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         บทที ่3 การปฏิบัต ิงานตามภารกิจหลัก 
      ................................................................ 

 
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานถิือเปิ นเครื่องมิือส าคิัญอยิ างหนึ่งทีอ่งคิ กรจะน ามาใชิ ในการบริ หารงาน 

บิุคคล เพราะทั้งผูิ บริ หารและผูิ ปฏิ บิัติ งานติ างจะไดิ ริับประโยชนิ จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานขึ้นมาใช  
ริ วมกิัน ผูิ บริ หารจะมิีเครืิ องมิือชิ วยควบคิุมใหิ การด าเน นงานเปิ นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว  การมอบหมายหนิ าที ่
และการสั่งการสามารถท าไดิ โดยสะดวกและรวดเริ ว การประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานมิีความยิุติ ธรรมและนิ าเชื่อถิือ 
เนื่องจากมีทิั้งหลักฐานและหลักเกณฑ ทิี่ผู บร หารสามารถชี้แจงให ผู ปฏ บัต งานยอมริับผลการประเม นได โดยงานในสิ วนของ
ผู ปฏิ บัต งาน มาตรฐานที่ก าหนดไว ถือเปิ นส ่งที่ทิ าทายที่ท าใหิ เกิ ดความมุิ งมั่นที่จะไปใหิ ถิึงเป้าหมายการปฏ บิัติ งานิิิิิิิิิิิ 
มิีความถิูกติ องมากขึ้นิเนื่องจากผูิ ปฏิ บิัติ งานมิีกรอบหริือแนวทางในการปริับปริุงงานและการพิัฒนาศิักยภาพ เพิื่อ
น าไปสูิ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานทีิ ทั้งผูิ ปฏิ บิัติ งานและผูิ บริ หารองคิ การไดิ ร วมกิันก าหนดไวิ เพื่อคิุณภาพของการ 
ปฏ บัต งานและความเจร ญก าวหน าขององค การ 

มาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน (Performance Standard) การบริ หารงานบิุคคลนิับเปิ นภารกิ จทีส่ าคิัญ 
ย ่งประการหนึ่งของการบริ หารองคิ กร เนื่องจากเปิ นปิัจจิัยทีิ มิีสิ วนท าใหิ การพิัฒนาองคิ การบรรลิุตามวัตถิุประสงค  
และเป้าหมายทีว่างไว  การบริ หารบิุคคลเปิ นกระบวนการที่เกีิ ยวขิ องติัวกิับติัวบิุคคลในองคิ การ นิับต้ังแติ การสรรหา 
บิุคคลมาปฏิ บิัติ งาน การบรรจิุแติ งต้ัง การพิัฒนา การประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งาน ไปจนถิึงการใหิ บิุคคลพิ นจากงาน 
ทั้งนี้เพิื่อใหิ องคิ กรไดิ คนดิีมิีความรูิ ความสามารถและความประพฤติ ดิีมาปฏ บิัติ งานซึ่งการที่องคิ กรจะไดิ บิุคคลที่มี 
คุณสมบัต ดังกล าวมาปฏ บัต งานนั้นจ าเป็นต องสร างเครื่องมิือส าคิัญคิือการประเมิ นผลการปฏ บิัติ งาน (Performance 
Standard) ขึ้นมาใชิ ในการวิัดและประเมิ นคิุณสมบิัติ ของบิุคคล ซ่ึงผลทีไ่ดิ จาการประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานจะเปิ น 
ขิ อมิูลที่องค กรน าไปใชิ ในการพิ จารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหนิ ง การพิัฒนาประสิ ทธิ ภาพการปฏิ บิัติ งานิการ 
โอนยิ าย การใหิ พิักงาน และการใหิ พิ นจากงานโดยทั่วไปแลิ ว การทีิ จะท าใหิ การประเมิ นผลการปฏ บิัติ งานด าเนิ นไป 
อยิ างบริ สิุทธ ์ยิุติ ธรรมและเชื่อถิือไดิ นั้น องคิ กรมิักจะสริ างเครื่องมิือประกอบอิีกสิ วนหนึ่งขึ้นมาใชิ ในการพิ จารณา 
ประเมิ นผล ซ่ึงหนึ่งในเครื่องมิือที่ติ องใชิ กิ คิือ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพิื่อใชิ เปิ น 
เกณฑิ ในการเปริียบเทิียบผลงานระหว างบิุคคลทีป่ฏ บิัติ งานอยิ างเดิียวกิัน โดยองคิ การติ องท าการก าหนดมาตรฐาน 
การปฏ บัต งานไว เป็นหลักเกณฑ ทิี่ชัดเจนก อนแลิ ว เมือ่ด าเนิ นการประเมิ นผลการปฏ บิัติ งานของบิุคคลจิึงเปริียบเทิียบ 
กับมาตรฐานที่องค การได ก าหนดไว  

มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานิส าหรับค าวิ ามาตรฐานการปฏิ บิัติ งานิ (Performance  Standard) 
ส านักงานคณะกรรมการขิ าราชการพลเริือน ไดิ ใหิ ความหมายว าเปิ นผลการปฏ บิัติ งานในระดิับใดระดิับหนึ่ง ซ่ึงถิือว า 
เป็นเกณฑิ ที่น าพอใจหรืออยู ในระดับที่ผู ปฏ บัต งานส วนใหญิ ท าได  การก าหนดมาตรฐานการปฏ บิัติ งานจะเปิ นลิักษณะ 
ขิ อตกลงริ วมกิันระหวิ างผูิ บิังคิับบิัญชากิับผูิ ใติ บิังคิับบิัญชาในงานที่ติ องปฏิ บิัต  โดยจะมิีกรอบในการพิ จารณาก าหนด 
มาตรฐานหลาย ๆ ดิ าน ดิ วยกิัน อาท  ดิ านปริ มาณ คิุณภาพ ระยะเวลา คิ าใชิ จิ ายหริือพฤติ กรรมของผูิ ปฏิ บิัติ งาน 
เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในริูปแบบของปริ มาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในริูปของ 
คิุณภาพองคิ การ จิึงจ าเปิ นติ องก าหนดมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานใหิ เหมาะสมและสอดคลิ องกิับลิักษณะของงาน 
ประเภท นั้น ๆ  
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1. เพิื่อใหิ สิ วนราชการมิีมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานทีช่ิัดเจน อยิ างเปิ นลายลิักษณิ อิักษรทีแ่สดงถิึง 

รายละเอิียดขั้นตอนการปฏ บัต งานของกิ จกรรม/กระบวนการต าง ๆ  ของหน วยงาน 
2. เพิื่อใชิ ประโยชนิ ในการบริ หารจิัดการองคิ การ/การจิัดท ามาตรฐานการปฏิ บิัติ งานถือเปิ น 

เครื่องมิืออยิ างหนึ่งในการสริ างมาตรฐานการปฏ บิัติ งาน ที่มุิ งไปสูิ การบริ หารคิุณภาพทั่วไปทั้งองคิ กริอย างมี
ประส ทธ ภาพ 

ทั้งนี ้เพ่ือให การท างานของส วนราชการไดิ มาตรฐานเปิ นไปตามเป้าหมาย ไดิ ผลิ ตผลหริือการบริ การ 
ท่ีมิีคิุณภาพ เสริ จรวดเริ วทิันตามก าหนดเวลานิัดหมาย มิีการท างานปลอดภิัยเพิื่อการบรรลิุขิ อก าหนดทิี่ส าคิัญของ 
กระบวนการ 

 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิ จารณาถิึงประโยชนิ ทีอ่งคิ การและบิุคคลในองคิ การจะไดิ ริับจากการก าหนดมาตรฐานการ 

ปฏ บิัติ งานิกิ พบว ามิีดิ วยกิันหลายประการ ไมิ ว าจะเปิ นทางดิ านประสิ ทธ ภาพการปฏ บิัติ งาน ก ารสริ างแรงจิูงใจ การ
ปรับปรุงงาน และการประเม นผลการปฏ บัต งาน ดังนี้ 

1. ดิ านประสิ ทธิ ภาพการปฏิ บิัติ งาน มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานจะชิ วยใหิ ผูิ ปฏิ บิัติ งานสามารถ 
ปฏิ บิัติ งานไดิ อยิ างถิูกติ อง การเปริียบเทิียบผลงานทีิ ท าไดิ กิับทีค่วรจะเปิ นมิีความชิัดเจน มองเหิ นแนวทางในการ 
พิัฒนาการปฏ บัต งานให เก ดผลได มากขึ้นิิิิ และช วยให มีการฝึกฝนตนเองให เขาสู มาตรฐานได  

2. ดิ านการสริ างแรงจิูงใจ มาตรฐานการปฏิ บิัติ งานเปิ นส ่งท าใหิ เราเกิ ดความมุิ งมั่นไปสูิ มาตรฐาน 
ผูิ ปฏิ บิัติ งานทีิ มิีความสามารถจะเกิ ดความรูิ สิึกทิ าทายผูิ ปฏิ บิัติ งานทีิ มุิ งความส าเริ จจะเกิ ด ความ มานะพยายาม 
ผู ปฏ บัต งานจะเกิ ดความภาคภูม ใจและสนุกกิับงาน 

3. ดิ านการปริับปริุงงานมาตรฐานการปฏ บิัติ งานจะช วยใหิ ผูิ ปฏ บิัติ งานทราบว าผลงานทีม่ิีคิุณภาพ 
จะต องปฏ บัต อย างไร ช วยให ไมิ ต องก าหนดรายละเอิียดของงานทุกครั้ง ท าให มองเห นแนวทางในการปริับปริุงงานและิิิิ 
พิัฒนาความสามารถของผู ปฏ บัต งาน และช วยให สามารถพิ จารณาถึงความคิุ มคิ าและเป็นประโยชน ต อการเพิ ่มผลผล ติิิิ   
                    4. ด านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏ บัต งานเป็นเครื่องที่ผูิ บิังคับบิัญชาใช ควบคุมการปฏ บิัต งาน 
ผูิ บิังคิับบิัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหนิ าที่และสิ งผิ านค าสั่งไดิ งิ ายขึ้น ช วยใหิ สามารถด าเนิ นงานตามแผนง ายขึ้น 
และควบคุมงานได ดขีิึ้น 

5. ด านการประเม นผลการปฏ บัต งาน มาตรฐานการปฏ บัต งานช วยให การประเมิ นผลการปฏ บิัติ งาน 
เปิ นไปอยิ างมิีหลิักเกณฑ  ไมิ ใหิ มิีการประเมิ นผลการปฏิ บิัติ งานดิ วยความรูิ สิึกการเปริียบเทิียบ ผลการ 
ปฏ บัต งานที่ท าได ิ กับมาตรฐานการปฏ บัต งานิมีความชัดเจน และช วยให ผู ปฏ บัต งานยอมรับผลการประเม นได ดีขึ้น 

 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดว้ย 
  1. เลิือกงานหลิักของแติ ละต าแหนิ งมาท าการว เคราะหิ โดยดิูรายละเอิียดจากแบบบรรยายลิักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบด วย 

2. พิ จารณาวางเงื่อนไขหรือข อก าหนดไว ล วงหน าวิ าต องการผลงานลิักษณะใดจากต าแหนิ งนั้นไมิ ว า 
จะเปิ นปริ มาณงาน คิุณภาพงาน หริือวิ ธิีการปฏิ บิัติ งาน ซ่ึงเงืิ อนไขหริือขิ อก าหนดที่ตั้งไวิ ติ องไมิ ขิัดกิับนโยบายิิิิิ 
หลักเกณฑิ หรือระเบียบข อบังคับของหน วยงานหรือองค การ 

3. ประชิุมผูิ ทีเ่กีิ ยวขิ อง ไดิ แก  ผูิ บิังคิับบิัญชา หิัวหนิ าหนิ วยงานทิุกหนิ วยงานและผูิ ปฏิ บิัติ งานใน 
.ต าแหน งนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข อตกลงร วมกิัน 
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  4. ชี้แจงและท าความเขิ าใจกิับผูิ ปฏิ บิัติ งานและผูิ เกี่ยวขิ องอิื่นๆ เกีิ ยวกิับมาตรฐานการ
ปฏ บิัติ งานทีก่ าหนด 

  5. ต ดตามดูการปฏ บัต งานแลิ วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว  
  6. พิ จารณาปริับปริุงหริือแกิ ไขมาตรฐานที่ก าหนดไวิ ใหมิ ตามความเหมาะสมย ่งขึ้นเกณฑิ 
ของมาตรฐานการปฏิ บิัติ งาน เกณฑิ ที่องคิ การมิักก าหนดเปิ นมาตรฐานการปฏ บิัติ งาน ไดิ แก  เกณฑิ ดิ านปริ มาณ
งานและ ระยะเวลาที่ปฏิ บัต คณุภาพของงาน 

