
 

คูมือการวิเคราะหผลผลติประสิทธิภาพ 

(Productivity)และ 

กระบวนการทำงาน (Workflow  analysis) 
 

 

องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

อำเภอขามสะแกแสง   

จังหวัดนครราชสีมา 

 



การวิเคราะหผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)    เพ่ือประกอบการการพัฒนาระบบบรหิารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตำบล   ท่ีรับผิดชอบ

งานนั้น ตามตำแหนงสายงานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ตำแหนง ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง)  
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 

งานอนุมัต ิอนุญาต ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 

งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 

งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

   

 

 

 

สำนักปลัด  

1.  ตำแหนง  หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน

เสร็จทันเวลา  

  จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ

แผนการออกประชาคมเพ่ือนำปญหาและความตองการ

ของประชาชนในแผนชุมชนมาเขาสูการประชาคมระดับ

ตำบล 

จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหแลวเสร็จ

ทันเวลา 

 

 

   รวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ

แผนพัฒนาทองถ่ินรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ

องคการบริหารสวนตำบล หนวยราชการสวนกลาง สวน

ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีดำเนินการ ใน

พ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวจัดทำราง

แผนการดำเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

รับเรื่องรับ

 

ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



2. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัติ 

งานสำรวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทำแผนงาน 
 

ดำเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภท

ตาง ๆ 

งานแสวงหาผูนำทองถิ ่นเปนผูนำและเปนที่ปรึกษากลุมในการ

พัฒนาชุมชน 

ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิด

ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 

   รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด 

ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและ

หลักการ 

งานพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวใน

ดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

   อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื ่น ๆ ท่ี

เก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุรกันดาร 
 

   งานดานการชวยเหลือและสงเคราะหประชาชนผูดอยโอกาส   

เชน  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูติดเชื้อ 

งานดานการลงทะเบียนผูสูงอายุ  และการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  

ผูพิการ  ผูติดเชื้อ 

  งานเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูลและวิเคราะหขอมูล จปฐ./ กชช. 2 

ค. 

     งานสงเสริมกิจกรรมการพัฒนาครอบครัว  เยาวชน และชุมชน 

    รวมรวมเอกสาร เพ่ือจัดทำแผนงานอยางครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 
 

ประสานงาน วางแผน ปฏบิัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ 
 

ประสานงาน อยางถูกตองตามระเบียบ   

 

 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ 
   

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

    ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 
 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

  ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ 

  รวมรวมเอกสาร บันทึกขอมูลถูกตองตามระเบียบ 

ครบถวนสมบูรณ ทันตามระยะเวลา 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน 

สมบูรณตามระเบียบ 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 
การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



3. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติท่ี

จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 

งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผน

ขององคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานหรือองคกรท่ี

เก่ียวของ 

งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง

หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน

ตำบลและหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการใน

เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานท่ีใกลเคียง

เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ

ประเมินผลงานตามแผน 

  

รวบรวมขอมูล สถิติ ครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

 

รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



4. ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และ 

งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับตำแหนงทุกตำแหนง 

งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเปนปจจุบัน 

งานการสรรหาการสอบ ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 

การเลื่อนข้ันเงือนเดือน เลื่อนตำแหนง จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานรับ-สง หนังสือ 
ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ และประสาน

สวนราชการท่ีเก่ียวของได 

งานเก็บและคนหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถวนและสามารถคนหาได

งาย และเปนปจจุบัน 

งานรางหนังสือโตตอบ 
รางหนังสือโตตอบไดทันตามระยะเวลาท่ี

กำหนด และถูกตองตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานท่ี 
งานประชมุ 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ดำเนินการจัดทำ

เอกสารตามระเบียบ 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

ประสานงาน 

กับหนวยงานตางๆ 
รายงานผล 



กองคลัง 

  1. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน 

งานการบัญชี งานจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณตามระยะ 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ เวลา 

งานพัฒนาจัดเก็บรายได  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

2. ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

ตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ตรวจสอบใบนำสงเงิน 

ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจาก

สำนักงานทองถ่ินจังหวัดเชียงใหม   

การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรับ – 

จายเงินและเสนอใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ

ผูบริหารทราบทุกวัน 

จัดทำใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ี

ไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ   

การจดัทำรายงานประจำเดือน  

การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคม

ของทุกป 

รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน   

 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบการการโอนเงินอยางถูกตองครบถวน 
 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี

