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  1.คู่มือกระบวนงาน 5 กระบวนงาน  ประจ าปี 2553  ให ้Download จาก เวบ็ไซต ์               
Intranet กปส. (แจง้เวียนเม่ือวนัท่ี 7 ธนัวาคม  2554  โดย สปข.2) 
  2. แบบสอบถามผลการใชคู้่มือกระบวนการท่ีสร้างคุณค่า ปีงบประมาณ 2553 
  3. แผนพฒันาองคก์ารตามเกณฑคุ์ณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ ในระดบัพื้นฐาน(PMQA) 
หมวด 6 การจดัการกระบวนการ ประจ าปี 2554  
  4. กรอบตวัอยา่งคู่มือการปฏิบติังาน 
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แบบสอบถาม 
ผลการใช้คู่มอืกระบวนการทีส่ร้างคุณค่า ปีงบประมาณ 2553 

1.  ส านกั/กอง............................................................................................  
2.  ช่ือหน่วยงาน.........................................................................................  
3.  กระบวนงาน   กระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าววิทย ุ  กระบวนการถ่ายทอดสดโทรทศัน์ 
  กระบวนการส่ือมวลชนสญัจร    กระบวนการฝึกอบรม 
  กระบวนการผลิตและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารทางเวบ็ไซต ์
 4.  ผลการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนการ 

หวัขอ้รายละเอียด ดีมาก ดี พอใช ้
ตอ้ง

ปรับปรุง 
ใช้
ไม่ได ้

หมายเหตุ 

4.1  วตัถุประสงค ์/ ขอบเขต       
4.2  ค าจ  ากดัความ / หนา้ที่รับผดิชอบ       
4.3  ผงักระบวนการท างาน (Work Flow)       
4.4  ขั้นตอนการปฏิบติังาน       
4.5  มาตรฐานงาน / ระบบติดตามประเมินผล       
4.6  ร่างแผนส ารองฉุกเฉิน       
4.7  เทคนิควธีิการปฏิบตัิงาน       
4.8  การเขียน การอธิบาย และรูปเล่มเขา้ใจได ้       
4.9  โดยรวมสามารถใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานได ้       
5.  ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะส าหรับการน าไปปรับปรุงกระบวนการใหดี้ขึ้น 
............................................................................................... ..............................................................................  
............................................................................................................................. ................................................  
................................................................................................................................ .............................................  
..................................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... ...... 
............................................................................................................................. ................................................  
........................................................................... ..................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................ ................ 
หมายเหตุ กรุณาให้ผูป้ฏิบติังานแต่ละกระบวนการ ตอบแบบสอบถามและส่งกลบัเจา้ภาพกระบวนงาน                                  
    ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 2553 

ขอขอบคุณเป็นอยา่งสูง 
คณะท างาน PMQA หมวด 6 กปส. ปีงบประมาณ 2554



กรม: กรมประชาสมัพันธ์

ประเภทกรม :

โอกาสในการปรบัปรุง : 6.1ก(2) (3)(4) (6) 6.2ก (8)(9)(10)(12)

กระทรวง ส านักนายกรัฐมนตรี เม ือ่เทยีบกบัเกณฑฯ์ : PM1,PM2,PM3,PM4,PM5 และ PM6,

ชือ่แผนพฒันาองคก์าร: แผนพัฒนาระบบการจัดการกระบวนการ หนว่ยงาน :  ……. ส านัก/กอง (สพป.สปต.สปช.สนข.สวท.

หมวด : 6 การจัดการกระบวนการ  สทท.สปข.1-8 ส.ปชส. กคล.สลก.)

วตัถปุระสงค:์ เพือ่ปรับปรงุระบบการจัดการกระบวนการสรา้งคณุคา่ และ งบประมาณ: 1,600,000.- บาท 

กระบวนการสนับสนุนทีส่ าคัญอยา่งเป็นระบบ เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพ

และประสทิธผิลสงูสดุในการตอบสนองการใหบ้รกิารแกผู่รั้บบรกิาร ระยะเวลาด าเนนิการ:  1 ตลุาคม 2553 - 30 กันยายน 2554

และผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี วนัทีจ่ดัท า: 1-3 ธันวาคม 2553

ตวัชีว้ดัหลกัของแผนงาน:

รายละเอยีดโดยยอ่: ทบทวนขอ้ก าหนดส าคัญของกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และกระบวนการสนับสนุน

และปรับปรงุ/ออกแบบกระบวนการใหม ่ก าหนดมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

และจัดท าคูม่อืการปฏบิตังิานเพิม่เตมิ

ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

กจิกรรมหลกัที ่1(PM1) ก าหนด

กระบวนการทีส่รา้งคณุคา่จากยทุธศาสตร์

 พนัธกจิและความตอ้งการของผูร้บับรกิาร

และผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี และกระบวนการ

สนบัสนุน

3 เดอืน ต.ค.53 ธ.ค.53

1.1  ก าหนดผูรั้บผดิชอบ(เจา้ภาพกระบวนการ)
7  วนั ต.ค.53 ต.ค.53

1.2 ก าหนด/ทบทวนหลักเกณฑก์ารคัดเลอืก

กระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และกระบวนการ

สนับสนุน

14 วนั ธ.ค.53 ธ.ค.53

1.3  คัดเลอืกกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และ

กระบวนการสนับสนุน (พจิารณาขอ้เสนอของ

คณะท างาน PMQA ปี 2553)

     - การผลติสารคดโีทรทัศน์               

     - การผลติสารคดวีทิย ุ                 

     - การแถลงขา่ว     

     - การจัดท าแผนประชาสมัพันธร์ะดับพืน้ที่

1 เดอืน ธ.ค.53 ธ.ค.53

 1.4 น าเสนอผูบ้รหิารเพือ่ใหค้วามเห็นชอบ 7 วนั ธ.ค.53 ธ.ค.53

1 รายงานผลการทบทวน

หลักเกณฑก์ารคัดเลอืก

กระบวนการทีส่รา้งคณุคา่           

    2 กระบวนการสรา้งคณุคา่/

กระบวนการสนบัสนุนทีไ่ดรั้บ

ความเห็นชอบ

สวท. /

คณะท างาน 

PMQA หมวด 6

สิน้สดุ

แบบฟอรม์ที4่.1

แผนพฒันาองคก์ารประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554

ดา้นนโยบาย

ดา้นบรกิาร

จ านวนกระบวนการทีไ่ดรั้บการปรับปรงุผลการด าเนนิงานดขี ึน้

ผลผลติ/ 

ดัชนีความกา้วหนา้

ผูรั้บ

ผดิชอบ

ผู ้

เกีย่วขอ้ง
กจิกรรม/ขัน้ตอน

ระยะ

เวลา

เริม่ตน้
งปม.

กระบวนการ

ทีส่รา้งคณุคา่

 : สวท. สทท.

 สปข.1-8 

สพป. สปช. 

สนข. สปต. 

กระบวนการ

สนบัสนุน : 

สลก. กคล. 

กกช. 

กกร.สพท.ก

กช. นตส. 

สนผ.

กกจ.ศสช.

โครงการหลัก :

 การพัฒนา

ประสทิธภิาพ

การบวนการ

ใหบ้รกิาร 

(โครงการ

พัฒนา

มาตรฐาน

กระบวนการ

สรา้งคณุคา่ฯ)

ปีงบประมาณ 2554
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ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

กจิกรรมหลกัที ่2 และ 3 (PM2-PM3) 

จดัท าขอ้ก าหนดทีส่ าคญัของกระบวนการ

ทีส่รา้งคณุคา่ และกระบวนการสนบัสนุน 

และออกแบบกระบวนงานใหม ่โดย

พจิารณาจาก           - ความตอ้งการของ

ผูรั้บบรกิาร                   - ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี 

                               - ขอ้ก าหนดดา้น

กฏหมาย                         - ประสทิธภิาพ

ของกระบวนการ                  - ความคุม้คา่

และการลดตน้ทนุ

6 เดอืน พ.ย.53 เม.ย.54

2.1 ก าหนดผูรั้บผดิชอบ (เจา้ภาพกระบวนการ 

และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง)

14 วนั พ.ย.53 พ.ย.53

2.2 จัดประชมุเจา้ภาพกระบวนงานและส านัก/

กองทีเ่กีย่วขอ้งและหน่วยงานเจา้ภาพหมวด 3 

เพือ่ระดมความเห็นจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการ

จัดท าขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ และออกแบบ

กระบวนการ ของกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และ

 กระบวนการสนับสนุน (น าขอ้มลูความตอ้งการ

ความคาดหวงัของผูรั้บบรกิารทีจั่ดเก็บปี 2553

มาพจิารณา)(ด าเนนิการรว่มกับ กพร.กปส.)

1 เดอืน พ.ย.53 พ.ย.53

2.3 ก าหนดตัวชีว้ดัจากขอ้ก าหนดทีส่ าคัญของ

แตล่ะกระบวนการ

15 วนั พ.ย.53 พ.ย.53

2.4 น าเสนอผูบ้รหิารเพือ่ใหค้วามเห็นชอบ 7 วนั ธ.ค.53 ธ.ค.53 สวท.

2.5 ถา่ยทอด/สือ่สาร/เผยแพรข่อ้ก าหนด

ส าคัญทีป่รับปรงุแลว้ใหท้ราบทัง้องคก์ร และ

การน ากระบวนการทีอ่อกแบบใหมไ่ปทดลอง

ปฏบิตั ิ

3 เดอืน ม.ค.53 ม.ีค.54 บคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งไดรั้บทราบ

ขอ้ก าหนดส าคัญและกระบวน 

การสรา้งคณุคา่/กระบวนการ

สนับสนุนทีอ่อกแบบใหม่

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต.

2.6 จัดกจิกรรม KM เพือ่แลกเปลีย่น

ประสบการณ์ระหวา่งกลุม่ผูท้ดลองปฏบิตังิาน

ตามกระบวนการทีอ่อกแบบใหม ่เพือ่ปรับปรงุ

กระบวนการ 4 กระบวนงาน

4 เดอืน ม.ค. เม.ย. เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

 สวท. สทท. 

สปข.6,สพป.

 - เจา้ภาพ 4 

กระบวนงาน ๆ 

ละ 10,000.-

4 เดอืน ม.ค. เม.ย.  -ทกุหน่วยงาน (สปข.1-8)จัด

กจิกรรม KM สปข.ละ 1 ครัง้ (4 

กระบวนการ)

สปข.1-8,  -สปข.ละ 

20,000'-

4 เดอืน ม.ค. เม.ย.  -จัดกจิกรรม KM สว่นกลาง 

จ านวน 1 ครัง้

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   ส.

ปชส., สพป., 

สปต.

200,000.-

สวท. /  

คณะท างาน 

PMQA หมวด 

6 / เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

1 ขอ้ก าหนดส าคัญ และตัวชีว้ดั 

ของกระบวนการสรา้งคณุคา่ และ

กระบวนการสนับสนุน ทีไ่ดรั้บ

ความเห็นชอบ 2 Flow Chart 

กระบวนการสรา้งคณุคา่/

กระบวนการสนับสนุนทีอ่อกแบบ

ใหม่

กจิกรรม/ขัน้ตอน
ระยะ

เวลา

เริม่ตน้ ผู ้

เกีย่วขอ้ง
งปม.

กระบวนการ

ทีส่รา้งคณุคา่

 : สพป.สปต. 

 สวท.สทท.

สนข.สปช.   

สปข.1-8   

กระบวนการ

สนบัสนุน : 

หน่วยงาน

สนับสนุน

ผนวกกจิกรรม

ในการจัด

ประชมุ

คณะท างาน

PMQA ครัง้ที ่

1/2553 : 

กพร.กปส.

(โครงการ

พัฒนาคณุภาพ

การบรหิาร

จัดการภาครัฐ ปี

 2554)

สิน้สดุ ปีงบประมาณ 2554 ผลผลติ/ 

ดัชนีความกา้วหนา้

ผูรั้บ

ผดิชอบ
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ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

กจิกรรมหลกัที ่4 (PM 4) จดัท าระบบการ

เตรยีมความพรอ้ม รองรบัภาวะฉุกเฉนิที่

อาจเกดิข ึน้และมผีลกระทบตอ่การจดัการ

กระบวนการ

4 เดอืน พ.ย. ก.พ.

4.1 จัดท าแผนบรหิารความเสีย่งเพือ่ป้องกัน

ภัยพบิตัแิละภาวะฉุกเฉนิตา่งๆ ทีม่ผีลกระทบ

ตอ่การจัดการกระบวนการ (ระบปัุจจัยเสีย่ง 

ประเมนิความเสีย่ง ก าหนดมาตรการและระบบ

เตรยีมความพรอ้มรองรับความเสีย่ง)

1 เดอืน ธ.ค. ธ.ค.

4.2 สือ่สารใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งด าเนนิการตามแผน

ส ารองฉุกเฉนิรับทราบถงึแนวทางปฏบิตั ิ   - 

การประชมุประจ าเดอืนส านัก/กอง             - 

การซอ้มปฏบิตักิารตามแผนฉุกเฉนิฯ          - 

เผยแพรท่างเว็บไซต ์ เป็นตน้

3 เดอืน ม.ค. ม.ีค.  เจา้หนา้ทีใ่นหน่วยงานมคีวาม

เขา้ใจแนวทางปฏบิตัติามแผน

บรหิารความเสีย่งและระบบการ

เตรยีมความพรอ้มรองรับภาวะ

ฉุกเฉนิ

4.3 ทบทวนเพือ่ปรับปรงุแผนส ารองฉุกเฉนิให ้

เหมาะสมทันสมัยอยูเ่สมอ

1 เดอืน เม.ย. เม.ย. รายงานผลการด าเนนิงานตาม

แผนและขอ้สรปุการปรับปรงุ

กจิกรรมหลกัที ่5  (PM 5) การจดัท า

มาตรฐานการปฏบิตังิาน : กระบวนการ

สรา้งคณุคา่/กระบวนการสนบัสนุนที่

คดัเลอืกมาปรบัปรุง

6 เดอืน พ.ย. เม.ย. คูม่อื/มาตรฐานกระบวนการสรา้ง

คณุคา่จ านวน 4กระบวนการ

5.1 จัดประชมุเจา้ภาพกระบวนงานและส านัก/

กองทีเ่กีย่วขอ้งและหน่วยงานเจา้ภาพ หมวด 3

 เพือ่สรปุผลการปรับปรงุกระบวนการฯ ทีน่ าไป

ทดลองปฏบิตั ิและจัดท ามาตรฐานการ

ปฏบิตังิาน

1 เดอืน เม.ย. เม.ย. มาตรฐานกระบวนการสรา้งคณุคา่

จ านวน 4 กระบวนการ

5.2  กพร. กปส. น าเสนอมาตรฐานการ

ปฏบิตังิานของกระบวนการสรา้งคณุคา่เพือ่ให ้

ผูบ้รหิารเห็นชอบและอนุมัติ

2 เดอืน เม.ย. พ.ค. มาตรฐาน/คูม่อืการปฏบิตังิานที่

ไดรั้บความเห็นชอบจากผูบ้รหิาร

สวท.

5.3 น ามาตรฐานการปฎบิตังิานมาจัดท าเป็น

คูม่อืการปฏบิตังิาน/การใหบ้รกิาร และสือ่สาร

เพือ่ประกาศใหท้ราบ และถอืปฏบิตั ิท่ัวทัง้

องคก์ร

1 เดอืน พ.ค. พ.ค. บคุลากรทัง้องคก์รไดรั้บทราบ

มาตรฐานการปฏบิตังิาน

เจา้ภาพ    

หมวด 6

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต.

5.4 การตดิตามประเมนิผล การปฏบิตังิานตาม

กระบวนการสรา้งคณุคา่ ทีป่ระกาศมาตรฐาน

การปฎบิตังิาน ประจ าปี 2553 (5 กระบวนงาน)

 และปี 2554 (4 กระบวนงาน)ไปใช ้เพือ่ศกึษา

วเิคราะหจั์ดท าแนวทาง/วธิใีนการป้องกันไมใ่ห ้

เกดิขอ้ผดิพลาด การท างานซ ้า และความสญูู

เสยีจากผลการด าเนนิการ

3 เดอืน ม.ิย. ส.ค.

รายงานการประเมนิผล /ขอ้เสนอ

การปรับปรงุกระบวนการ

สวท. /

เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 5 

กระบวนงาน

กระบวนการที่

สรา้งคณุคา่     

สวท. สทท. 

สปข.1-8 สพป.

 สปช. สนข. 

สปต. 