 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงานซึ่งกล่าวได้โดยละเอียดดังนี้ 
1. ปร มาณงานิและระยะเวลาที่ปฏิ บัต ิเป็นการก าหนดว างานติ องมิีปริ มาณเทิ าไร และควรจะ

ใช เวลาปฏิ บิัติ มากนิ อยเพิียงใดิงานจิึงจะเสริ จ ดิังนั้นงานลิักษณะเชิ นนี้จะไมิ สามารถก าหนดมาตรฐานดิ วย
ปริ มาณหริือ ระยะเวลาที่ปฏิ บัต ได  

2. คิุณภาพของงาน เปิ นการก าหนดว าผลงานที่ปฏ บิัติ ไดิ นั้นควรมิีคิุณภาพดิีมากนิ อยเพิียงใด โดยสิ วน
ใหญ  มักก าหนดว าคิุณภาพของงานจะติ องมิีความครบถ วน ประณีต ถูกต องเชื่อถิือได  ประหยัดทัง้เวลาและทริัพยากร 

3. ลิักษณะการแสดงออกขณะปฏ บัต งาน งานบางต าแหน งไม สามารถก าหนดมาตรฐานดิ วย
คิุณภาพ หรือปร มาณ แต เป็นงานที่ต องปฏ บัต โดยการใช บุคล กหรือลักษณะเฉพาะบางอย างประกอบิิดิังนั้น 
การก าหนดลิักษณะพฤติ กรรมที่ติ องแสดงออกไวิ ในมาตรฐานการปฏิ บิัติ งานชิ วยให ผูิ ปฏ บิัติ งานทราบว า
ติ องปฏ บิัติ อยิ างไรเนื่องจากการแสดงพฤติ กรรมทีิ ไมิ เหมาะสมอาจสิ งผลเสิียติ อภาพลิักษณิ ของ องค การและ
ขวัญก าลังใจของเพิื่อนริ วมงานอยิ างไรกิ ตาม เพิื่อใหิ การก าหนดมาตรฐานการปฏ บิัติ งานส าหริับต าแหน งงาน
ต าง ๆ ในองคิ การมีความเหมาะสมและเปิ นทีิ ยอมริับของผูิ ปฏ บิัติ งาน ผูิ ท าหนิ าที่ก าหนดมาตรฐานการ
ปฏ บิัติ งาน จะติ องค านิึงถิึงส ่งส าคัญบางประการนั่นกิ คิือ ติ องเปิ นมาตรฐานที่ผูิ เกี่ยวขิ องทิุกผ ายสามารถ
ยอมริับไดิ โดยทั้งผู บังคับบัญชาและผู ใต บังคับบัญชาเห นพ องติ องกิันว ามาตรฐานมิีความเปิ นธรรม ผูิ ปฏ บิัติ งาน
ทิุกคนสามารถปฏ บิัติ ได  ตามที่ก าหนดไว  ลิักษณะงานที่ก าหนดไวิ ในมาตรฐานติ องสามารถวิัดไดิ เปิ นจ านวน
เปอริ เซิ นติ หริือหนิ วยอิืิ นิๆ ิที่สามารถวัดได มีการบันทึกไว ให เป็นลายลักษณ อิักษรและเผยแพริ ใหิ เปิ นที่ริับรูิ 
และเขิ าใจตรงกิันและสิุดทิ ายมาตรฐาน การปฏ บิัติ งานทีิ ก าหนดไว ติ องสามารถเปลิี่ยนแปลงไดิ ทั้งนี้ติ องไมิ เปิ น
การเปลีิ ยนแปลงเพราะผูิ ปฏ บิัติ งานไมิ สามารถ ปฏ บัติ ไดิ ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมิีสาเหติุ
เนื่องมาจากการทีิ หนิ วยงานมิีว ธีปฏ บิัติ งานใหมิ ิิิหริือน าอิุปกรณ  เครือ่งมอืเครือ่งใช มาใช ปฏิ บัต งาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  

                  กระบวนงาน :  งานโครงสรา้งพื้นฐาน  
 
 
 

