

รายงาน  Gpp  และการรายงานขอมูลตามระบบ E-Laas 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

๔. ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  

ตามใบนำสงและใบสรุปใบนำสงเงินใหตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พรอมท้ัง  

จัดสงใบนำสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
 

จัดทำฏีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  จัดทำฎีกาภาษี  หัก  ณ  ท่ีจาย  พรอมนำสงภาษี  

ภายในวันท่ี  7  ของทุกเดือน   
 

 

  จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 
 

  จายเช็คเงินรับฝาก  พรอมสงเอกสารการนำสงเงิน 
 

  การเบิกเงินสวัสดิการ  
 

  จัดทำสมุดเงินสดจาย   
 

  จัดทำรายงานจัดทำเช็คท่ีอนุมัติแลว  ผูมีสิทธิรับเงิน

ยังไมนำมาข้ึนเงินกับธนาคาร   
 

  จัดทำสัญญาการยืมเงิน  พรอมท้ังดูแลทะเบียนเงินยืม   
   

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  จายเช็คใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 
 

  ติดตอธนาคารเก่ียวกับการโอนเงินทุกประเภท 
   

  จัดทำฎีกาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  เบี้ยยังชีพผูพิการ  เบี้ย

ยังชีพผูติดเชื้อ  พรอมท้ังประสานงานโอนเงินเบี้ยยังชีพ

ตาง ๆ  กับธนาคาร 
 

   จัดทำเอกสาร  ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ  พรอมท้ังนำสง

เอกสารใหสรรพากร  ภายในเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 
 

  จัดทำเอกสาร  ภ.ง.ด.3  ก.  พรอมท้ังนำสงเอกสารให

สรรพากรภายในเดือนมกราคม  ของทุกป 
 

  ทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ  ท่ีจายใหแกผูบริหาร  

สมาชิกสภาเทศบาลฯ และพนักงานของเทศบาลฯ  เปน

ประจำทุกป 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  จ ัดทำเอกสารการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ  างตามระเบ ี ยบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุ  ของ  อปท.   
 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

  จัดการเอกสารตามหลักเกณฑการซื้อการจาง  โดย

การประมูลดวยอิเล็กทรอนิกส 
 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

   ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือ

ตาง ๆ 

  ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจางใหกับเจาพนักงาน

การเงินและบัญชีเพ่ือจัดทำฎีกาเบิกจาย 

   ลงเลขคุมบันทึกขออนุมัติขอซื้อขอจาง  รายงานขอ

ซ้ือขอจาง  ใบสั่งซ้ือสั่งจาง คุมเลขสัญญาซ้ือสัญญาจาง 
   

  จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ   ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ทุกครัง้ท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 
 

  จัดทำทะเบียนคุมสำรวจทรัพยสินประเภทครุภัณฑ   
   

  จัดหนวยงานการตรวจสอบพัสดปุระจำป 
 

  ดูแลเก่ียวกับการบำรุงรักษาครุภัณฑ 
 

  จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
 

  จัดทำแผนการปฏิบัติการดำเนินงานจัดซ้ือจัดจาง   
 

  ทำทะเบียนประกาศสอบราคา   
 

  สร ุปผลการจัดซื ้อจ ัดจาง  โดยวิธ ีสอบราคา  วิธี

ประกวดราคา  วิธีพิเศษ  ประจำเดือน 
 

   รายงานผลการจัดซื ้อจัดจาง  ประกาศสอบราคา  

ป ร ะ ก ว ด ร า ค า   แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ม ู ล ด  ว ย ร ะ บ บ

อิเล ็กทรอนิกส   ลงในเว ็บไซต  และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

   จัดทำหนังสือสงทุกอยางท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 

ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



6. ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได  ชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  จัดทำคำสั ่งเกี ่ยวกับงานจัดเก็บรายไดที ่ทำทุกสิ้น

ปงบประมาณ 

 

  ดำเนินการจัดจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

  สำรวจ  รับแบบแสดงรายการภาษีทุกประเภท   ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

  ทำการเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน พรอมรายงานการใช

ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 

  จดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 

  เขียนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท พรอมจัดทำใบนำสง

เงินตอนักวิชาการเงินและบัญชีเปนประจำทุกวันเมื่อมี

การรับเงิน 

   

  จัดทำแบบ  ภบ.ท 5 ,  ภบ.ท 10  , ภบ.ท 14 

   

  จัดทำใบอนุญาตกิจการที ่เปนอันตรายตอสุขภาพ

พรอมรับชำระเงิน 

 

  ประเมินภาษีและติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บ

ภาษี 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

   

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



กองชาง 

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

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

 

ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา

ตรวจสอบงานโยธา  ตรวจสอบซอมแซมไฟฟา 

สำรวจและทดสอบวัสดุ 

 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี 

 

รวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญาฯใหบริการ

ตรวจสอบแบบรปูและรายการ 

 

เปนท่ีปรึกษาในการออกแบบและกอสราง 

ตรวจแบบกอสรางตาง  ๆ ของเอกชนท่ีขอรับ

อนุญาตปลูกสราง 

 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย

สั่งการควบคุม ตรวจสอบ 

 

ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ติดตาม   

 

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของ ในหนวยงาน 

ดำเนินการควบคุมดูแลเก่ียวกับการกอสราง 

ไดครบถวนสมบูรณตามระเบียบ ทันเวลา 

 

 

ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ ทันเวลา 

 

ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม 

ไดครบถวนสมบูรณตามระเบียบ ทันเวลา 

 

ดำเนินการ ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

 

 

ประสานงาน วางแผน ดำเนินการ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

ดำเนินการ ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

ดำเนินการประเมินผล แกไข ไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

 

 
 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



2. ตำแหนง นายชางโยธา  อาวุโส 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

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

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ีไดรับ 

 

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ 

คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใชเปน

ราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

 

ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

    

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 

2. ตำแหนง นายชางโยธา  ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

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

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ีไดรับ 

 

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ 

คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใชเปน

ราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

 

ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบรูณ

ตามระยะเวลา 

    

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

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

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

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

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

   2. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

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

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



    2. ตำแหนง คร ู

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

นำเด็กเคารพธงชาติ   ดำเนินการสอนตามแผนการสอน 

ตรวจสุขภาพเด็ก ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

เตรียมนมและอาหารวาง  

ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ  

เตรียมการเรียนการสอน  

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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเด็ก 
ดำเนินการ 

สอนตามแผน 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

ในการสอน 

สงเด็ก 

 

รายงานผล 



กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   1. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานอนามัยและสิ่งแวดลอม จัดทำโครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณ 

งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ตามระยะเวลา 

งานรักษาความสะอาด  

งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

งานควบคุมโรค 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 
2. ตำแหนง  เจาพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  ใหคำปรึกษาแนะนำ อบรม และสงเสริมวิชาการงาน

อนามัยและสิ่งแวดลอม 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

   ส  ง เสร ิมและสน ับสน ุนงานส งเสร ิมส ุขภาพและ

สาธารณสุข 

 

  สงเสริมและพัฒนาทางดานงานรักษาความสะอาด 

 

  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  เพ่ือชวยเหลือ

เก่ียวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

  อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนสงเสริมประชาชนใน

ดานสุขภาพอนามัย 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  รับผิดชอบงานดานสาธารณสุข  และกองทุน สปสช. 

ของตำบล 

ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

  

  

  

3. กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
4.  

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

1. ตำแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานตรวจสอบภายใน ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 
  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ


