




คํานํา  
  

 ตามท่ีกรมชลประทานไดนําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award หรือ PMQA) มาใชเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาระบบงานของกรมใหมีประสิทธิภาพนั้น ในการ
ดําเนินการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process Management) ระบุ
ใหสวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนจากยุทธศาสตร พันธกิจ และความ
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนของสวนราชการ ซ่ึงสวนหนึ่งของการจัดการ
กระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อใหบุคลากรนําไปปฏิบัติใหบรรลุผลตามขอกําหนดตางๆ
โดยการจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานและเผยแพรวิธีการปฏิบัติงานตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํา
มาตรฐานการปฏิบัติงานไปใชอยางเปนระบบ 

หมวดการจัดการกระบวนการเปนหมวดหลักของเกณฑในดานกระบวนการที่สําคัญท้ังหมด  
ในเกณฑหมวดน้ีเปนท่ีรวมของขอกําหนดตางๆ  เพื่อใหการจัดการกระบวนการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เชน การออกแบบท่ีมีประสิทธิผลการมุงเนนท่ีการปองกันความผิดพลาดของกระบวนการ ความเช่ือมโยงกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียและองคกรอ่ืนๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวของกันโดยมุงเนนการสรางคุณคาแกผูมีสวน
ไดสวนเสียท่ีสําคัญรวมท้ังผลการดําเนินการดานการปฏิบัติการและการเงิน รวมถึงระยะเวลาปฏิบัติงานตลอดจน
การประเมินผล การปรับปรุงอยางตอเนื่อง และการเรียนรูขององคกร การจัดการกระบวนการจึงมุงเนนท่ีความ
คลองตัว การลดตนทุนและการลดรอบเวลา ซ่ึงองคกรควรจัดการกระบวนการใหมีความสามารถในการปรับตัว
หรือการตอบสนองอยางรวดเร็ว ยืดหยุนและมีประสิทธิผลตอความตองการท่ีเปล่ียนแปลงไป หรือความสามารถ
ในการใหบริการที่หลากหลายตามความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเฉพาะราย ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับ
ยุทธศาสตรขององคกร นอกจากนี้ การจัดการกระบวนการยังครอบคลุมถึงการออกแบบงานท่ีตัดสินใจวาจาง
หนวยงานภายนอกใหดําเนินการแทนการทําขอตกลงกับผูสงมอบผลิตภัณฑหรือบริการท่ีสําคัญและการทํา
ขอตกลงดานความรวมมือในรูปแบบแปลกใหม ความยืดหยุน อาจจําเปนตองอาศัยกลยุทธท่ีจําเปนและใช
ประโยชนจากตัวช้ีวัดท่ีสําคัญเพื่อติดตามทุกแงมุมของการจัดการกระบวนการ ซ่ึงแนวทางท่ีเปนหลักการสําคัญ
ของการจัดการกระบวนการ  ไดแก 

1.  แนวทางการออกแบบกระบวนการอาจมีความแตกตางกันมากตามลักษณะของผลผลิตและ
บริการ ดังนั้น องคกรควรคํานึงถึงขอกําหนดท่ีสําคัญของผลผลิตและบริการ และการตอบสนองความคาดหวังของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังหมด 

2.  การออกแบบกระบวนการท่ีมีประสิทธิผลตองคํานึงถึงข้ันตอนและระยะเวลาของกระบวนการ 
ซ่ึงอาจเกี่ยวของกับการจัดทําผังโดยละเอียดของกระบวนการและการออกแบบใหม (Process Redesign) 

3.  การนําเทคโนโลยีใหมมาใช สําหรับการแลกเปล่ียนสารสนเทศกับผูมีสวนเกี่ยวของท่ีสําคัญ  
การส่ือสารกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียใหสามารถเขาถึงไดตลอดเวลา 

 



 
 
4.  การวัดผลการดําเนินการภายในกระบวนการ ตองมีการกําหนดจุดวิกฤติในกระบวนการ เพื่อวัด

สังเกตการณซ่ึงควรมีอยูในชวงแรกท่ีสุดของกระบวนการเทาท่ีเปนไปได เพื่อลดปญหาและคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน
จากการเบ่ียงเบนไปจากผลการดําเนินการท่ีคาดหวังไวใหนอยท่ีสุด 

5.  กําหนดมาตรฐานของผลการดําเนินการภายในกระบวนการ เพื่อเปนแนวทางในการตัดสินใจ  
เมื่อมีความเบ่ียงเบนเกิดข้ึน  ตองมีวิธีการแกไขปญหาเพื่อปรับใหผลการดําเนินการของกระบวนการเปนไปตามขอกําหนด 
ท่ีไดออกแบบไว  วิธีการแกไขปญหาน้ีควรพิจารณาทั้งดานเทคนิคและบุคลากร ท้ังนี้  ข้ึนอยูกับลักษณะของ
กระบวนการ วิธีการแกไขปญหาท่ีเหมาะสม จึงควรเนนท่ีการเปล่ียนแปลงท่ีตนเหตุของความเบ่ียงเบน การแกไข
ปญหาท่ีตนเหตุจะลดโอกาสของความแปรปรวนในลักษณะเดิมท่ีอาจเกิดข้ึนซํ้าหรือท่ีจุดอ่ืนขององคกรใหนอย
ท่ีสุด 

6.  แนวทางตาง ๆ ในการปรับปรุงกระบวนการท่ีใชกันโดยท่ัวไป ไดแก 
(1)  การแลกเปล่ียนกลยุทธท่ีประสบความสําเร็จท่ัวท้ังองคกรเพ่ือผลักดันใหเกิดการเรียนรูและ

นวัตกรรม 
(2)  การวิเคราะหกระบวนการ (เชน การจัดทําผังกระบวนการ การทดลองเพ่ือหาจดุเหมาะสม

ท่ีสุดของกระบวนการ การปองกันความผิดพลาด) 
(3) การวิจยัและพฒันาในดานกระบวนการ 
(4)  การจัดระดับเทียบเคียง (Benchmarking) 
(5)  การใชเทคโนโลยีท่ีเปนทางเลือกอ่ืน 
(6)  การใชสารสนเทศจากผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการตางๆ ท้ังภายใน

และภายนอกองคกร 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  กรมชลประทานไดมีคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานยอยจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหมีการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานอยางเปนระบบ 
โดยกําหนดรูปแบบและองคประกอบของคูมือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําเปน
คูมือเสนอผานคณะทํางานหรือผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกตอง ครบถวนของคูมือและนําเสนอ
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 พิจารณาความสอดคลองของกระบวนการตางๆ ใน
ภาพรวมของกรมและนําเสนอคณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Streering Committee)  พิจารณาเสนอกรมอนุมัติคูมือดังกลาว   

                     สวนฝกอบรม รวมกับ กลุมพัฒนาระบบบริหาร ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการ
พัฒนาบุคลากรของกรม โดยเฉพาะอยางยิ่งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือปฏิบัติงานใหมีความรู ความเขาใจในการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานโดยไดมีการจัดการฝกอบรมกระบวนการและขั้นตอนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไว
แลว เม่ือวันท่ี 7-8 มกราคม 2553 ท้ังนี้ เพื่อใหกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมเปนองคความรูท่ี 
ใชเผยแพรในลักษณะคูมือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองครบถวนตามกระบวนการท่ีจัดการอบรมไว  จึงไดจัดทําคูมือการ 



 
 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของกรมชลประทานฉบับนี้ข้ึน ซ่ึงประกอบดวยกระบวนการและข้ันตอน
ตาง  ๆ  ในการจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน  เพื่อใหทุกสํานัก /กอง  ท่ีดํา เนินการจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน 
ไดใชเปนแนวทางในการดําเนินการจัดทําคูมือใหถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูรับผิดชอบในการจัดทําคูมือของทุก
หนวยงานภายในกรมชลประทานท่ีจะชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําคูมือและ
สามารถใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางเปนระบบ  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุผลสําเร็จ 
ไดตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process Management) 

 
คณะผูจัดทํา   

สวนฝกอบรม  
สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล 
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หนาท่ีที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

เปรียบเทียบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงานจริง 
ในปจจุบันกับผลลัพธความสําเร็จ 

ของกระบวนการ 

ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค  และ
ขอเสนอแนะที่จะนํามาใชในการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนการ

เลือกแนวทางท่ีเหมาะสม 
มาใชพัฒนาปรับปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ออกแบบกระบวนการ และจัดทํา 
Work Flow อยางงาย 

จัดทํารายละเอียดหรือ
คําอธิบายในแตละขั้นตอน 

ตรวจสอบความสอดคลองดานกฏระเบียบ 
ขอกฏหมายกับนิติกร/ผูที่มีความชํานาญใน

การใชกฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

ทดสอบความเหมาะสม/สอดคลอง 
โดยผูปฏิบัติงานจริง 

เสนอคณะกรรมการ ตรวจสอบ กลั่นกรอง
คูมือการปฏิบัติงานแตละดาน 

ขออนุมัติผูบริหาร 
เพื่อประกาศบังคับใช 

บันทึกเขาระบบการควบคุม 
และแจกจายเอกสาร 

การสื่อสารและเผยแพรวิธีการใชคูมือ 

การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามคูมือ 

 

           รวบรวมขอเสนอแนะ 
             เพื่อปรับปรุงคูมือ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6/1 



 1 
 

คูมือการปฏบิัติงาน  (Work Manual) 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

 

1.  วัตถุประสงค  

1.1  เพื่อใหกรมชลประทานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร 
ท่ีแสดงถึง รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ
ท่ัวท้ังองคการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  ไดผลผลิตหรือการบริการ 
ท่ีมีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

1.2  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหมท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรม  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก  

      1.3  เพื่อใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมเปนเคร่ืองมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2.  ขอบเขต                                                
1. คูมือฉบับนี้ มีขอบเขตข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  ดังนี้   
  1.1  แตงต้ังคณะทํางานยอยในการจัดทําคูมือและคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

การปฏิบัติงานแตละดาน  
  1.2  กําหนดขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการ

ดําเนินการของกระบวนการ  
1.3  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมขององคกร 
1.4  สังเกตการณปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี/แนวทางการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเปล่ียนแปลง 

ไปจากเดิม 
1.5  เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานจริงในปจจบัุนกับผลลัพธ 

ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/อุปสรรค ความเส่ียง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

1.6  ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง และขอเสนอแนะท่ีจะนํามาใชในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ 
ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน และแกไข ปญหา อุปสรรค ความเส่ียง ขอรองเรียน
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 

1.7 เลือกแนวทางท่ีเหมาะสม มาใชพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.8  ออกแบบกระบวนการและจัดทํา Work Flow  อยางงาย 
1.9  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบายในแตละข้ันตอน 
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1.10  ตรวจสอบความสอดคลองดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกรหรือผูท่ีมีความรู  
ความเช่ียวชาญดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 

1.11  ทดสอบความเหมาะสม/สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 
  1.12  เสนอคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

1.13  ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศบังคับใช 
1.14  บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
1.15  การส่ือสารและเผยแพรวีธีการใชคูมือ 
1.16  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 
1.17 รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือ 

  2.  คูมือนี้ใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทานไดท้ังกระบวนการ 
สรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุนเพื่อใหการจดัทําคูมือของทุกหนวยงานภายในกรมมีแนวทางท่ีเปน
มาตรฐานเดยีวกัน 

3.  คําจํากัดความ         
    3.1  คูมือการปฏิบัตงิาน (Work Manual) หมายถึง  แผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตน 

และจุดส้ินสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของกระบวนการ  มักจัดทําข้ึน
สําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือ 
มีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน  เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
    3.2  กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรมท่ีเช่ือมโยงกัน เพื่อจุดมุงหมายในการสงมอบผลผลิต
หรือบริการใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ  หรืออีกความหมาย
นัยหนึ่ง คือ มุมมองในเชิงระบบของแนวทางการดําเนนิการท่ีใชในหมวดตางๆ ของเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ซ่ึงจะนําไปสูการตรวจประเมินถึงระดับความสําเร็จของการดําเนนิการและการพัฒนาการของ
สวนราชการ โดยดูจากพืน้ฐานขององคประกอบในการประเมิน 4 ประการ ไดแก แนวทางท่ีชัดเจน  
(Approach) การถยทอดเพื่อนําไปปฏิบัติ (Deployment) การเรียนรู (Learning) และการบูรณาการ (Integration) 