P – วางแผน P ( Plan) P = Priority & Purpose & Plan 
 

- การวางแผนรวบรวมข อมูลเพือ่ตั้งงบประมาณ 
    - การจัดท าฐานข อมูลความต องการ / ประชาคม 

- การจัดท าแผน 
- ข อมูลการส ารวจพ้ืนทิี่ 
- ข อบัญญัต งบประมาณรายจ ายประจ าปี 

 
 
 

D – ปฏิบัติ 
 
 
 

-ิิรับค าร องขอรับบร การิจากผู น าหรือประชาชนในพื้นท่ี 
-ิิตรวจสอบสถานท่ีด าเน นการ/และอุปกรณ ิเครื่องมือเครื่องใช ส าหรับ 
ิิิด าเน นการ 
.-ิด าเน นการปรับปรุงิซ อมแซมิก อสร างิต ดตั้งเพ ่มเต มิิโครงสริ างพ้ืนฐานิ 
 

 
 
 

C – ตรวจสอบ ต ิดตาม 
 

-ิผู ด าเน นการรายงานผลการปฏ บัต งานให ผู บังคับบัญชาทราบ 
-ิแจ งผลการด าเน นการให ผู ขอรับบร การทราบิเพื่อตรวจสอบการด าเน นการ 

 
 
 

A – รายงาน 
 

-ิสรุปรายงานผลการด าเนิ นงานประจ าปิีติ อผู บร หาริเพื่อ 
รายงานผลให สภาองค การบร หารส วนต าบลทราบต อไป   
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1.  ว ัตถุประสงค์ 

1.1 การจิัดท าคูิ มิือกระบวนการ ทีเ่ปิ นกระบวนการแนวทางในการวางแผนดิ าน งานโครงสร ้างพื้นฐาน ซึ่งคูิ มิือ
ดิังกลิ าวจะชิ วยใหิ เปิ นไปตามขิ อก าหนดระเบิียบหลิักเกณฑ  อิีกทั้งสอดคล องกิับนโยบาย ิว สัยทัศน  ภารก จ และเป้าหมายของ
องค กร 

1.2 การจิัดท าคูิ มิือกระบวนการ ทีิ เปิ นกระบวนการแนวทางในการวางแผนดิ าน งานโครงสร้างพ ื้นฐาน จะ
สามารถน าไปใช เป็นเครื่องมือ สนับสนุนการถ ายทอดความรู สู การปฏ บัต  ท าให  เจิ าหนิ าที่มิีความรูิ ความเขิ าใจในกรอบการ
ด าเนิ นงานและขัน้ตอน เกีย่วกิับการพิัฒนาโครงสริ างพ้ืนฐานิในภาพรวม เพ่ือที่จะใช เป็นแนวทางในการประสานงานริ วมกิันอยิ าง
เปิ นบูรณาการ ในขณะทีผู่ิ บริ หารสามารถพิ จารณา คู มิือประกอบการต ดตามงานจากผู รับผ ดชอบในแต ละขั้นตอนได  

1.3 เพิื่อเปิ นคูิ มิือการปฏ บิัติ งานที่สามารถถิ ายทอดใหิ กิับผูิ เขิ ามาปฏ บิัติ งานใหม  และพิัฒนาผูิ ปฏ บิัติ ให  เป็น
ผู ปฏ บัต งานมืออาชีพ และเผยแพร ให กับบุคคลผิู สนใจสามารถเข าใจได ประโยชน จากกระบวนการที่มีอยู  

1.4 เพิ่ือให การปฏ บัต งานด านงานโครงสร้างพ ื้นฐาน ม ีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

   2. ขอบเขต 
คูิ มิือกระบวนการ ทีเ่ปิ นกระบวนการแนวทางในการวางแผนดิ านงานโครงสร ้างพืน้ฐาน  