กระบวนการ

สนับสนุน     

สลก.,กคล.

งบประมาณของ

ส านัก/กอง

100,000 บาท  

 โครงการหลัก :

 การพัฒนา

ประสทิธภิาพ

การบวนการ

ใหบ้รกิาร 

(โครงการ

พัฒนา

มาตรฐาน

กระบวนการ

สรา้งคณุคา่ฯ)

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต. และ

หน่วยงาน

เจา้ภาพ    

หมวด 3 

(สทท.)

สวท. 

เจา้ภาพ

กระบวนการ 

(สทท. สพป. 

สปข.6 และ

สวท.)

กจิกรรม/ขัน้ตอน
ระยะ

เวลา

เริม่ตน้
งปม.

ผูรั้บ

ผดิชอบ

ผู ้

เกีย่วขอ้ง

สิน้สดุ ปีงบประมาณ 2554 ผลผลติ/ 

ดัชนีความกา้วหนา้

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต.

งบประมาณของ

ส านัก/กอง

แผนบรหิารความเสีย่งและระบบ

การเตรยีมความพรอ้มรองรับภาวะ

ฉุกเฉนิ

เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

และเจา้ภาพ

หมวด 6
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ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

กจิกรรมหลกัที ่6 (PM 6) การจดักจิกรรม

ปรบัปรุงกระบวนการสรา้งคณุคา่/

กระบวนการสนบัสนุน

8 เดอืน ม.ค.54 ส.ค.54 กระบวนการสรา้งคณุคา่ทีไ่ดรั้บ

การปรับปรงุ

สวท./

สทท./สปต.

6.1 ศกึษาวเิคราะหเ์พือ่จัดท าแนวทาง/ วธิี

ป้องกันไมใ่หเ้กดิขอ้ผดิพลาด การท างานซ ้า 

และลดการสญูเสยีในการปฏบิตังิาน (การ

บรหิารงานประจ าวนั)

1 เดอืน เม.ย. เม.ย. ผลการประชมุเจา้ภาพกระบวนงาน

 วเิคราะหแ์ละก าหนดแนวทาง

ปรับปรงุกระบวนการไปสูม่าตรฐาน

เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

6.2 สือ่สารใหบ้คุลากรทีเ่กีย่วขอ้งทราบและ

น าไปปฏบิตั ิ

1 เดอืน พ.ค. พ.ค. เวยีนแจง้มาตรฐานการปฏบิตังิาน

ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งน าไปใช ้

ในการปฏบิตังิาน

เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

6.3ผลติผลงานดา้นรายการสารคดวีทิยแุละ

โทรทัศน์ในนาม สปข. เพือ่สง่เขา้ประกวดชงิ

รางวลั PRD QUALITY AWARD ประจ าปี 2554

 และการจัดสง่ประกวดในเวทรีะหวา่งประเทศ   

                        

   -จัดอบรมเชงิปฏบิตักิารกระบวนการผลติสาร

คดวีทิยแุละโทรทัศน์                         

  -ผลติผลงานดา้นรายการสารคดวีทิยแุละ

โทรทัศน์ เพือ่สง่เขา้ประกวดฯ

7 เดอืน ก.พ. ส.ค. สวท.  สวท. สทท. 

สปข.1-8

6.4 จัดประชมุ/จัดกจิกรรมแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

(KM)เกีย่วกับการทบทวนกระบวนการ

(ด าเนนิการรว่มกับ กพร.กปส.)

1 เดอืน ส.ค. ส.ค. สวท. /

เจา้ภาพ

กระบวนงาน  

ทัง้ 4 

กระบวนงาน

6.5 เจา้ภาพหมวด 6 น าเสนอรายงานผลการ

ปรับปรงุกระบวนการสรา้งคณุคา่ใหผู้บ้รหิาร

ทราบ

15 วนั ส.ค. ส.ค. สวท.

1,100,000 

บาท   

โครงการหลัก :

 การพัฒนา

ประสทิธภิาพ

การบวนการ

ใหบ้รกิาร 

(โครงการ

พัฒนา

มาตรฐาน

กระบวนการ

สรา้งคณุคา่ฯ)

งปม.
ผลผลติ/ 

ดัชนีความกา้วหนา้
กจิกรรม/ขัน้ตอน

ระยะ

เวลา

เริม่ตน้ สิน้สดุ ผูรั้บ

ผดิชอบ

ผู ้

เกีย่วขอ้ง

อธบิดกีรมประชาสมัพันธ์

                          พจิารณาเห็นชอบด าเนนิการ

ลงนาม

( นายกฤษณพร  เสรมิพานชิ )

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต.

 สวท. สทท. 

สปข.1-8,   

ส.ปชส., สพป.

, สปต.

ปีงบประมาณ 2554
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กรอบตัวอย่างการจดัท าคู่มอืการปฏบิัติงาน 
 

