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 การวิเคราะห์ผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการท างาน (Workflow 
analysis)    เพื่อประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ท่ีรับผิดชอบ
งานนั้น ตามต าแหน่งสายงานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

 
1. ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา 
งานอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   

 
 

 
2. ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานงบประมาณ การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา 
งานอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ท่ีเกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ 
ตามข้อกฎหมาย 

การจัดท า/ 
ด าเนินตามกระบวนการ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
1.  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วนงาน
เสร็จทันเวลา  

    จัดท าโครงการประชาคมในระดับหมู่บ้านและจัดท า
แผนการออกประชาคมเพื่อน าปัญหาและความต้องการ
ของประชาชนในแผนชุมชนมาเข้าสู่การประชาคมระดับ
ต าบล 
    ร่วมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพฒันาของ
องค์การบริหารส่วนต าบล หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ท่ีด าเนินการ ใน
พื้นท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ แล้วจัดท าร่าง
แผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

จัดท าโครงการเพื่อสนับสนุนให้แล้วเสร็จ
ทันเวลา 
 
 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
2. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบรรจุแต่งต้ัง โอนย้าย พิจารณา จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
งานฝึกอบรมพัฒนาส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ จัดหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการ และ 
งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับต าแหน่งทุกต าแหน่ง 
งานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเป็นปัจจุบัน 
งานการสรรหาการสอบ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
การเล่ือนขั้นเงือนเดือน เล่ือนต าแหน่ง จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ด าเนินการ 
จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล เสนอประธาน ก.อบต. 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
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3. ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิตประสิทธิภาพ ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ี 
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และการประเมินผล 
ตามแผนทุกระดับ  
   งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา วางแผน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานหรือ องค์กรท่ี
เกี่ยวข้อง 
    งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนอง 
หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
    งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการ ใน 
เขตองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานท่ีใกล้เคียง 
เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ 
ประเมินผลงานตามแผน 

   รวบรวมข้อมูล สถิต  ิครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
ระยะเวลา 
  รวมรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วน สมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
  จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ ตาม
ระยะเวลา 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม 
ระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
4. ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
   ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท า
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ 
   วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการ
และกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และ
การมีส่วนร่วมของชุมชน 
    ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่
ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
    รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติด
เช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบ้ียยัง
ชีพ เบ้ียสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

   รวบรวมข้อมูล สถิติครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
ระยะเวลา 
  รวมรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วน สมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
  จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ ตาม
ระยะเวลา 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม 
ระยะเวลา 

 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 
 
 
5. ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
   รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเช่ือถือ
ของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง 
ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบด าเนิน
ไปอย่าง ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริง 
   ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงาน
การตรวจสอบต่าง ๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ 
    ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อ
หนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย รวมท้ังเงินยืมและการ
จ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพื่อให้เป็นไปตาม ระเบียบแบบแผนท่ีก าหนดไว   

   รวบรวมข้อมูล สถติิ ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
ระยะเวลา 
  รวมรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วน สมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
  จัดท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์ ตาม
ระยะเวลา 
  ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม 
ระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 

 
 
6. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรับ-ส่ง หนังสือ 
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องได้ 

งานเก็บและค้นหาหนังสือ จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 

งานร่างหนงัสือโต้ตอบ ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานท่ี 

งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 รับเรื่อง 

ด าเนินการจัดท า
เอกสารตามระเบียบ 

 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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กองคลัง 
  1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานท่ีปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดท างบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน 
งานการบัญชี 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 

งานจัดเก็บได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

    
2. ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานด้านการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด
ราคา และ e-Auction 

  ด าเนินการจัดหาได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานด้านการรับ เบิกจ่าย การเก็บรักษา และการ
น าส่งพัสดุ 

  ด าเนินการจัดเก็บพัสดุได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

ดูแลและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์    ด าเนินการดูแลได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
เครื่องมือต่าง ๆ ระยะเวลา 
ติดต่อประสานงานผู้ขาย , ผู้เสนอราคา และผู้รับจ้าง 
และอ านวยความสะดวกต่าง  ๆ ในการด าเนินธุรกรรม
กับองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ด าเนินการติดต่อ ประสานงาน ได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 



                การวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ Productivity) และกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 

 

6      

 

  3. ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
จัดท าบัญชีต่างๆ 
จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน 

จัดท าฎีกา บัญชี แผนการเบิกจ่ายเงิน ได้
ครบถ้วนสมบรูณ์ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 
 
 
 
 

  4. ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

  จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้ต่างๆจัดท า
บัญชีต่างๆ 
  จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ 
  จัดท าแผนงานโครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้ อื่นๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

  จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้
ต่างๆจัดท าบัญชีต่างๆ  จัดท าทะเบียน
ควบคุมการจัดเก็บรายได้ได้ครบถ้วนสมบรูณ์
ตามระยะเวลา 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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กองช่าง 
   1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้าง 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ
ระบายน้ าทางเท้า คลอง อาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่น ๆ
ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า ส ารวจและทดสอบ
วัสดุ 

ด าเนินการแก้ไข ช้ีแจง ตรวจสอบ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา
ด าเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุม 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ  
ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  
เป็นท่ีปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้าง  
ตรวจแบบก่อสร้างต่าง  ๆ ของเอกชนท่ีขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง 

 

ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ัง
การควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตาม  ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้อง ใน
หน่วยงาน 

 

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 

  
 
  2. ต าแหน่ง นายช่างโยธา  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา
โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงานและงบประมาณท่ีได้รับ 

  ด าเนินการออกแบบการก่อสร้าง ส ารวจ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุท่ีใช้ตามหลักวิชาช่าง 
เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

ด าเนินการประมาณราคาต่าง ๆ 

  ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุ ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพื่อใช้
เป็นราคากลางในการด าเนินการก่อสร้าง 

ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา   
ด าเนินการควบคุมงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจการ
จ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 

  
  3. ต าแหน่ง วิศวกรโยธา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง 
ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งาน
เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ 
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบ
สารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบ อิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร 

ด าเนินการติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง 
ปรับปรุง ควบคุม การใช้งาน ดูแล 
บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ 
เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้าได้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 

 
 
4. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานรับ-ส่ง หนังสือ  

งานเก็บและค้นหาหนังสือ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องได้ 

งานร่างหนงัสือโต้ตอบ 

งานเตรียมสถานท่ี 

งานประชุม 

จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบันร่างหนังสือโต้ตอบได้ทัน
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด และถูกต้องตาม
ระเบียบ  
ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

   
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   1. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดท า 
งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 
งานพัฒนาส่งเสริมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 

   2. ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดท า 
งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
งานกิจการโรงเรียน ระยะเวลา 
งานพัฒนาส่งเสริมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 

 
 

   3. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
  งานบังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา
ใหเ้ปนไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุ
ประสงคของสถานศึกษา 

จัดท าแผนการศึกษาของโรงเรียนอนุบาล 
ตรวจสอบ จัดท าโครงการต่าง ๆ ได้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

  จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและ
บุคลากรในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

  งานกิจการโรงเรียน  
  งานพัฒนาโรงเรียน  

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
    4. ต าแหน่ง ครู 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานท่ีปฏิบัติ 
น าเด็กเคารพธงชาติ   ด าเนินการสอนตามแผนการสอน 
ตรวจสุขภาพเด็ก ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
เตรียมนมและอาหารว่าง  
ท ากิจกรรมเคล่ือนไหว เต้นร า  
เตรียมการเรียนการสอน  
สอนการอ่านพยัญชนะ อักษร และตัวเลขต่าง ๆ ตาม
หลักสูตร เช่น ก-ฮ, A-Z, 1-10 

 

กิจกรรมวาดภาพระบายสี  
กิจกรรมลากเส้นตามรอยประ  
กิจกรรมกลางแจ้ง  
ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน  
ดูแลเด็กในการท าความสะอาด ล้างหน้า แปรงฟัน  
ดูแลเด็กเข้านอนหลังอาหารกลางวัน  
ตรวจการบ้านเด็ก  
ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณา/อนุมัติ รายงานผล 

รับเด็ก 
ด าเนินการ 

สอนตามแผน 
ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ในการสอน 
ส่งเด็ก 

ทบทวนการสอน 
รายงานผล 