นี้ครอบคลิุมขั้นตอนการด าเนิ นการรวบรวมขิ อมิูล เชิ น การจิัดล าดิับความส าคิัญของงาน/โครงการิ การจิัดท า งบประมาณ
รายจิ ายประจ าปี และการจิัดท าแผนการจิัดซ้ือจิัดจิ าง ซ่ึงจะน าแผนงานสูิ การปฏิ บิัติ งานโครงสร างพ้ืนฐาน รวมถิึงการการต ดตาม
ตรวจสอบภายหลิังการด าเนิ นการแลิ วเสริ จิและสริุปผลการ ด าเนิ นงานที่เกี่ยวขิ องิ ซ่ึงรายละเอิียดในคูิ มิือน าเสนอขั้นตอนในการ
ด าเนิ นงานและผูิ เกี่ยวขิ องที่ส าคัญโดยน าเสนอ ในริูปผิังกระบวนการ (Work Flow) เพิื่อใหิ ขิ าราชการ รวมถิึงผูิ สนใจไดิ ริับทราบ
เริียนรูิ และเขิ าใจกระบวนงานดิ าน งานโครงสร างพ้ืนฐาน ใินภาพรวม และสามารถน าคูิ มิือไปประกอบการปฏ บิัติ งานในสิ วนทีิ 
เกีย่วขิ อง ได อย างมีประส ทธ ภาพและบูรณาการร วมกิันระหว างหน วยงาน 

  3. ค าจ ากัดความ  
งานโครงสร ้างพื้นฐาน หมายถิึง การปริับปริุงซ อมแซมิก อสร างิต ดตั้งให มีสภาพใช งานได ดีดังเด มส าหรับ

โครงสร างพ้ืนฐานรวมทั้งส ่งสาธารณูปโภคิภายในต าบลท าช างิซ่ึงใชิ งบประมาณจากขิ อบิัญญิัติ งบประมาณรายจิ ายประจ าปี
และงบประมาณเง นอุดหนุนด วย 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การวางแผน วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ   
 -การวางแผนรวบรวม เจ าหน าที่งบประมาณมีหนังสิือแจ งให  -ขิ อมิูลแผนงาน/โครงการ 

ตามล าดับความส าคัญ 
องค การบร หารส วนต าบล
ท าช าง ข อมูลเพือ่ตั้งงบประมาณ หน วยงานต างๆ (กอง/ส วนต างๆ) เสนอ ท าช างจัดท า 

-การจิั ดท าฐานขิ อมิูล ข อมูลที่จะติ องใช ในการจัดท า งบประมาณรายจ าย 
ความต องการ/ประชาคม งบประมาณส งให เจ าหน าที่งบประมาณ ประจ าปี 2558 ใชิ ไดิ ทิัน 

1 ตุลาคม 2557 -การจัดท าแผน **ระเบียบ มท.ว าด วย วิ ธีการ 
-ขอมูลการส ารวจพื้นที ่ งบประมาณ ขิ อ 8 , 22 และ 23 เมื่อ 
-ขิ อบิัญญิัติ งบประมาณ แต ละหน วยงาน (กองหริือส วน) ได รับ 
รายจ ายประจ าปี หนังสือจากเจ าหน าที่งบประมาณให  

พิ จารณาแผนพิัฒนาองคิ กรปกครองส วน 
ท องถ ่นได วางไว ในส วนที่หน วยงานของ 
ตนรับผิ ดชอบประมาณการคิ าใช จ ายทั้งที่ 
เป็นรายจ ายประจ า รายจ ายเพิื่อการ 
ลงทุนเสนอให เจ าหน าที่งบประมาณ 
กรณีหน วยงานที่มีรายได ประมาณการ 
รายรับ  ิและให หัวหน าหน วยงาน 
คลังรวบรวมรายงานการเง นและสถ ต  
ต างๆ ได แก  รายรับจร ง รายจ ายจร ง 
ย อนหลัง 3 ปี งบแสดงฐานะการคลัง ของทิุก 
หน วยงานให เจ าหน าที่งบประมาณ 
เจ าหน าที่งบประมาณรวบรวม 
รายละเอิียดทีไ่ด รับจาก กองหรือส วน 
ต างๆ เสนอขอตั้งงบประมาณรายจ าย 
จัดท าเป็นขิ อมูลเบื้องต นเสนอต อคณะ 
ผู บร หารท องถ ่นเพิื่อพิ จารณา 
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กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การปฏิบัต ิ การติดตามตรวจสอบ -ระเบียบ 1.แผนจัดหาพัสดุ 
งานโครงสร างพ้ืนฐาน -ิผู บั งคับบัญชาต ดตามตรวจสอบ

ผลงานด าน นการควบคุมงานตรวจและ
ควบคุมงานิ ณ 

กระทรวงมหาดไทยว าด วย (ผด.1,ผด.2,ผด.6) 
 ผลการด าเน นงานของผู ได รับมอบหมาย การพิัสดุของหน วยการ  