โครงสร้างของคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1.วัตถุประสงค์ (Objectives) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงวตัถุประสงคใ์นการจดัท าเอกสารเร่ืองน้ี
ขึ้นมา 
 2.ขอบเขต (Scope) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือวา่ครอบคลุม
ตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ที่ใด และเม่ือใด 
 3.ค าจ ากัดความ (Definition) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงค าศพัทเ์ฉพาะ ซ่ึงอาจเป็นภาษาไทย         
หรือภาษาองักฤษ หรือค ายอ่ ที่กล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้นๆ เพือ่ใหเ้ป็นที่เขา้ใจตรงกนั 
 4.หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)ท เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบวา่มีใครบา้งที่เก่ียวขอ้ง
กบัระเบียบปฏิบติันั้นๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
 5.ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ (Procedure) เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างาน                  
อยา่งละเอียด ว่ าใคร ท าอะไร ที่ไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่างๆ ไดแ้ก่ การใช้
ขอ้ความอธิบาย การใชต้าราง อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ และการใช ้Flow Chart 
 6.แผนส ารองฉุกเฉิน   เป็นแผนที่ใชด้ าเนินการในกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉินที่มีผลกระทบต่อ
กระบวนการ เช่น ในกรณีภาวะวกิฤติ ภยัพบิตัิ ระบบเทคโนโลยอุีปกรณ์เสียหาย เป็นตน้ 
 7.เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวคดิในการปรับปรุงกระบวนการให้ดีขึน้    เป็นเทคนิควธีิการ 
แนวคิด ทฤษฎี ในการปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอนใหดี้ขึ้น รวมถึงขอ้เสนอความตอ้งการวสัดุ อุปกรณ์ 
ทกัษะความรู้ เพือ่พฒันากระบวนการใหดี้ขึ้น 
 8.เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ตอ้งใช้
ประกอบคู่กนั หรืออา้งอิงถึงกนั เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานนั้นๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติัเร่ืองอ่ืน 
พระราชบญัญตัิ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวธีิการท างาน เป็นตน้ 
 9.แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ตอ้งใชใ้นการบนัทึก
ขอ้มูลผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้นๆ 
 10.เอกสารบันทึก (Record) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบวา่บนัทึกใดบา้งที่ตอ้งจดัเก็บเพือ่เป็น
ขอ้มูลหรือหลกัฐานของการปฏิบติังาน พร้อมระบุผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บสถานที่ ระยะเวลา และวธีิการ
จดัเก็บ 
 
หมายเหตุ  สามารถใชคู้่มือกระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าววทิยกุระจายเสียง ปี 2553 เป็นตวัอยา่ง 

 
 



คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)

    ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ
หน้า 1จาก  36

การจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน การจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน 

(Work Manual)(Work Manual)

เพือ่ด าเนนิการตามเกณฑค์ณุภาพเพือ่ด าเนนิการตามเกณฑค์ณุภาพ

การบรหิารจดัการภาครฐัระดบัพืน้ฐานการบรหิารจดัการภาครฐัระดบัพืน้ฐาน

(Fundamental Level : FL)(Fundamental Level : FL)

ประจ าปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 25522552

วตัถุประสงค์วตัถุประสงค์

การจดัท า การจดัท า Work ManualWork Manual

 เพือ่ใหส้ว่นราชการมกีารจัดคู่มอืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถงึ

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อใช ้

ประโยชนใ์นการบรหิารจัดการองคก์าร

 การจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานถอืเป็นเครื่องมอือย่างหนึ่งในการสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบรหิารคุณภาพท่ัวทัง้องค์กรอย่างมปีระสทิธิภาพ ทัง้นี้ เพือ่ใหก้าร

ท างานของสว่นราชการไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรอืการบรกิารที่มคีุณภาพ 

เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มกีารท างานปลอดภัย และไม่สรา้งมลพษิแก่ชุมชน 

เพือ่การบรรลุขอ้ก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ



คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)

    ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ
หน้า 2จาก  36

แนวทางการด าเนนิการตาม แนวทางการด าเนนิการตาม PM PM 55

PM 5 : สว่นราชการตอ้งก าหนดมาตรฐานการปฏบิัตงิาน ของ

กระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และกระบวนการสนับสนุน โดยมี

วธิกีารในการน ามาตรฐานการปฏบิตังิานดงักลา่วใหบ้คุลากร

น าไปปฏบิัต ิเพือ่ใหบ้รรลผุลตามขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ

กระบวนการสร้างคุณค่ากระบวนการสร้างคุณค่า

กระบวนการส าคัญที่สร้างประโยชน์ให้แก่ผู้รับบริการ ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย และส่งผลต่อการบรรลุพันธกิจหลัก/

ยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ เป็นสิ่งที่ตอบโจทย์ของการ

จัดสรรทรัพยากร และความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณ

แผ่นดนิ



คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)

    ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ
หน้า 3จาก  36

กระบวนการที่ ช่วยสนับสนุนให้กระบวนการสร้างคุณค่า 
สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาท ิ
กระบวนการด้านสารบัญ การเงิน/งบประมาณ 
กระบวนการทรัพยากรบุคคล กระบวนการจัดซือ้จัด
จ้างและพัสดุ กระบวนการด้าน IT กระบวนการ
วางแผน เป็นต้น

กระบวนการสนับสนุนกระบวนการสนับสนุน

“ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ” (Key Requirement) หมายถงึ ผลลัพธท์ีค่าดหวัง

เมือ่สิน้สดุกระบวนการนัน้ อาท ิ

กระบวนการตดิตัง้โปรแกรม ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญคอื ความรวดเร็ว ความผดิพลาด 

กระบวนการบ ารุงรักษา ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญคอื รอบระยะเวลา ความถกูตอ้ง 

ความครบถว้น เป็นตน้

ขอ้ก าหนดทีส่ าคญัของกระบวนการดา้น ขอ้ก าหนดทีส่ าคญัของกระบวนการดา้น ITIT

“ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ” ของกระบวนการสนับสนุน 

ไม่ขึน้อยู่กบัคุณลักษณะของผลผลติและบรกิารเพยีงอย่างเดยีว 

แต่ขึน้อยู่กบัความตอ้งการของผูรั้บบรกิารทัง้ภายในและภายนอกองคก์าร

และระเบยีบปฏบิตัหิรอืแผนนโยบายทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 

พรบ.ว่าดว้ยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์พ.ศ. 2550/แผนแม่บท IT

