
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กระบวนการท างาน 

(Workflow analysis) 
 

 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลป่าแดด 

อ าเภอแม่สรวย  จงัหวดัเชยีงราย 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดด 

ส านักงานปลัด อบต. 
งานการเจ้าหน้าที่ 
99  หมู่ที่  15  ต.ป่าแดด  อ.แม่สรวย  จ.เชียงราย  57180 

โทรศัพท์  0-5370-8172   โทรสาร  0-5370-8480 

http://www.Padaetms.go.th 
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กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

ผังขัน้ตอนการใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสาร ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

5 นาที 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศนูย์
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

15 นาที 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น
ใหแ้นะน าไปขอทีห่น่วยงานอื่น 

20 นาที 
ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ให้กรอกแบบฟอร์ม
ค าขอ 10 นาที 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าทีก่รอกเอง 

20 นาที 

ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม
ค าขอได้หรือไม่ 14 วัน 

480 นาท ี

ติดต่อนัดหมายฟังผล
ค าขอ 20 นาที 

ถ่ายส าเนา 10 นาที 

รับรองส าเนา 10 นาที 

ได้รับข้อมูลข่าวสาร  5 นาที 



 

 

 

แผนภูมิการท างานการกรอกใบอนุญาตหนังสือรับรอง ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 

ขั้นตอน
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 

-ผู้รับผิดชอบมีความรู้
ทางดา้นสาธารณสุขหรือผู้
ผ่านด้านสาธารณสุขที่
หน่วยงานเห็นชอบ แต่งตั้ง 

ค าร้องที่สมบูรณ์ งานสาธารณสุข 
ส านักงานปลัด 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน -คณะกรรมการจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
/จพง.ในหน่วยงาน 
/บุคคลที่เป็นที่ยอมรับใน
ท้องถิ่น 

-ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

จพง.สาธารณสุข 
/จพง.ท้องถิ่น 

3 

 
 
 
 
 
 

7 วัน -ทะเบียนสถานประกอบ
กิจการจ าแนกตาม
กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ 
-เทศบัญญัต/ิข้อก าหนด
ท้องถิ่น 
 

-ทะเบียนสถาน
ประกอบกิจการ 
จ าแนกตาม
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ 

จพง.สาธารณสุข 
/จพง.ท้องถิ่น –  
ผู้ที่ได้รับการ
แต่งตัง้- 
มอบหมาย 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7 วัน 

-เทศบัญญัต/ิข้อก าหนด
ท้องถิ่น 
-ส าเนาใบอนุญาต/หนังสือ
รับรองการแจ้ง 
-ทะเบียนสถานประกอบ
กิจการ 
-ส าเนาใบนัดผลการตรวจ 

-ทะเบียนสถาน
ประกอบกิจการ 
จ าแนกตาม
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ 

งานสาธารณสุข 
ส านักงานปลัด 

5 

 
 
 
 

1 วัน ทะเบียนหนังสือรับรอง
ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาตได้
ครบตามค าร้อง 

งานสาธารณสุข 
ส านักงานปลัด 

6 

 
 
 
 

1 วัน ตามมาตรฐานงานจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม งานพัฒนา
รายได้ กองคลัง 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ครบตามค าร้อง 

งานพัฒนารายได ้
กองคลัง 

7 

 
 
 
 

1 วัน -ทะเบียนสถานประกอบ
กิจการ 

-ทะเบียนสถาน
ประกอบครบถ้วน 
2 ระบบ 

งานสาธารณสุข 
ส านักงานปลัด 

8 

 
 
 
 

1 วัน แผนการด าเนินงานประจ าปี ปีละ 1 ครั้ง งานสาธารณสุข 
ส านักงานปลัด 

 

 

ย่ืนค าร้อง 

ครบถ้วน ออก 
ตรวจ 

ย่ืนค าร้อง 

ตรวจสอบสถานประกอบกิจการ 

ตามแนวทางการตรวจ 

ปรับปรุงตามค าแนะน า 

ผ่าน ผู้ประกอบการรับใบ
นัดรับหนังสือรับรอง / 

ใบอนุญาต 

ไม่ผ่าน 

ออกใบอนุญาต/หนังสือรับรอง 

ช าระค่าธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าทะเบียนการรับรอง 

ติดตามต่ออายุ 

ไม่ครบถ้วน แจ้งให้
น าเอกสารมา
เพิ่มเติมภายใน  

7 วัน 



 
กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  มีกระบวนการ ดังน้ี 
ล าดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  แจ้งหลักเกณฑ ์
การประเมินผล 
การปฏิบัตงิานประจ าป ี

งานการเจ้าหน้าที ่  

2.  นักทรัพยากรบุคคล 
สง่แบบรายงาน 
การปฏิบัตงิาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

3.  ส านัก/กอง ด าเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
โดย หน.ส านัก/ ผอ.กอง 
 

ส านัก/กอง แบบประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

4.  - ผู้ประเมินแจง้ผลการ 
ประเมินใหผู้ร้ับการประเมิน
ทราบ และรายงานผลการ
ประเมินต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

ส านัก/กอง แบบรายงาน 
ผลการประเมิน 

5.  - คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินพจิารณาผล
การประเมิน  และรายงาน
ต่อผู้บริหารเพือ่เสนอ
คณะกรรมการพจิารณา
เลื่อนข้ันเงินเดอืน  
- คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนข้ันเงินเดอืน พิจารณา
ข้ันเงินเดือน และรายงานผล
ต่อผู้บริหารทราบ 

- งานการ
เจ้าหน้าที ่
- คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

ผลการประเมินผล
การปฏิบัตงิาน 

6  งานการเจ้าหน้าที่จัดท า
ประกาศรายช่ือผูท้ี่มีผลการ
ปฏิบัติงานดีเด่นและจัดท า
ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

งานการเจ้าหน้าที ่  

7.  นายก อบต. ลงนามในค าสั่ง 
เลื่อนข้ันเงินเดอืน 
 
 

นายก อบต. 
 

