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การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ(Productivity) และกระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 
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2569 เพ่ือท่ีจะวางแผนในการกำหนดตำแหนงพนักงานสวนตำบล  และพนักงานจาง  เพ่ือใหการบริหาร
ราชการบรรลุวัตถุประสงค  ตามอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล   
 

 
 

               องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 
                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
        หนา 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธภิาพ(Productivity) และกระบวนการทำงาน(Workflow Analysis)  
รายตำแหนง 
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การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 31 



- 1 - 
 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ  (Productivity)  
และกระบวนการทำงาน  (Workflow Analysis) 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อำเภอพาน จังหวัดเชียงราย 

  การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน(Workflow 
Analysis) เพื่อประกอบการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป ของ องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อำเภอพาน 
จังหวัดเชียงราย ตามตำแหนงตางๆ ดังตอไปนี้ 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารทองถิ่น) ระดับกลาง 

รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารทองถิ่น) ระดับตน 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- งานงบประมาณ 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณา วินิจฉัยขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- การจัดทำงบประมาณเสร็จทันเวลา 
- ดำเนินการอนุมัติ อนุญาต 
- ควบคุม ดูแล การบริหารงานบุคคล 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ท่ี

เก่ียวของไดทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 
 
 

 

ผูอำนวยการกองคลัง นักบริหารงานคลัง (อำนวยการทองถิ่น ระดับตน) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- งานการเงิน 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
- งานพัฒนาจัดเก็บรายได 

จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน งาน
จัดเก็บไดครบถวนตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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ผูอำนวยการกองชาง   นักบริหารงานชาง (อำนวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา  
- ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  
- ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สำรวจและ

ทดสอบวัสด ุ
- ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงาน

ในหนาท่ี 
- ใหบริการตรวจสอบแบบรูปรายการ เปนท่ี

ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง ตรวจ
แบบกอสรางตางๆของเอกชนท่ีขอรับ
อนุญาตปลูกสราง 

- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ติดตาม 
ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของใน
หนวยงาน 

- ดำเนินการเก่ียวกับการกอสรางไดครบถวน 
สมบูรณตามระยะเวลา 

- ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ ได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

- ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุมได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 
 

 

ผูอำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม นักบริหารงานการศึกษา (อำนวยการทองถ่ินระดับตน) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- งานบริหารการศึกษา 
- งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำโครงการ
ตางๆ ไดครบถวน สมบูรณตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวน
ราชการและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- จัดทำโครงการประชาคมระดับหมูบานและ
จัดทำแผนการออกประชาคมเพ่ือนำปญหา
และความตองการของประชาชนในแผน
ชุมชนมาเขาสูการประชาคมระดับตำบล 

- รวมกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาทองถ่ิน รวบรวมแผนงาน 
โครงการพัฒนาขององคการบริหารสวน
ตำบล หนวยงานราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ แลว
จัดทำรางแผนการดำเนินงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถ่ิน 

- งานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวน
ตำบล 

- รวบรวมนโยบายและแผนของทุกสวนงาน 
เสร็จทันเวลา 

- จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนโครงการใหแลว
เสร็จทันเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 

นิติกร 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

1) งานนิติการ 
2) งานเลือกตั้ง 
3) งานกฎหมายสาธารณสุข 

ใหคำปรึกษา ออกขอบัญญัติเรื่องตางๆ แลวเสร็จ
ทันเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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นักวิชาการสาธารณสุข 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

-งานสงเสริมสุขภาพและสุขาภิบาล เชน การสงเสริม
สุขภาพ การเฝาระวังโรค การปฏิบัติดานสุขาภิบาล 
การบริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว 
การสงเสริมภาระโภชนาการ การสุขศึกษา การทอนา
มัยสิ่งแวดลอม  
-งานรวบรวมขอมูลสถิติทางวิชาการดานสาธารณสุข  
-งานพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐาน
เก่ียวกับงานดานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ  

- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
-การรวบรวมขอมูลเชิงสถิติ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
-รวบรวมเอกสารเพ่ือพัฒนาองคความรู  ครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ดำเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของไดทันเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- งานรวบรวม วิเคราะหและใหบริการขอมูล
สถิติท่ีจำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

- งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการ
พิจารณาวางแผนของ อบต.และหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการ
เพ่ือสนองหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- งานประสานกับหนวยงานใน อบต.และ
หนวยงานอ่ืน เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 

- รวบรวมขอมูล สถิติ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 

- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 

- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติไดทันตามเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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นักทรัพยากรบุคคล 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ

- บรรจุ แตงตั้ง โยกยาย พิจารณา 
- ฝกอบรมพัฒนาบุคลากร 
- แผนพัฒนาบุคลากร 
- จัดทำทะเบียนประวัติ 
- การสรรหา 
- การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนตำแหนง 

- จัดทำ เสนอผูบริหารทันเวลา 
- จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ 
- จัดทำทะเบียนประวัติเปนปจจุบัน 

 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
นักพัฒนาชุมชน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
1) งานสวัสดิการสังคม 
2) งานสังคมสงเคราะห 
3) งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี  
    ผูสูงอายุ และผูดอยโอกาส 
4) งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 
5) งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  
สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส 
 

- จัดทำ เสนอผูบริหารทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย / เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
1) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2) งานรักษาความสงบเรียบรอย 
3) งานจราจร 
4) งานปองกันเฝาระวังและควบคุม   โรคติดตอและ

โรคไมติดตอ 
5) งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
6) งานปองกันและบำบัด การติดสารเสพตดิ 
 

- จัดทำ เสนอผูบริหารทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานตรวจสอบภายใน 
-  

- จัดทำ เสนอผูบริหารทันเวลา 
- ตรวจสอบถูกตองตามระเบียบกฎหมายท่ี

กำหนด 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
นักวิชาการศึกษา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานบริหารการศึกษา 
- งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำโครงการ
ตางๆ ไดครบถวน สมบูรณตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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เจาพนักงานธุรการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานธุรการ 
- งานกิจการสภา 

- จัดทำ เสนอผูบริหารทันเวลา 
 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานการเงิน 
- งานการบัญชี 

จัดทำงบการเงิน บัญชี ครบถวนตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
นักวิชาการพัสด ุ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- จัดซ้ือจัดจาง 
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

จัดซ้ือจัดจาง สำเร็จตามระยะเวลา 
จัดทำ ทะเบียนทรัพยสิน ครบถวนตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานพัฒนาจัดเก็บรายได งานจัดเก็บรายไดครบถวนตามระยะเวลา 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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วิศวกรโยธา / นายชางโยธา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา  
- ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  
- ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา สำรวจและ

ทดสอบวัสด ุ
- ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเก่ียวกับงาน

ในหนาท่ี 
- ใหบริการตรวจสอบแบบรูปรายการ เปนท่ี

ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง ตรวจ
แบบกอสรางตางๆของเอกชนท่ีขอรับ
อนุญาตปลูกสราง 

- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ติดตาม 
ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของใน
หนวยงาน 

- ดำเนินการเก่ียวกับการกอสรางไดครบถวน 
สมบูรณตามระยะเวลา 

- ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ ได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

- ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุมได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

 

กระบวนการทำงาน(Workflow Analysis) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตามขอ
กฎหมาย 

 

รับเรื่อง 
การจัดทำ/ดำเนิน
ตามกระบวนการ 

เสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณา/อนุมัติ 

 

รายงานผล 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

 

เอกสารสำหรับการ 
รับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

๑.  บัตรประจำตัวประชาชน 

๒.  ทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอำนาจ (ถามี) 
๔.  สมดุบัญชี (กรณโีอนเขาบัญชี) 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้ง
รับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 