 หรือผู มีหน าที่รับผ ดชอบในการปฏ บัต  บร หารราชการส วน 2.ประชาชนในพ้ืนที่  
 งานิจากสถานที่ด าเน นงานิหรือจาก 

บันทึกการ 
ท องถ ่นิพ.ศ.2535ิและ ไดิ ริับบริ การสาธารณะ 

 บันทึกการด าเน นงานิ แกิ ไขเพิ ่มเต มิ (ฉบับที่ิ 9) ด านโครงสร างพื้นฐาน 
 - รายงานผลการด าเน นงานให ผู บร หาร 

 
พ.ศ.2553  

 ทราบ  3. ทะเบียนคุมครุภัณฑ  
    

การรายงาน 
   

รายงานผลการด าเนิ นงาน ตามพระราชบัญญัติ พระราชบัญญัต  บันทึกรายงานการประชุม รายงานผลการปฏิ บัต งาน 
ปร ะจ าป ีผู บร หารและ สภาต าบลและองค การบร หารส วน สภาฯ 
เผยแพร ให ประชาชน ต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกิ ไขเพิ ่มเต ม 
ทราบ ถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 มาตรา 

58/5  ให นายกองคิ การบร หารส วน 
ต าบลจัดท ารายงานแสดงผลการ 
ปฏ บัต งานตามนโยบายทีิ ได  แถลงไว  
ต อสภาองค การบร หารส วนต าบลเป็น 
ประจ าทุกปี 
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4. ผังกระบวนการ (Work Flow) 

 

 

                                                                         งานโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 
 
 

  การรวบรวมฐานข้อมูลตามภารกิจหลักของหน ่วยงาน 
 
 
 

 การจ ัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
 

                                                                การจัดท าแผนพ ัฒนาสามป ี
 

 
 
 

                                                ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  2558 
 

 
 
 

                                                                              แผนจัดหา 
                     พ ัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิิิิิิิิิิด านโครงสร างพื้นฐาน 

-ิก อสร างถนนคอนกรีตเสร มเหล ก 

-ิก อสร างถนนลาดยางิฯลฯ 

-ิก อสร างถนนลูกรัง 
 

 
ิิิิิิิิิิิิิิด านประสานสาธารณูปโภค 

ิิิิิิิิิ-ิิิปรับปรุงซ อมแซมิต ดต้ังใหม ไฟฟ้าสาธารณะ 

ิิิิิิิิิ-ิิิตัดแต งก ่งไม ิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                         ต ิดตาม/ตรวจสอบ 
 

*หน ่วยงานภายนอก (สตง.) 
 
 
 
 

                                                                    สร ุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
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                               กรอกแบบฟอร ์ม/ค าร ้อง 
                         กรณเีร่งด่วน โทร   032 492124  

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ได ้รับค าร ้อง/เสนอผู้บร ิหารเพื่อสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

ออกส ารวจพื้นที่ เพ่ือตรวจสอบสภาพปัญหา 
 
 
 
 
 
 

   เตรียมเครื่องมืออุปกรณ์พร้อมด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา/แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 

ิิิแผนผังข ั้นตอนการร ับเรื่องร้องเรียน/ขอความชว่ยเหลือ     

             งานโครงสร้างพื้นฐาน งานประสานสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า
สาธารณะ/ตัดแต่งกิ่งไม้) 

 



 

 

 
 
 -32- 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ลงชื่อในสม ุดทะเบียน 
 

 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยูใ่นศ ูนย์ข้อมูลข่าวสารหรอืไม ่ 
 
 
 
 
 

ไม ่ม ีข้อม ูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ ื่น 

ม ีข้อม ูลข่าวสารในศูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร 

 

                                                                                        กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
 
 
 

ส่งให้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบพิจารณา 
 
 
 
 

เปิดเผยไม ่ได้ เปิดเผยได้ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงข้อม ูล จัดหาข้อม ูล 
 
 
 
 

ติดต่อนัดหมายมาฟ ังผลคำขอ คัดส าเนา 
 
 
 

                         ถ่ายส าเนา รับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 

รับรองส าเนาถูกต้อง จ่ายค่าธรรมเน ียม/ออกใบเสร็จ/ตามประกาศ 
 
 
 

                                                                                                        รับเอกสาร



 

 

 