ค าสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

8.  น าส่งเอกสารการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน ให้ท้องถ่ินจังหวัด
ทราบ 

งานการเจ้าหน้าที ่ เอกสารการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
 

 

 

 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

ส่งแบบรายงาน 

ผลการปฏิบัติงาน 

ส านัก/กอง 

ด าเนินการประเมิน 

รายงาน 

ผลการประเมิน 

คณะกรรมการฯ 
กลั่นกรองผลการ

ประเมิน 

ตรวจสอบ/ 

จัดท าค าสั่ง 

ลงนามในค าสั่ง 

ค าสั่ง 

เลื่อนขั้นเงินเดือน 



 

กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

ขั้นตอนการรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดด 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลป่าแดด

ครั้งที่ 1 ก่อนวันที่ 16 พ.ค.ของทุกปี

ครั่งที่ 2 ก่อนวันที่  1 พ.ย. ของทุกปี

ครั่งที่ 1 ทุกวันที่ 1-5 พ.ค. ของทุกปี

ครั้งที่ 2 ทุกวันที่ 10-15 ต.ค.ของทุกปี

รับสมัครเด็กนักเรียน

ตรวจสอบหลักฐานการรับสมัครเด็กนักเรียน 
โดย ครู  ศพด. 25 ราย / วัน

ครั้งที่ 1 ทุกวันที่ 10 พ.ค.ของทุกปี

ครั้งที่ 2 ทุกวันที่ 25 ต.ค.ของทุกปี
รายงานตัว

เข้าเรียนตามชั้นเรียน ครั้งที่ 1 ทุกวันที่ 16 พ.ค.ของทุกปี

ครั้งที่ 2 ทุกวันที่  1 พ.ย.ของทุกปี



กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

การเบิกจ่ายเงิน งานการเงิน กองคลัง อบต.ป่าแดด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลังลงรับฎีกา 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ นาที/ฎีกา 

ตรวจทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๓ นาที/ฎีกา 

ตรวจแยกเอกสารประกอบฎกีา 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที/ฎีกา 

เสนอ ปลัด  อบต. 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ นาที/ฎีกา 

 

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ นาที/ฎีกา 

 

เสนอ ปลัด  อบต. 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ นาที/ฎีกา 

จัดท ารายงานจัดท าเช็ค 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ นาที/ฎีกา 

 

เสนอเช็ค 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๖๐ นาที/๑ รายงานจัดท าเช็ค 

 

จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๕ นาที/ราย 

 

กรณีเอกสารผิด ส่งคืนหน่วยงานผู้เบิก ด าเนินการแก้ไข 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๔,๓๒๐ นาที  (๓ วัน) 

เก็บฎีกาตามรายงานจัดท าเช็ค/ตรวจเช็คคร้ังสุดท้ายก่อนเก็บ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ นาที/ฎีกา 

รับฎกีาจากหน่วยงานผู้เบิก 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑นาที/ฏีกา 



 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฎิบัติราชการ  (การให้บริการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนแบบภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 

ตรวจสอบรายการ/น าเสนอเอกสาร 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ นาที 

 

ตรวจสอบและประเมินภาษี 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๒ นาที 

แจ้งประเมิน 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ นาที 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑๒) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 



 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฎิบัติราชการ  (การให้บริการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนแบบภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.๕) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 

ตรวจสอบรายการ/น าเสนอเอกสาร 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ นาที 

 

ตรวจสอบและประเมินภาษี 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๒ นาที 

แจ้งประเมิน 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ นาที 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.๑๑) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 



 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฎิบัติราชการ  (การให้บริการรับช าระภาษีป้าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนแบบภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 

ตรวจสอบรายการ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๓ นาที 

 

ประเมินภาษีและแจ้งยอดท่ีต้องช าระ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 

ออกส ารวจ/ตรวจสอบป้าย 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๒ นาที 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ นาที 



กระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
วิธีเฉพาะเจาะจงงานพัสดุ อบต.ปา่แดด  

 

  

 

  

  

 

  

 

 

  

   

  

  

  

  

 

  

 

 

  

  

 

การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ.ตามมาตรา ๑๑) ระเบียบฯข้อ ๑๑ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ วัน 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ วัน 

 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ ๗๘ ประกอบ ๒๒) 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วัน 

นายกฯให้ความเห็นชอบ รายงานขอซ้ือขอจ้าง  
ใช้ระยะเวลด าเนินการ  ๑ วัน 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๒ วัน 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ซ) คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ 

ก าหนด (ข้อ ๗๘ (๑))  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๓ วัน 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ วัน 

คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมข้อ ๕๕ (๔) ประกอบข้อ ๗๘ (๒)) 

  ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๓ วัน 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ข) (ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น โดยตรง (ช้อ ๗๙) 

 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๓ วัน 

นายกฯ อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผล
การคัดเลือก (ช้อ ๘๑) 

ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ่ื้อหรือจา้งภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากนายกฯ 
(ข้อ ๗๙) ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๓ วัน 

ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑ วัน 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก การซ้ือ 
จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (ข้อ ๘๑) 

ใช้ระยะเวลาด าเนินการ  ๑ วัน 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 
(มาตรา ๖๖) และระเบียบข้อ ๑๒๓ 

 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่
จ าเป็นต้อง รอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธณณ์  

(มาตรา ๖๖) 