 
 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร) 
 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 
๑ นาที/ราย 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑ นาที/ราย 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   (การรับข้ึนทะเบียนผูพิการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหตุ: รับข้ึนทะเบียนแลวจะไดรับเบ้ียยังชีพในเดือนถัดไป 
 

ยื่นคำขอข้ึนทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 
๑ นาที/ราย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม 

๑  นาที/ราย 
 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เอกสารสำหรับการ 
รับข้ึนทะเบียนผูพิการ 

๑.  บัตรประจำตัวผูพิการ 

๒.  ทะเบียนบาน 

๓.  ใบมอบอำนาจ(ถามี) 
๔.  สมดุบัญชี (กรณโีอนเขาบัญชี) 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้ง
รับข้ึนทะเบียนผูพิการ 

 
เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  (การเบิก-จายเบ้ียผูสูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 
 ๑  วัน 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
(สวนงานคลัง)  

 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน  
(สวนงานคลัง)  

๑ 
 

ย่ืนบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูมีสิทธิ์/
ใบมอบฉันทะ 

   

รับเงินผานธนาคาร รับเงินสดในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบ
รายช่ือ  

    

ลงช่ือผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี
ผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพ 
ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  

เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / 

ผูรับแทน  
(กรณีมอบฉันทะ) 

   
 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดมิ ๖ นาท/ีราย 
ปรับลด ๓ นาท/ีราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จายเบ้ียความพิการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีรายช่ือและบันทึกขอความ 
 ๑ วัน 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ เอกสารสำหรับการรับเงินสด 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / ผูรับแทน  

(กรณีมอบฉันทะ) 
- หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 
(สวนงานคลัง)  

 

ตรวจฎีกา/จัดทำเช็คเบิกเงิน  
(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเขา
บัญชีผูมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพ 

ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

ย่ืนบัตรประจำตัวประชาชน
ของผูมีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร  รับเงินสดในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาที /ราย 

ลงช่ือผูรับเงิน 
๑ นาที /ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดมิ ๖ นาท/ีราย 
ปรับลด ๓ นาท/ีราย 

ผูรับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน 
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กระบวนการทำงาน  (Workflow analysis) 
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป มีกระบวนการ ดังน้ี 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1  แจงหลักเกณฑ 
การประเมินผล 

การปฏิบัติงานประจำป 

ฝายบรหิารและงาน
การเจาหนาท่ี 

 

2  
 
 

นักทรัพยากรบุคคลสงแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

นักทรัพยากรบุคคล แบบรายงาน 

ผลการปฏิบัติงาน 

3  
สาํนกั/กอง/ฝ่าย 

ดาํเนินการประเมิน 
 

สำนัก/กอง/ฝาย/ ดำเนินการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดย หน.สำนัก/ผอ.กอง/หน.ฝาย 

สำนัก/กอง/ฝาย แบบประเมิน 

ผลการปฏิบัติงาน 

4  -ผูประเมินแจงผลการประเมินให
ผูรับการประเมินทราบ และ
รายงานผลการประเมินตอ 
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

สำนัก/กอง/ฝาย แบบรายงาน 

ผลการประเมิน 

5  
 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรอง 

ผลการประเมิน 
 

-คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินพิจารณาผลการประเมิน
และรายงานตอผูบริหารเพ่ือ
เสนอ คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนข้ันเงินเดือน 

-คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพิจารณาข้ันเงินเดือน 
และรายงานผลตอผูบริหารทราบ 

- งานการเจาหนาท่ี 

- คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

- คณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

ผลการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

6  

ตรวจสอบ/ 
จัดทำคำสั่ง 

งานการเจาหนาท่ี จัดทำประกาศ
รายช่ือผูท่ีมผีลการปฏิบัติงาน
ดีเดน และจัดทำคำสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

งานการเจาหนาท่ี  

7  
 

ลงนามใน 

คำสั่ง 
 
 

อธิการบดีลงนามในคำสั่ง เลื่อน
หรือเพ่ิมเงินเดือน 

นายกองคการบริหาร
สวนตำบล 

คำสั่งเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 

8  

คำสั่งเลื่อนข้ัน 

เงินเดือน 

 
 

