
กระบวนงาน(Workflow Analysis) 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ตรวจสอบและพิจารณา
กลั่นกรอง ความเร่งด่วน
ตามหนังสือสั่งการต่าง ๆ   

ด้านปฏิบัติการ 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
- แผนงานบริหารทั่วไป 
- แผนงานสาธารณสุข 

และสิ่งแวดล้อม 

- รับหนังสือจากหน่วยงาน 
  สารบรรณกลาง 
- ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

ให้บริการหน่วยงานต่าง ๆ  
และประชาชนทั่วไป 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มตามระบบงานสารบรรณ 

รายงานผลการด าเนินงานไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการบริการ 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการตามค าสั่งผู้บริหาร 
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งานรับโอน/ย้าย  
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

-  อปท. ต้นทางท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างและยื่นความประสงค์ขอโอน ย้าย 
พร้อมเอกสารประกอบการขอโอน ย้าย ประกอบด้วย 

1. ค าร้องขอโอน ย้าย   2. หนังสือยินยอมให้โอน ย้าย 
3. หนังสือรับรองความประพฤติ  4. ส าเนาวุฒิการศึกษา  5. ส าเนาบัตรประวัติ 

 
-  

อปท.ปลายทาง มีหนังสือตอบกลับและแจ้งความประสงค์รับโอน และประสานวันโอน 

อปท.ต้นทางตอบกลับการประสานวันโอน 

อปท. ต้นทางและปลายทาง เสนอ เรื่องขอความเห็นชอบ
จาก ก.อบต.จังหวัดเชียงราย 

ก.อบต.จังหวัดเชียงราย มีมติเห็นชอบ 

ผู้ขอโอน ย้าย รายงานตัวเพื่อปฏิบัติงานในต้นสังกัดใหม่ 

อปท.ต้นทางและปลายทาง ด าเนินการด้าน
ค าสั่ง ตามมติ ก.อบต. 

จังหวัดเชียงราย 

ก.อบต.จังหวัดเชียงราย ไม่เห็นชอบ 

ส่งหนังสือแจ้งเหตุผลในการไม่สามารถรับโอน ย้าย 
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งานนโยบายและแผน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รวบรวมข้อมูล เพ่ือด าเนินการ 

งานแผนและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

จัดท าเอกสารเสนอเจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณเสนอสภา อบต. 

สภา อบต. มีมติเห็นชอบ 

 
นายอ าเภอเห็นชอบลงนาม 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 
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งานพัฒนาสตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ก าหนดโครงการ 

การเตรียมโครงการ 

การจัดท าโครงการ 

การเสนอโครงการ 

การอนุมัติโครงการ 

การด าเนินโครงการ 

การประเมินผลโครงการ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 

เริ่มต้น 
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งานการเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รับฎีกาจากหน่วยงานต่าง ๆ  ประกอบด้วย 
- ส านักปลัด อบต. 
- กองคลัง 
- กองช่าง 
- กองการศึกษา 

งานการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องการจัดท าเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
จัดท าเช็ค/รายงานการจัดท าเช็ค 

จ่ายเช็คแก่ผู้รับเงิน/บันทึกการจ่ายเช็คในระบบ 
e-LAAS /จัดเก็บเอกสารฏีกา 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ระบบบัญชี 
รายงานงบการเงิน 
- รายงานประจ าวัน 

- รายงานประจ าเดือน  
- รายงานประจ าปี 

ส่งคืนแก้ไข
cdhw- 
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งานสวัสดิการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ/คน
พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลาง อบต./จ่ายเบี้ยยังชีพ 

เบี้ยยังชีพ 

รับหนังสือจากงานสาร
บรรณกลาง อบต. เพ่ือ
ประสานผู้เกี่ยวข้องตาม

หนังสือฯ 

ให้บริการผู้ลงทะเบียน/
รับลงทะเบียน 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
สารบรรณกลาง 

ให้บริการหน่วยงาน
ต่าง ๆ  หน่วยงาน

เอกชนและประชาชน
ทั่วไป 

เสนอผ่านนักพัฒนาชุมชน 

เสนอผ่านหัวหน้าส่วนราชการถึงผู้บริหาร 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มตามระบบงานสารบรรณ 

รายงานผลการด าเนินงานแก่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

สังคมสงเคราะห์ เด็กแรกเกิด ด้านการบริการ 

ติดตามหนังสือ/ด าเนินการตามข้อสั่งการ 
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งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 

งานช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

กรณีต้องให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

รวบรวมข้อมูลพร้อมรายงานเหตุการณ์และแนวทางการ
ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและการให้
ความช่วยเหลือ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
ตามผลสรุปการพิจารณาของคณะกรรมการ 

สรุปผลการพิจารณาคณะกรรมการ 
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งานจัดเก็บรายได้ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ออกส ารวจพ้ืนที่ 

งานจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสสร้าง 

ประกาศราคาประเมินภาษี 

แจ้งผู้เสียภาษี 

รับยื่นแบบและช าระภาษี 

อุทธรณ์ภาษี 

รับแบบและประเมินภาษี 

ออกหลักฐานการช าระภาษี ,น าส่งเงิน, 
จัดท าใบส่งเงิน,จัดท าใบสรุปน าส่งเงิน 

เร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระ 
ภาษ ี

งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 

งานจัดเก็บภาษีและ
ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   

 

ติดตามผู้ค้างช าระภาษี 

อุทธรณ์ภาษี 

รับยื่นแบบพร้อมกับรับช าระเงิน
ภาษีและค่าธรรมเนียมอ่ืน  

เร่งรัดติดตามผู้ค้าง
ช าระภาษี 
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กระบวนการท างาน (Workflow) 
 

งานประชาสัมพันธ์ภาษี/งานทะเบียนพาณิชยกิจ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ภาษีและค่าธรรมเนียม 

งานประชาสัมพันธ์และทะเบียนพาณิชย์ 

ทะเบียนพาณิชย์ 

อ่ืนแบบ/ตรวจเอกสาร ยื่นค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 

ประเมิน/แจ้งผล ยื่นอุทธรณ์ 

รับช าระเงิน 
ออกใบเสร็จ/หลักฐานการรับเงิน 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

- รายงานประจ าวัน 
  -  รายงานประจ าเดือน 

                   - รายงานประจ าปี 

ลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 
(เร่งรัดติดตามหนี้) 

รับช าระเงิน 
(รับใบเสร็จ/.ใบทะเบียนพาณิชย์ 

น าส่งเงิน/จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 
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งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศฯ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กิจกรรมการเรียนรู้ 

การบันทึกข้อมูลเด็กในระบบ ccis 

จัดกิจกรรมเสริม 

เสร็จสิ้นกระบวนการท างาน 

รายงานพัฒนาการประจ าตัวเด็ก 

การประเมิน
พัฒนาการเด็ก 

การประเมิน
พัฒนาการเด็ก 

บันทึกข้อมูลเด็กในระบบ  
Kid Diary School 
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งานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รับสมัครเด็กตามเกณฑ์ 

งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครเด็กเล็ก 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

บันทึกข้อมูลเด็กในระบบ CCIS รายงานผลข้อมูลเด็ก 
ในระบบ CCIS 

จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการ
และการเรียนรู้ จัดกิจกรรมเสริม 

จบการศึกษา 

ประเมินพัฒนาการเด็ก 

เอกสารประกอบการรับสมัคร 
1. ใบสมัคร 
2. ส าเนาสูจิบัตรเด็ก 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา/มารดา 
4. ส าเนาบัตรประชาชนบิดา/มารดา 
5. สมุดประจ าตัวเด็กแรกเกิด 
 

รายงานพัฒนาการประจ าตัวเด็ก
ผ่านระบบ CCIS 
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ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ส ารับอาหาร 
Thai School Lunch 

งานโภชนาการส าหรับเด็กอายุ 2 - 5 ขวบ 

- ข้อมูลเด็ก 
- ข้อมูลการเจริญเติบโต 
- รายการอาหาร 
-รายการอาหารว่าง 
- นม 

- จัดท ารายการอาหารตามรายการในส ารับส าหรับเด็ก 

- ข้อมูลน้ าหนัก 
- ข้อมูลส่วนสูง 
- ข้อมูลเส้นรอบศีรษะ 

 
บันทึกการเจริญเติบโต จัดท าอาหารเสริม 

เสร็จสิ้นกระบวนการท างาน 

รายงานโภชนาการ 

 
บันทึกการเจริญเติบโต 



เริ่มการท างาน 

งานรับหนังสือ 
     
        
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสารจากงานสารบรรณกลาง
หรือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกส่งโดยตรง 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

                  หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

จบการท างาน 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 

 

 
 
 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บ ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว 
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ไห้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 
 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบค าขอ
ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

 

แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 
 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 

งานข้อมูลข่าวสาร  
ขั้นตอนการด าเนินงาน 



 

 

 

งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ขั้นตอนการขออนุมัติซื้อ 

 
 

    
 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานขออนุมัติซื้อ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

บันทึกการใช้งบประมาณ 
 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

จัดพิมพ์เอกสารขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย 

ออกเลขหนังสือ 

เสนอเอกสารขออนุมัติตามขั้นตอน 

ผู้อ านวยการกองอนุมัติ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ อนุมัติ 

ด าเนินการจัดหาทรัพยากร 

ขั้นตอนการด าเนินงานด้านพัสดุ 

ขั้นตอนการด าเนินงานธุรการ 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร/ฎีกา 



 

 
       งานรับหนังสือกองการศึกษา 

     
        
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสารจากงานสารบรรณกลาง
หรือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกส่งโดยตรง 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

                  หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

ผู้อ านวยการกองฯ 
รับทราบ/มอบหมายให้ด าเนินการ 

 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 

ส่งรายงานไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

เริ่มการท างาน 