ทุก  3  เดือน   

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

รายงาน  Gpp  และการรายงานขอมูลตามระบบ E-Laas 

 

จัดทำอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

๔. ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  

ตามใบนำสงและใบสรุปใบนำสงเงินใหตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พรอมท้ัง  

จัดสงใบนำสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 
 

จัดทำฏีกา บัญชี แผนการเบิกจายเงิน ได

ถูกตองครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  จัดทำฎีกาภาษี  หัก  ณ  ท่ีจาย  พรอมนำสงภาษี  

ภายในวันท่ี  7  ของทุกเดือน   
 

 

  จัดทำแผนการเบิกจายเงิน 
 

  จายเช็คเงินรับฝาก  พรอมสงเอกสารการนำสงเงิน 
 

  การเบิกเงินสวัสดิการ  
 

  จัดทำสมุดเงินสดจาย   
 

  จัดทำรายงานจัดทำเช็คท่ีอนุมัติแลว  ผูมีสิทธิรับเงิน

ยังไมนำมาข้ึนเงินกับธนาคาร   
 

  จัดทำสัญญาการยืมเงิน  พรอมท้ังดูแลทะเบียนเงินยืม   
   

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  จายเช็คใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 
 

  ติดตอธนาคารเก่ียวกับการโอนเงินทุกประเภท 
   

  จัดทำฎีกาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  เบี้ยยังชีพผูพิการ  เบี้ย

ยังชีพผูติดเชื้อ  พรอมท้ังประสานงานโอนเงินเบี้ยยังชีพ

ตาง ๆ  กับธนาคาร 
 

   จัดทำเอกสาร  ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ  พรอมท้ังนำสง

เอกสารใหสรรพากร  ภายในเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 
 

  จัดทำเอกสาร  ภ.ง.ด.3  ก.  พรอมท้ังนำสงเอกสารให

สรรพากรภายในเดือนมกราคม  ของทุกป 
 

  ทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ  ท่ีจายใหแกผูบริหาร  

สมาชิกสภาเทศบาลฯ และพนักงานของเทศบาลฯ  เปน

ประจำทุกป 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

5. ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  จ ัดทำเอกสารการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ  างตามระเบ ี ยบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุ  ของ  อปท.   
 

  ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

  จัดการเอกสารตามหลักเกณฑการซื้อการจาง  โดย

การประมูลดวยอิเล็กทรอนิกส 
 

  ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

   ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือ

ตาง ๆ 

  ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจางใหกับเจาพนักงาน

การเงินและบัญชีเพ่ือจัดทำฎีกาเบิกจาย 

   ลงเลขคุมบันทึกขออนุมัติขอซื้อขอจาง  รายงานขอ

ซ้ือขอจาง  ใบสั่งซ้ือสั่งจาง คุมเลขสัญญาซ้ือสัญญาจาง 
   

  จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ   ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

ทุกครัง้ท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 
 

  จัดทำทะเบียนคุมสำรวจทรัพยสินประเภทครุภัณฑ   
   

  จัดหนวยงานการตรวจสอบพัสดปุระจำป 
 

  ดูแลเก่ียวกับการบำรุงรักษาครุภัณฑ 
 

  จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
 

  จัดทำแผนการปฏิบัติการดำเนินงานจัดซ้ือจัดจาง   
 

  ทำทะเบียนประกาศสอบราคา   
 

  สรุปผลการจัดซื ้อจ ัดจาง  โดยวิธ ีสอบราคา  วิธี

ประกวดราคา  วิธีพิเศษ  ประจำเดือน 
 

   รายงานผลการจัดซื ้อจัดจาง  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  และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

   จัดทำหนังสือสงทุกอยางท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 

ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



6. ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได  ชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  จัดทำคำสั ่งเกี ่ยวกับงานจัดเก็บรายไดที ่ทำทุกสิ้น

ปงบประมาณ 

 

  ดำเนินการจัดจัดเก็บไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

  สำรวจ  รับแบบแสดงรายการภาษีทุกประเภท   ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

  ทำการเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน พรอมรายงานการใช

ใบเสร็จรับเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 

  จดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 

  เขียนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท พรอมจัดทำใบนำสง

เงินตอนักวิชาการเงินและบัญชีเปนประจำทุกวันเมื่อมี

การรับเงิน 

   