สงสำเนาคำสั่งใหบุคลากร งานการเจาหนาท่ี สำเนาคำสั่งเลื่อน
หรือเพ่ิมเงินเดือน 

 

แจงหลักเกณฑ 

สงแบบรายงาน 

ผลการปฏิบัติงาน 

รายงาน 
ผลการประเมิน 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การลาป่วย 

เขยีนใบลาเสนอวนัแรกทีม่าปฏบิตังิาน 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา (งานการเจา้หน้าที)่ ตรวจสอบ

ขอ้มลูวนัลาพรอ้มบนัทกึขอ้มลูการลาในทะเบยีนคุม

วนัลา 

เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึผูม้ี

อํานาจในการพจิาณาอนุญาตการลา 

ผูม้อีํานาจพจิารณาการลา 

(ตามทีเ่หน็สมควร) 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา(งานการเจา้หน้าที)่ แจง้ผลการ

พจิารณาใหผู้เ้ขยีนใบลาทราบ 

เจา้หน้าทีร่บัใบลา(งานการเจา้หน้าที)่ จดัทําสรุปวนั

ลาประจําปีภายในเดอืนตุลาคมของปีงบประมาณ

ถดัไป 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การทาํลายหนังสือ 

แจง้เวยีนหนงัสอืใหส้ว่นราชการสาํรวจเอกสารครบกําหนด 

สว่นราชการทาํบนัทกึขอทาํลายหนงัสอื 

จดัทําบญัชหีนงัสอืขอทาํลาย 

เสนอหวัหน้าสวนราชการ/ผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบั 

เสนอนายกองคก์ารบรหิารส่วนตําบลแม่ตํ๋าอนุมตั ิ

ทาํบนัทกึขอแต่งตัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสอื 

ขยายเวลา/เกบ็ไวจ้นถงึเวลากําหนด 

ทาํลายหนงัสอื 

คณะกรรมการบนัทกึลงนามร่วมกนัเสนอผูม้อีํานาจลง

 
รายงานผลการทาํลายเอกสารใหน้ายกองคก์ารบรหิารส่วนตําบลแม่ตํ๋าทราบ 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ

ทาํลายเอกสาร 
 

ไม่ควรทําลาย 
 

ควรทาํลาย 
 

สาํนกัหอจดหมายเหตุ

แห่งชาต ิกรมศลิปากร 
 

เหน็ชอบ 
 

ไม่เหน็ชอบ 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

บาํเหน็จ บาํนาญ 
 

ผูม้สีทิธหิรอืทายาท ยื่นแบบขอรบัเงนิบําเหน็จดํารงชพี/

บําเหน็จตกทอดและเงนิช่วยพเิศษ พรอ้มหลกัฐานตาม

เกณฑท์ีก่ฎหมายกําหนด 

งานการเจา้หน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบเอกสาร/

พจิารณาความถูกตอ้ง และความครบถว้นของเอกสาร 

ผูม้อีํานาจพจิารณา ลงนามตามลําดบัขัน้ 

เสนอผูว้่าราชการจงัหวดั เพื่อขออนุมตัคิาํสัง่จ่ายเงนิ 

พจิารณาจ่ายเงนิตามคําสัง่ใหแ้ก่ผูม้สีทิธหิรอืทายาท 

บนัทกึการเบกิจ่ายเงนิลงในทะเบยีนคุม 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การจดัทาํแผนพฒันาท้องถ่ิน  

คณะกรรมการพฒันา+ประชาคมทอ้งถิน่พจิารณาร่างแผนฯ 

คณะกรรมการสนับสนุนการจดัทําแผนฯ จดัทาํร่าง

แผนพฒันาทอ้งถิน่ 

สภาฯพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบร่างแผนพฒันาทอ้งถิน่ 

ปิดประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ประกาศใชแ้ผนพฒันาทอ้งถิน่ 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การจดัทาํงบประมาณรายจ่ายประจาํปีและงบประมาณ