การคน้หาขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ สามารถท าไดโ้ดย 

การวเิคราะหค์วามตอ้งการ ความคาดหวัง

ของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการ 

เชน่ การออกแบบส ารวจ การสอบถาม หรอืการสังเกต เป็นตน้
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ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัตวัชีว้ดัทีส่ าคญั

“ตัวชีวั้ดทีส่ าคัญ” หมายถงึ ตัววัดทีบ่ง่ชีถ้งึความส าเร็จของการด าเนนิการของ

กระบวนการ เชน่                

             -  การวัดความผดิพลาดของกระบวนการตดิตัง้โปรแกรม สามารถวัด

ไดจ้าก รอ้ยละของขอ้ผดิพลาดในการตดิตัง้โปรแกรม โดยตัง้เป้าไวไ้มเ่กนิ 5% 

ของจ านวนครัง้ในการตดิตัง้โปรแกรม

             - การวัดรอบระยะเวลาของกระบวนการบ ารงุรักษาสามารถวัดไดจ้าก 

รอ้ยละของการด าเนนิการตามระยะเวลาทีก่ าหนด   เป็นตน้ 

ตวัอยา่งกระบวนการสนบัสนุนและขอ้ก าหนดทีส่ าคญัตวัอยา่งกระบวนการสนบัสนุนและขอ้ก าหนดทีส่ าคญั

รายชือ่กระบวนการ
สนับสนุน

ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ

ของกระบวน

ตัวชีวั้ดทีส่ าคัญ
ของกระบวนการ

กระบวนการรับ-สง่
หนังสอืภายนอก

รับ-สง่เอกสารรวดเร็ว รอ้ยละของหนังสอืภายนอก

ทีรั่บไดภ้ายใน 2 วัน

กระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง ความทนัเวลา รอ้ยละของโครงการทีส่ามารถ
จัดซือ้จัดจา้งไดท้นัตามแผนงาน

กระบวนการพัฒนา
บคุลากร

สอดคลอ้งกบัสมรรถนะ
ของบคุลากร

รอ้ยละของบคุลากรทีไ่ดรั้บการ
พัฒนาตามสมรรถนะทีก่ าหนด
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การออกแบบกระบวนการการออกแบบกระบวนการ

    ปัจจัยทีใ่ชใ้นการออกแบบกระบวนการ ประกอบดว้ย

   ขอ้ก าหนดทีส่ าคัญ 

   องคค์วามรู ้

   เทคโนโลยี

   กฎระเบยีบ กฎหมาย

   ตน้ทนุ/ คา่ใชจ้่าย

   ระยะเวลาในการปฏบิัตงิาน

   ประสทิธภิาพและประสทิธผิลของกระบวนการ   เป็นตน้

คู่มือการปฏบิัตงิาน คู่มือการปฏบิัตงิาน ((Work Manual)Work Manual) คืออะไรคืออะไร

 แผนทีบ่อกเสน้ทางการท างานทีม่จีดุเร ิม่ตน้และจุดส ิน้สดุของ

   กระบวนการ 

 ระบุถงึขัน้ตอนและรายละเอยีดตา่ง ๆ ของกระบวนการ

 มักจัดท าข ึน้ส าหรับงานทีม่คีวามซบัซอ้น มหีลายขัน้ตอน และ

   เกีย่วขอ้งกบัหลายคน 

 สามารถปรับปรุงเปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการ

   ปฏบิัตงิาน 

 เพือ่ใหผู้ป้ฏบิัตงิานไวใ้ชอ้า้งองิ ไม่ใหเ้กดิความผดิพลาดในการ

   ปฏบิัตงิาน
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ขอบเขตหลกั ขอบเขตหลกั Work ManualWork Manual

1. Work Flow ของกระบวนการ

2. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

• รายละเอยีดวธิกีารท างานของแต่ละขัน้ตอนยอ่ย

• เอกสาร/ระเบยีบ ทีใ่ชป้ระกอบการด าเนนิการ

• แบบฟอรม์

• ผูรั้บผดิชอบ

3. มาตรฐานงาน คอื ขอ้ก าหนดในการปฏบิตังิาน

• มาตรฐานระยะเวลา

• มาตรฐานในเชงิคุณภาพ เชน่ ความถกูตอ้ง ความสมบรูณ์ของขอ้มลู ความ

ผดิพลาด ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้

4. ระบบการตดิตามประเมนิผล 

• เพือ่ใชต้ดิตามผลการปฏบัิตงิานเปรยีบเทยีบกับมาตรฐานทีก่ าหนด

• ก าหนดรปูแบบ และระยะเวลาในการตดิตาม เชน่ ทุก 3 เดอืน หรอืทุก 6 เดอืน

องคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิานองคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิานองคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิานองคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิาน

1. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคูม่อื        2. ขอบเขต

3. ค าจ ากดัความ        4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

5. Work Flow กระบวนการ        6. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

 7. มาตรฐานงาน 8. ระบบตดิตามประเมนิผล

 9. เอกสารอา้งองิ 10. แบบฟอรม์ทีใ่ช้
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วัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์ (Objectives)(Objectives)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏบัิตงิาน
ของกระบวนนีข้ึน้มา

•• ตัวอย่างวัตถุประสงค์เร่ือง ตัวอย่างวัตถุประสงค์เร่ือง : : คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ หลักเกณฑ์
เก่ียวกับการตรวจสอบภายในที่ ก าหนดไ ว้อย่างสม ่ า เสมอและมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร

ขอบเขต ขอบเขต (Scope)(Scope)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตัง้แต่
ขัน้ตอนใด  ถึงขัน้ตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด

•• ตัวอย่างขอบเขตเร่ือง ตัวอย่างขอบเขตเร่ือง : : คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
ระเบียบการปฏิบัตนีิค้รอบคลุมขัน้ตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายใน
และผู้รับการตรวจสอบ ตัง้แต่การวางแผนการตรวจสอบ  การด าเนินการตรวจสอบ 
การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจตดิตามซ า้ ส าหรับทุกครัง้ที่ มีการ
ตรวจสอบ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข
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ค าจ ากัดความ ค าจ ากัดความ (Definition)(Definition)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏบิัตนัิน้ๆ เพ่ือให้เป็น
ที่เข้าใจตรงกัน 

•• ตัวอย่างค าจ ากัดความ เร่ือง ตัวอย่างค าจ ากัดความ เร่ือง ::  คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ

Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ
CAR  = Corrective Action Report - การร้องขอให้ด าเนินการแก้ไข

หน้าที่ความรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)(Responsibilities)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัตนัิน้ ๆ โดยมักจะ
เรียงจากผู้อ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 

•• ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเร่ือง ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเร่ือง : : คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน

ผู้อ านวยการกอง: อนุมัตแิผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบ
  ภายใน

หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม: รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
นักวิชาการ 6 ว. : จัดท าแผน ด าเนินการตรวจสอบ สรุปผลและตดิตามผล
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Yes

Yes

No

No
จุดเริม่ตน้ และ 
สิน้สุดของกระบวนการ

การตัดสนิใจ

กจิกรรมและ
การปฏิบัตงิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

Work Flow Work Flow กระบวนการกระบวนการ

เอกสารอ้างอิง เอกสารอ้างอิง (Reference Document)(Reference Document)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน  
เพ่ือให้การปฏิบัตงิานนัน้ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัตเิร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัต ิ
กฎหมาย กฎระเบียบ  หรือวิธีการท างาน  เป็นต้น

•• ตัวอย่างเอกสารอ้างอิงเร่ือง ตัวอย่างเอกสารอ้างอิงเร่ือง : : คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
ระเบียบการปฏบิัตเิร่ืองการแก้ไขและป้องกัน(QP-QMR-01)

ระเบียบปฏบิัตเิร่ืองการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02)
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แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มที่ใช้ (Form)(Form)

•• ความหมายความหมาย::
เป็นการชีแ้จงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทกึ
ข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้อง ในการปฏบัิตงิานของกระบวนการนัน้ ๆ  

•• ตัวอย่างแบบฟอร์มเร่ือง ตัวอย่างแบบฟอร์มเร่ือง : : คู่มือการตรวจสอบภายในคู่มือการตรวจสอบภายใน
แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01)

แบบค าถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02)
แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03)

ประโยชน์การจัดท า ประโยชน์การจัดท า Work ManualWork Manual

• ใชฝึ้กอบรมขา้ราชการใหม่

• ประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนือ่งจากหัวหนา้งานใชเ้ป็นคู่มอืในการสอนงาน

• ท าใหก้ารก าหนดหนา้ทีก่ารงานชัดเจนไมซ่ ้าซอ้น 

• ใชใ้นการควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏบัิตงิานใหม้คีวามผดิพลาดในการ

ท างานลดนอ้ยลง

• เป็นคู่มอืในการประเมนิผลการปฏบัิตงิาน (Performance Review) ของบคุลากร

• ชว่ยในการปรับปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหม่

• ใชเ้ป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการใหบ้รกิาร

ต่อองคก์ารและผูบ้งัคับบัญชาต่อองคก์ารและผูบ้งัคับบัญชาต่อองคก์ารและผูบ้งัคับบัญชาต่อองคก์ารและผูบ้งัคับบัญชา
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ประโยชน์การจัดท า ประโยชน์การจัดท า Work ManualWork Manual

• ไดรั้บทราบภาระหนา้ทีข่องตนเองชัดเจนยิง่ขึน้ 

• ไดเ้รยีนรูง้านเร็วขึน้ทัง้ตอนทีเ่ขา้มาท างานใหม ่/ หรอืตอนทีจ่ะยา้ยงานใหม ่

• มขัีน้ตอนในการท างานทีแ่น่นอน ท าใหก้ารท างานไดง้่ายขึน้ 

• รูจั้กวางแผนการท างานเพือ่ใหผ้ลงานออกมาตามเป้าหมาย

• สามารถใชเ้ป็นแนวทางเพือ่การวเิคราะหง์านใหทั้นสมัยอยูต่ลอดเวลา

• สามารถท างานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ เพราะมสีิง่ทีอ่า้งองิ

• สรา้งความเป็นมอือาชพีในการปฏิบัตงิาน

ต่อผูป้ฏบิตังิานต่อผูป้ฏบิตังิานต่อผูป้ฏบิตังิานต่อผูป้ฏบิตังิาน

ปัจจัยส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ปัจจัยส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ปัจจัยส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ปัจจัยส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ลักษณะที่ดีของคู่มือการปฏิบัติงาน

คุณสมบัติและทักษะของผู้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน
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ลกัษณะที่ดขีองคู่มือการปฏิบัตงิานลกัษณะที่ดขีองคู่มือการปฏิบัตงิาน

• กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย
• เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม
• เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม
• มีความน่าสนใจ น่าตดิตาม
• มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย
• แสดงหน่วยงานที่จัดท า วันที่บังคับใช้
• มีตัวอย่างประกอบ

Clear

Complete

Concise
Correct

คุณสมบัตแิละทักษะคุณสมบัตแิละทักษะ
ของผู้จัดท าเอกสารการปฏิบัตงิานของผู้จัดท าเอกสารการปฏิบัตงิาน