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

   

  จัดทำใบอนุญาตกิจการที ่เปนอันตรายตอสุขภาพ

พรอมรับชำระเงิน 

 

  ประเมินภาษีและติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บ

ภาษี 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

  ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบ 

 

 

ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบครบถวน

สมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

   

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



กองชาง 

1. ตำแหนง นักบริหารงานชาง (ผูอำนวยการกองชาง) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

 

ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา

ตรวจสอบงานโยธา  ตรวจสอบซอมแซมไฟฟา 

สำรวจและทดสอบวัสดุ 

 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี 

 

รวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญาฯใหบริการ

ตรวจสอบแบบรปูและรายการ 

 

เปนท่ีปรึกษาในการออกแบบและกอสราง 

ตรวจแบบกอสรางตาง  ๆ ของเอกชนท่ีขอรับ

อนุญาตปลูกสราง 

 

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย

สั่งการควบคุม ตรวจสอบ 

 

ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ติดตาม   

 

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของ ในหนวยงาน 

ดำเนินการควบคุมดูแลเก่ียวกับการกอสราง 

ไดครบถวนสมบูรณตามระเบียบ ทันเวลา 

 

 

ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณ

ตามระเบียบ ทันเวลา 

 

ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม 

ไดครบถวนสมบูรณตามระเบียบ ทันเวลา 

 

ดำเนินการ ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

 

 

ประสานงาน วางแผน ดำเนินการ ไดทันตาม

ระยะเวลา 

 

ดำเนินการ ชี้แจง ตรวจสอบไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

ดำเนินการประเมินผล แกไข ไดครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 
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รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



2. ตำแหนง นายชางโยธา  อาวุโส 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ีไดรับ 

 

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ 

คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใชเปน

ราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

 

ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบูรณ

ตามระยะเวลา 

    

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 

2. ตำแหนง นายชางโยธา  ปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บำรุงรักษา

โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 

ความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ีไดรับ 

 

ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง 

เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 

 

  ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

ดำเนินการไดครบถวนสมบูรณตาม

ระยะเวลา 

ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ 

คาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใชเปน

ราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

 

ดำเนินการประมาณราคาตาง ๆ 

ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ

จางตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ดำเนินการควบคุมงานไดครบถวนสมบรูณ

ตามระยะเวลา 

    

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

   1. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

   2. ตำแหนง  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานบริหารการศึกษา จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำ 

งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณตาม 

งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 

งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



    2. ตำแหนง คร ู

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

นำเด็กเคารพธงชาติ   ดำเนินการสอนตามแผนการสอน 

ตรวจสุขภาพเด็ก ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

เตรียมนมและอาหารวาง  

ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ  

เตรียมการเรียนการสอน  

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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเด็ก 
ดำเนินการ 

สอนตามแผน 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

ในการสอน 

สงเด็ก 

 

รายงานผล 



กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

   1. ตำแหนง  ผูอำนวยการกองสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานอนามัยและสิ่งแวดลอม จัดทำโครงการตาง ๆ ไดครบถวนสมบูรณ 

งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ตามระยะเวลา 

งานรักษาความสะอาด  

งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

งานควบคุมโรค 

 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

 

 
2. ตำแหนง  เจาพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

  ใหคำปรึกษาแนะนำ อบรม และสงเสริมวิชาการงาน

อนามัยและสิ่งแวดลอม 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

   ส ง เสร ิมและสน ับสน ุนงานส งเสร ิมส ุขภาพและ

สาธารณสุข 

 

  สงเสริมและพัฒนาทางดานงานรักษาความสะอาด 

 

  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  เพ่ือชวยเหลือ

เก่ียวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

  อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนสงเสริมประชาชนใน

ดานสุขภาพอนามัย 

 

ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามขอกฎหมาย 

การจัดทำ/ 

ดำเนินตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



  รับผิดชอบงานดานสาธารณสุข  และกองทุน สปสช. 

ของตำบล 

ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวนสมบูรณตาม

ระเบียบ ทันเวลา 

  

  

  

3. กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 
4.  

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

1. ตำแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานตรวจสอบภายใน ประสานงาน ปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน

สมบูรณตามระเบียบ 
  

กระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ดำเนินการ 

จัดทำเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ
รายงานผล 

เสนอประธาน ก.อบต. 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัต ิ