รายจ่ายเพ่ิมเติม 

 

คกก.จดัทําร่างขอ้บญัญตังิบประมาณตามแบบ งป.1,2,3 

ของแต่ละสว่นราชการ 
 

 

จดัเตรยีมขอ้มลูงบประมาณรายรบัปีทีล่่วงมาแลว้ 

เสนอผูบ้รหิารทอ้งถิน่พจิารณาตัง้เงนิงบประมาณรายจ่าย

ประจาํปีและงบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ 

 

สง่ร่างขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจําปีใหน้ายอําเภอ

พจิารณาอนุมตั ิ

 

เสนอสภาทอ้งถิน่พจิาณาใหค้วามเหน็ชอบร่างขอ้บญัญตัิ

งบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
 

 

ประกาศใชข้อ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจําปี 



 
-20- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การโอนงบประมาณรายจ่ายประจาํปีและแก้ไขเปล่ียนแปลงคาํช้ีแจง

งบประมาณ 

 

จัดทำบัญชีโอนงบประมาณรายจาย/แกไขเปลี่ยนแปลงฯ ในระบบ e-
laas 

 

 

รวบรวมขอมูลคำขอการโอนงบประมาณรายจายฯ 

เสนอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ปดประกาศใหประชาชนทราบ 

ผูบริหารทองถ่ินประกาศใชแผนพัฒนาทองถ่ิน 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การต่อใบประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

ออกสาํรวจ/ตรวจเชค็วนัหมดอายุของใบประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแต่ละเดอืน 

จดัทําหนงัสอืแจง้ต่อใบประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

เสนอหนงัสอืเพือ่ใหผู้บ้รหิารรบัรองเหน็ชอบในการแจง้ผูป้ระกอบกจิการทีเ่ป้นอนัตรายต่อสุขภาพ 

จดัทําการสง่หนงัสอืแจง้ต่อใบอนุญาตไิปยงัทีอ่ยู่ของผูป้ระกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพเพือ่ใหเ้ขา้

มาต่อใบประกอบกจิการฯดว้ยตนเองหรอืมอบอํานาจใหบุ้คคลที3่เขา้มาต่อใบอนญาตฯิแทน 

ผูป้ระกอบกจิการฯกรอกแบบ อพ.2 เพือ่ยื่นคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสารเนา พรอ้มชาํระค่าธรรมเนียม

รายปี โดยกองคลงัออกใบเสรจ็รบัเงนิใหเ้ป็นหลกัฐาน 

สลกัหลงัวนัทีใ่นใบประกอบกจิการฯ แบบ อพ.1 และเสนอผูบ้รหิารเซน็รบัรอง 

 

เกบ็สาํเนาเอกสาร และ สง่เอกสารแบบ อพ.1 ใหก้บัผูป้ระกอบการฯ ผ่านทางระบบไปรษณียไ์ทยแบบ

ลงทะเบยีนโดยมกีารตอบรบั 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การเสนอและขอรบังบประมาณโครงการพระราชดาํริ 

จดัทําหนงัสอืสง่แจง้ประชาสมัพนัธใ์หแ้ต่ละหมู่บา้นเสนอโครงการในพระราชดํารฯิ  

ภายในงบประมาณ 20,000 บาทต่อหมู่บา้น 

รบัหนงัสอืเสนอโครงการของแต่ละหมู่บา้นเพือ่เสนอผูบ้รหิารเหน็ชอบและรบัรอง 

แจง้ผลการไดร้บัอนุมตัโิครงการเพือ่ใหแ้ต่ละหมู่บา้นสง่หนงัสอืของบประมาณดําเนินโครงการพระราชดําร ิ

จดัทําบนัทกึขอ้ความและฎกีาเบกิจ่ายงบประมาณใหแ้ต่ละหมู่บา้นเพือ่ดาํเนินโครงการพระราชดํารฯิ 