คุณสมบัติ
• มีความรู้ความเช่ียวชาญในการ

ปฏิบัตงิานเร่ืองนัน้ ๆ
• เป็นคนช่างสังเกต
• เอาใจใส่ในรายละเอียดของการ

ปฏิบัตงิาน
• รู้ทฤษฎีและความรู้พืน้ฐานของการ

วิเคราะห์ระบบงาน
• รู้หลักการส่ือสารในรูปแบบต่าง ๆ 
• รู้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ทักษะ
• ทักษะการวิเคราะห์ 

(Analysis Skills)

• ทักษะการส่ือสาร
(Communication Skills)

• ทักษะออกแบบ       
(Design Skills)

• ทักษะการประเมินผล 
(Evaluation Skills)
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์แสดงรายชือ่กระบวนการ  ตวัอยา่งแบบฟอรม์แสดงรายชือ่กระบวนการ  

รายชือ่กระบวนการ ขอ้ก าหนดทีส่ าคญั ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของ
กระบวนการ

ตวัอยา่งแบบฟอรม์การออกแบบกระบวนการตวัอยา่งแบบฟอรม์การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ..........................................................................

ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนการ...................................................

ล าดบัที่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

Yes

Yes

No

No

จุดเริม่ตน้ และ 
สิน้สุดของกระบวนการ

การตัดสนิใจกจิกรรมและ
การปฏิบัตงิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จุดเชือ่มต่อระหว่างขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)
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การออกแบบกระบวนการการออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการรับหนังสอืภายนอก.................

ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนการ... รอ้ยละของเอกสารทีร่ับไดภ้ายใน 2 วัน............ 

ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
5 นาที บันทกึขอ้มูลรับหนังสอืเขา้ระบบอเิล็กทรอนกิส์ เจา้หนา้ทีส่ารบรรณ

2
5 นาที หัวหนา้สารบรรณ ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้ 

และรวบรวมน าเสนอตอ่ ผอ.สบก

หัวหนา้
ฝ่ายสารบรรณ

3
1 วัน ผอ.สลธ.พจิารณาหนังสอืภายนอกกอ่นสง่

มอบใหผุ้เ้กีย่วขอ้ง

ผอ.สบก

4
10 นาที เจา้หนา้ทีบั่นทกึขอ้มูลการสง่เอกสารในระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์และจัดสง่หนังสอืไปยังส านัก

เจา้ของเรือ่ง

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของ สบก

5
5 นาที เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งบันทกึขอ้มูลลงรับ

เอกสารในระบบอเิล็กทรอนกิส์

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของส านักเจา้ของ
เรือ่ง

6
5 นาที เจา้หนา้ทีส่ านักเจา้ของเรือ่งจัดแฟ้มเสนอ ผอ.

ส านัก พจิารณามอบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของส านักเจา้ของ
เรือ่ง

เสนอ       
ผอ.สลธ. 

จัดส่งหนังสอืไปยัง
ส านักทีเ่กีย่วขอ้ง

ลงทะเบยีนรับ

ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้

ส านักเจา้ของเรือ่ง
ลงรับเอกสาร

เสนอ
ผอ.ส านัก
เจา้ของเรือ่ง

ตวัอยา่งตวัอยา่ง11

การออกแบบกระบวนการการออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการจัดท าแผนงานโครงการ.................

ตวัชีว้ดัทีส่ าคญัของกระบวนการ... รอ้ยละขอ้ผดิพลาดในการจัดท าแผนงานโครงการ

ล าด ั

บ

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
ส านัก/กองศกึษาวเิคราะห์

กจิกรรมทีจ่ะด าเนนิการใน

ปีงบประมาณนัน้ ๆ

ปัจจัยทีต่อ้งน ามาวเิคราะห ์ใหค้รอบคลมุ

ในเรือ่ง

1.ผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา

2. ปัจจัยภายใน/ปัจจัยภายนอก ที่

   ผลกระทบตอ่การด าเนนิการ

3. ความเสีย่งทีค่าดวา่จะเกดิขึน้

ส านัก/กองตา่งๆ

2
ผูร้ับผดิชอบจัดท าบันทกึขอ

อนุมัตโิครงการ ที่

ประกอบดว้ยแผนงาน

โครงการ และแผนการใช ้

งบประมาณ 

ในการจัดท าแผนงาน ตอ้งมีลักษณะ ดังน้ี

1. จัดท าแผนงานใหค้รบถว้นตามหวัขอ้

   การน าเสนอทีก่ าหนด

2. การคดิคา่ใชจ้่ายตอ้งอยูภ่ายใตร้ะเบยีบ

   ทีก่ าหนด

3. กจิกรรมการด าเนนิการสอดคลอ้งกบั

   วัตถปุระสงคท์ีก่ าหนด

ส านัก/กองตา่งๆ

3
เสนอผูบ้รหิารเพื่อขออนุมัติ

โครงการ

 - ส านัก/กองตา่งๆ

4
ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง - ส านัก/กองตา่งๆ

ศกึษาวเิคราะห์
แนวทางการด าเนินงาน

จัดซือ้จัดจา้ง

ตวัอยา่งตวัอยา่ง22

เสนอ       
ผูบ้รหิาร
เพือ่อนุมัติ
โครงการ 

จัดท าแผนงานโครงการ

Yes

No
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Thank youThank youThank youThank you

ศกึษาขอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี่

www.opdc.go.th

ชดุเครือ่งมอืการเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 
(Self-Learning Tool Kits)

“คูม่อืการปฏบิัตงิาน (Work Manual)”

http://www.opdc.go.th/

