
 
 
 

หน้า ๑ 

การวิเคราะห์ผลผลิต ประสิทธิภาพ (Productivity)และกระบวนการท างาน (Workflow analysis)    
เพ่ือประกอบการการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานส่วนต าบล   ที่รับผิดชอบงานนั้น ตาม
ต าแหน่งสายงานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 

1. ต าแหน่ง ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา 
งานอนุมัต ิอนุญาต ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   

 
 

 
 
2. ต าแหน่ง รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

งานงบประมาณ การจัดท างบประมาณเสร็จทันเวลา 
งานอนุมัต ิอนุญาต ด าเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
งานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
งานพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้องได้ทันเวลา 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
   

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๒ 

ส านักปลัด  
1.  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

การรวบรวมนโยบายและแผนของทุกส่วนงาน
เสร็จทันเวลา  

  จัดท าโครงการประชาคมในระดับหมู่บ้านและจัดท า
แผนการออกประชาคมเพ่ือน าปัญหาและความต้องการ
ของประชาชนในแผนชุมชนมาเข้าสู่การประชาคมระดับ
ต าบล 

จัดท าโครงการเพ่ือสนับสนุนให้แล้วเสร็จ
ทันเวลา 
 
 

   ร่วมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนต าบล หน่วยราชการส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอื่นๆ ที่ด าเนินการ ใน
พ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วจัดท าร่าง
แผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
2. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดบัช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย พิจารณา จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
งานฝึกอบรมพัฒนาส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ จัดหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการ และ 
งานแผนพัฒนาบุคลากร เหมาะสมกับต าแหน่งทุกต าแหน่ง 
งานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ บันทึกเป็นปัจจุบัน 
งานการสรรหาการสอบ ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
การเลื่อนข้ันเงือนเดือน เลื่อนต าแหน่ง จัดท า เสนอต่อผู้บริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 

ด าเนินการ 
จัดท าเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ รายงานผล เสนอประธาน ก.อบต. 

เพื่อพิจารณา/อนุมัต ิ



 
 
 

หน้า ๓ 

3. ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ี
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการว่างแผน และการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ 

รวบรวมข้อมูลสถิติ ครบถ้วน 
รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าแผนครบถ้วน
สมบูรณ์ตามระยะเวลา  

 - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประการพิจารณาวางแผนของ 
อบต.และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-งานประสานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบล
และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขต 
อบต.และหน่วยงานที่ใกล้เคียง 

  

จดัท าโครงการ แผนงาน ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 
ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
4.ต าแหน่ง นิติกร ปฏิบัติการ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านกฎหมาย เกี่ยวกับวินิจฉัยกฎหมาย ร่าง
และพิจารณาข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 

ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
และสามารถรวบรวมข้อจริงตาม
พยานหลักฐาน 

จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน  
ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

 

  
 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 

รับเรื่อง 
ประสานงาน 

กับหน่วยงานต่างๆ 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๔ 

5. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดบังาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรับ-ส่ง หนังสือ 
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้ 

งานเก็บและค้นหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 

งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
กองคลัง 
  1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผลผลิต ประสิทธิภาพ 
ของงานที่ปฏิบัติ 

งานการเงิน จัดท างบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน 
งานการบัญชี งานจัดเก็บได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะ 
งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เวลา 
งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  

 
 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๕ 

   2. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

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) 

 
 
 
 
3. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
-จัดท าค าสั่งเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้ที่ท าทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

  ด าเนินการจัดเก็บได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 

-ส ารวจ นับแบบแสดงรายการภาษีทุกประเภท 
-ท าการเจาะปรุใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
-จดท าทะเบียนลูกหนี้ 
-เขียนใบเสร็จรับเงินทุกประเภท พร้อมจัดท าใบน าส่ง
เงินเป็นประจ าทุกวันเมื่อมีการรับเงิน 
-จัดท าแบบ ภบ.ท 5 ภบ.ท 10  ภบ.ท 14 