ของแต่ละหมู่บา้น 

แต่ละหมู่บา้นดําเนินการจดักรรมโครงการพระราชดาํรขิองแต่ละหมู่โดยกําหนดระยะเวลาดาํเนินการ  

1 เดอืนและจากการเบกิจ่าย 

รบัหนงัสอืการสรุปผลการดําเนินงานโครงการของแต่ละหมู่บา้นและเสนอผูบ้รหิารเหน็ชอบและรบัรอง 

จดัเกบ็รูปเล่มรายงานการดําเนินงโครงการของแต่ละหมู่บา้นเพือ่เป็นหลกัฐาน 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การเสนอและขอรบังบประมาณโครงการของกองทุน

หลกัประกนัสขุภาพตาํบล 

จดัทําหนงัสอืสง่แจง้ประชาสมัพนัธใ์หเ้สนอโครงการตามประเภททีก่องทุนหลกัประกนัสุขภาพตําบล

กําหนดเพือ่พจิารณา 

รบัหนงัสอืเสนอโครงการของกลุ่มแต่ละประเภทเพือ่เสนอประธานกองทุนฯ 

อนุกรรมการกองทุนฯจดัประชุมเพือ่พจิารณาเหน็ชอบโครงการเบือ้งตน้ 

จดัการประชุมกรรมการเพือ่พจิารณาอนุมตัโิครงการของแต่ละประเภทตามหลกัของกองทุนหลกัประกนั

สุขภาพระดบัตําบล 

สง่หนงัสอืแจง้อนุมตัโิครงการของแต่ละประเภทเพือ่ดําเนินการสง่หนงัสอืของบประมาณ 

และแกไ้ขโครงการทีไ่ม่ผ่านการอนุมตั ิ

โครงการแต่ละประเภทดาํเนินงานโครงการและสรุปโครงการเพือ่สง่เป็นหลกัฐาน 

เจา้หน้าทีส่รุปและรายงานผลการดาํเนินการเพือ่นเสนอประธานกองทุนฯเหน็ชอบและรบัรอง 



 
-24- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การสาํรวจ ประมาณการ ติดตัง้ซ่อมแซมปรบัปรงุ 

และดแูล 

 

 

ทาํการสาํรวจและรบัแจง้จากผูใ้ชง้าน 

ดาํเนินการตรวจสอบสุขภาพเครื่องมอืเครื่องใชใ้นสาํนักงาน 

ดาํเนินการแจง้ผูเ้กี่ยวขอ้ง ช่วยในการตรวจสอบ 

ดาํเนินการซ่อมแซมดแูลรกัษาและแจง้ผูใ้ชง้านใหท้ราบ 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ 
 

 

รวบรวมขอ้มลูทัง้หมดพรอ้มทัง้สาํรวจสถานทีก่่อสรา้งจรงิ 

ถอดแบบเพือ่หาปรมิาณงาน 

และวสัดุทัง้หมดทีป่รากฏอยู่ในแบบ 

ลงราคาวสัดุและแรงงานทีใ่ชล้งแบบฟอรม์การประมาณราคา 

รวบรวมขอ้มลูทัง้หมดพรอ้มทัง้สาํรวจสถานทีก่่อสรา้งจรงิ 
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน 
 

 

รบัใบคาํขออนุญาตรบัรองสิง่ก่อสรา้ง                               

(พรอ้มเอกสารประกอบ) 

 

เจา้หน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบแบบแปลนสิง่ก่อสรา้ง 

เจา้หน้าทีอ่อกตรวจสถานทีก่่อสรา้ง 

ดาํเนินการเสนอแบบแปลนก่อสรา้งต่อผูบ้งัคบับญัชา

ตามลําดบัชัน้ 

 

ผูย้ ื่นคาํขอชาํระค่าขออนุญาตก่อสรา้ง 

ออกใบอนุญาตก่อสรา้ง 
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สงคืนแกไข 

กระบวนการทาํงาน (Workflow analysis) 

งานการเงินและบญัชี 

เสนอผูบ้รหิารอนุมตั ิ

- สาํนกัปลดั 

- กองคลงั 

- กองช่าง  

- กองการศกึษา 

รบัฎกีาและเอกสาร

ประกอบการเบกิจ่าย 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารตามระเบยีบฯ 

จดัทําเชค็/รายงานจดัทาํ

เชค็ 

จ่ายเชค็ใหผู้ร้บัเงนิ/บนัทกึการ

จ่ายเชค็ในระบบ                      

e-LAAS/จดัเกบ็เอกสารฎกีา 

 

ระบบบญัชี 

- รายงานประจําวนั 

- รายงานประจําเดอืน 

- รายงานประจําไตรมาส 

- รายงานประจําปี 
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กระบวนการทาํงาน (Workflow analysis) 

งานจดัเกบ็รายได้ 

สาํรวจภาษ ี

ยื่นแบบ/ตรวจ

เอกสาร 

ประชาสมัพนัธใ์ห้

เสยีภาษ ี

ประเมนิ/แจง้

ประเมนิภาษ ี
ยื่นอุทธรณ์ 

รบัชําระภาษ ี

(ออกใบเสรจ็/หลกัฐาน

ั ิ  

ลูกหน้ีคา้งชําระ 

(เร่งรดัตดิตามหน้ี) 

- รายงานประจําวนั 

- รายงาน

ประจาํเดอืน 

  
 เสนอผูบ้รหิาร

ั  ิ

นําสง่เงนิ/จดัทาํใบนําสง่

ิ  
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กระบวนการทาํงาน (workflow analysis) 

การจดัทาํหลกัสตูรของสถานศึกษา 

การศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานในด้านต่างๆ  

                    -หลกัสตูรแกนกลาง   -พรบ.การศกึษาแห่งชาต ิ         -มาตรฐานการศกึษา 

                    –ภมูปัิญญาทอ้งถิน่              -ความตอ้งการของชุมชน       - ฯลฯ 

 

 

    
การออกแบบและการจดัทาํหลกัสูตร 

การวางแผน 

-จดัทาํโครงร่างหลกัสตูร องคป์ระกอบของหลกัสตูร 

-จดัทาํปฎทินิกําหนดระยะเวลาการจดัทาํหลกัสตูร 

-ทาํเครื่องมอืนิเทศตดิตามการใชห้ลกัสตูร     

แต่งตัง้คณะกรรมการ    ประกอบดว้ยผูบ้รหิาร อปท. ผูท้รงคณุวุฒ ิผูบ้รหิารสถานศกึษา คร ูและผูเ้กีย่วขอ้ง 

การจดัทาํหลกัสูตร      กําหนดวสิยัทศัน์ พนัธกจิ เป้าหมาย ตวับ่งชี ้สภาพทีพ่งึประสงค ์สาระการเรยีนรู ้

คุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ฯลฯ                  

การตรวจสอบคณุภาพหลกัสูตร โดยผู้ทรงคณุวฒิุ หรือผู้เช่ียวชาญ 

- การตรวสอบ มอีงคป์ระกอบครบถว้น ถูกตอ้ง และชดัเจน  มคีวามสอดคลอ้งระหว่างองคป์ระกอบของ

หลกัสตูร และแผนการเรยีนการสอน แผนจดัประสบการณ์ 

- ประกาศใช้หลกัสูตร ผ่านมตเิหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษา และลงนามโดยหวัหน้าสถานศกึษา 

หรอืผูท้ีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ป็นหวัหน้าสถานศกึษา 

 

 

 

การนําหลกัสูตรไปใช้ 

มกีารประชมุกลุ่มย่อยใหข้อ้มลูครทูาํความเขา้ใจหลกัสตูร มกีารแลกเปลีย่นเรยีนรู ้มรีายงานการใชห้ลกัสตูรเป็นระยะปรบั

ใชห้ลกัสตูรไปใชใ้นการจดัการเรยีนการสอนหรอืจดัประสบการณ์ 

การติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร 

กํากบั ตดิตาม/นิเทศและประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร  
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