  ด าเนินการนได้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
 ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ด าเนินการจัดเก็บได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ระยะเวลา 
ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 

-ประเมินภาษีและติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษ ี

  ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 

  

 
 
 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๖ 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
4. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ  
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด    
บัญชีเงินฝากธนาคาร   
 บัญชีแยกประเภท    
จัดท ารายงานเงินรายจ่ ายตามงบประมาณของ
ประจ าเดือน  
 จัดท าประมาณการ  รายได้รายจ่ายประจ าปี  
 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอ
โอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ   
จัดท าเอกสาร ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษพร้อมทั้งน าส่งเอกสาร
ให้สรรพกรภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
จัดท าเอกสาร ภ.ง.ด.3 ก.1 พร้อมทั้งน าส่งเอกสารให้
สรรพกรภายในเดือนมกราคม ของทุกปี 
จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณที่จ่ายให้แก่ผู้บริหาร 
สมาชิก อบต. และพนักงานส่วนต าบล เป็นทุกปี 
 

จัดท าฏีกา บัญชี แผนกการเบิกจ่ายเงิน ได้
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๗ 

กองช่าง 
   1. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้าง 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน่ สะพาน ถนน ท่อ
ระบายน้ าทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 

ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า ส ารวจและทดสอบ
วัสดุ 

 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ด าเนินการแก้ไข ชี้แจง ตรวจสอบ 
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา ฯ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ  
เป็นที่ปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้าง  
ตรวจแบบก่อสร้างต่าง  ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง 

 

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

ด าเนินการติดต่อประสานงาน ควบคุม 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
   2. ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา
โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 

ด าเนินการออกแบบการก่อสร้าง ส ารวจ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง 
เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

 

  ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุ ค่าแรงงานตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐานเพ่ือใช้
เป็นราคากลางในการด าเนินการก่อสร้าง 

ด าเนินการประมาณราคาต่าง ๆ 
ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 

  ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม หรือตรวจการ
จ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  

ด าเนินการควบคุมงานได้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามระยะเวลา 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๘ 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
 
 
 
 
 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   1. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

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

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 

 
 

   2. ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
งานบริหารการศึกษา จัดท าแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดท า 
งานส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม โครงการต่าง ๆ ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม 
งานการท่องเที่ยวและกิจการกีฬา แลเยาวชน ระยะเวลา 
  

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

ตามข้อกฎหมาย 
การจัดท า/ 

ด าเนินตามกระบวนการ 
เสนอผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๙ 

   3. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดบัช านาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 

งานรับ-ส่ง หนังสือ 
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ และประสาน
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้ 

งานเก็บและค้นหาหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือครบถ้วนและสามารถค้นหาได้
ง่าย และเป็นปัจจุบัน 

งานร่างหนังสือโต้ตอบ 
ร่างหนังสือโต้ตอบได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด และถูกต้องตามระเบียบ 

งานเตรียมสถานที่ 
งานประชุม 

ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลา 

 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

 
 
 
 
 4. ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผลผลิต ประสิทธิภาพ 

ของงานที่ปฏิบัติ 
น าเด็กเคารพธงชาติ   ด าเนินการสอนตามแผนการสอน 
ตรวจสุขภาพเด็ก ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามระยะเวลา 
เตรียมนมและอาหารว่าง  
ท ากิจกรรมเคลื่อนไหว 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) 

 
 

รับเด็ก 
ด าเนินการ 

สอนตามแผน 
ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ในการสอน 
ส่งเด็ก 

ทบทวนการสอน 
รายงานผล 

รับเรื่อง 
ด าเนินการจัดท า

เอกสารตามระเบียบ 
 

เสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 

 

ประสานงาน 
กับหน่วยงานต่างๆ 

 

รายงานผล 



 
 
 

หน้า ๑๐ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หน้า ๑๑ 

  