   3.3 มาตรฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 
    3.4  มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Performance Standard) หมายถึง เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง  ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดบัท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 
                 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ขอกําหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
เชน ระบบงาน ระยะเวลาของกระบวนการ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดท่ีเกดิข้ึน) ความคุมคาของงาน 
เม่ือเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีใช 
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   3.6  แนวทางการดําเนนิการตามเกณฑการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6   
PM 5 หมายถึง  สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกระบวนการท่ีสรางคุณคา และ
กระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ 
เพื่อใหบรรลุผลตามขอกําหนดท่ีสําคัญ 

  3.7  กระบวนการสรางคุณคา  หมายถึง กระบวนการสําคัญท่ีสรางประโยชนใหแกผูรับบริการ ผูมี
สวนไดสวนเสีย และสงผลตอการบรรลุพันธกิจหลัก/ยุทธศาสตรของสวนราชการ เปนส่ิงท่ีตอบโจทยของ 
การจัดสรรทรัพยากร และความคุมคาของการใชงบประมาณแผนดิน 

  3.8  กระบวนการสนับสนุน  หมายถึง กระบวนการที่ชวยสนับสนุนใหกระบวนการสรางคุณคา 
สามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ อาทิ กระบวนการดานสารบรรณ การเงิน/งบประมาณ กระบวนการ
ทรัพยากรบุคคล กระบวนการจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ กระบวนการดาน IT กระบวนการวางแผน เปนตน 

  3.9  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  (Key Requirement) หมายถึง การกําหนดวัตถุประสงค
ของกระบวนการท้ังกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนนุ ซ่ึงตองกําหนดแนวทางการวิเคราะห
ความตองการจากผูรับบริการ  ผูมีสวนไดสวนเสีย  ขอกาํหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
และความคุมคาและการลดตนทุน  

   3.10  ตัวชี้วัดของกระบวนการ  หมายถึง ตัววัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการดําเนินการของกระบวนการ 
ท่ีสอดคลองกับขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  เชน จาํนวนการใหบริการ ตนทุนการใหบริการ ความรวดเร็วใน
การใหบริการ คุณภาพการใหบริการ ซ่ึงเปนตัวช้ีวัดในกระบวนการ (in-process measure)  นอกจากขอกําหนดใน 
เชิงปริมาณ ระยะเวลาแลว ในกรณีท่ีงานไมสามารถวัดไดดวยเร่ืองของระยะเวลา จะพิจารณาถึงขอกําหนดใน
เชิงคุณภาพดวย คือ ดูขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากงาน ความคุมคาของงาน เม่ือเปรียบเทียบกับทรัพยากรที่ใช อาจ
กําหนดปฏิทินเวลาการดําเนนิการ หรือรอยละความสําเร็จของการดําเนนิการตามแผน (วัดเปนระยะๆ) เปนตน 

   3.11  วัตถุประสงค (Objectives)  หมายถึง เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานของกระบวนนี้ข้ึนมา 
    3.12  ขอบเขต (Scope)  หมายถึง เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวา
ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนใด  ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด 

3.13  คําจํากัดความ (Definition)  หมายถึง  เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอความ  คําศัพทเฉพาะ  
ท่ีสําคัญ  ซ่ึงอาจเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้น  ๆเพื่อใหเปนท่ีเขาใจ
ท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการตรงกัน  
                3.14  หนาท่ีความรับผิดชอบ  หมายถึงการระบุวามีใครบางท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการนั้นๆ และ
ความรับผิดชอบท่ีตองดําเนนิการในกระบวนการ ประกอบดวย 

                  บุคคล เรียงจาก ผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 
                  องคคณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 
                  สวนราชการ เรียงจาก สวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดบัสํานัก/กอง/กลุมงาน  

และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเกีย่วของ นอกสังกัดกระทรวง ) 
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                 3.15  การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบข้ันตอน  อุปกรณ เคร่ืองมือและแนวทางใน
การดําเนนิการและวิธีการในการควบคุมกระบวนการเพ่ือใหตอบสนองตอขอกําหนดของการออกแบบและ
วัตถุประสงคของกระบวนการ 
                 3.16. Work Flow  กระบวนการ  หมายถึง การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการ
ทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน ท่ีจะเปน
ประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน และแสดงใหเห็นภาพความสัมพนัธระหวาง
บุคคลท่ีเกี่ยวของ 
                3.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หมายถึง การระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 3.16 
Work Flow กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือข้ันตอนการทาํงานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร  
ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / แบบฟอรม / ท่ีใชประกอบการดําเนินการนัน้ รวมท้ัง 
ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน  
หรือเง่ือนไขความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 
                3.18  ระบบติดตามประเมินผล หมายถึง การระบุวิธีการตดิตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม 
ผูรับตรวจ และวิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึงอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการทํางาน เพื่อใช
ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนด และการกาํหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการ
ติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 
                3.19  เอกสารอางอิง หมายถึง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกนัหรืออางอิงถึงกัน เพื่อให
การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ
ทํางาน เปนตน 
               3.20  แบบฟอรมท่ีใช หมายถึง การระบุรายช่ือแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจง 
ใหทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลของผูท่ีเกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
นั้น ๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก  กรณีการกรอกแบบฟอรมท่ีมีความยุงยาก ซับซอน 
ควรมีคําอธิบายการกรอกแบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพิ่มเติมเพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งข้ึน 
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4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
4.1 อธิบดี รับทราบและพิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบในการนําคูมือไปใช  
4.2 คณะทํางานพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6   มีหนาท่ีในการ

ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาองคกร หมวด 6 (การจัดการกระบวนการ) แสดงรายช่ือกระบวนการท่ีสรางคุณคา 
และกระบวนการสนับสนุน  กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ ตัวช้ีวัดกระบวนการ และนํา
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนมาจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน อยางนอยประกอบดวย 
Work Flow  และมาตรฐานคุณภาพงาน และนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ  โดยการเผยแพรคูมือ
การปฏิบัติงาน และการติดตามการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด  รวมท้ังมีการแลกเปล่ียน
การเรียนรู ประสบการณทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนการ   

4.3  คณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือการปฏิบัตงิานแตละดาน มีหนาท่ีตรวจสอบ กล่ันกรอง
รายละเอียดของคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

4.4 คณะทํางานยอยจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการสรางคุณคา หมวด 6  มีหนาท่ีในการ
ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละดาน โดยกําหนดรูปแบบ หัวขอและเนื้อหาของคูมือใหเปน
มาตรฐานของงานแตละดาน  แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําคูมือ  
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สรุปกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

กระบวนการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   
  1.1  แตงต้ังคณะทํางานยอยในการจัดทําคูมือและคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

การปฏิบัติงานแตละดาน  
  1.2  กําหนดขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการ

ดําเนินการของกระบวนการ  
1.3  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมขององคกร 
1.4  สังเกตการณปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี/แนวทางการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเปล่ียนแปลง 

ไปจากเดิม 
1.5 เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานจริงในปจจุบันกับผลลัพธ 

ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/อุปสรรค ความเส่ียง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

1.6 ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค และขอเสนอแนะท่ีจะนาํมาใชในการพัฒนาปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน และแกไข ปญหา อุปสรรค ความเส่ียง 
ขอรองเรียนตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 

1.7 เลือกแนวทางท่ีเหมาะสม มาใชพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.8  ออกแบบกระบวนการและจัดทํา Work Flow  อยางงาย 
1.9  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบายในแตละข้ันตอน 
1.10  ตรวจสอบความสอดคลองดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกรหรือผูท่ีมีความรู  

ความเช่ียวชาญดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 
1.11  ทดสอบความเหมาะสม/สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 

  1.12  เสนอคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 
1.13  ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศบังคับใช 
1.14  บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
1.15  การส่ือสารและเผยแพรวีธีการใชคูมือ 
1.16  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 
1.17 รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือ 
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5.   Work  Flow  กระบวนการ  

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 
ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  : รอยละของกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนบัสนุนที่มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
                                                                                          (เปาหมาย ไมนอยกวารอยละ 70)  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

     2  วัน  
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานและคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานแตละดาน  

1. การจัดทําคําสั่งถูกตองตามระเบียบงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. องคประกอบของคณะทํางาน มีหนาที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในกระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. องคประกอบของคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานตองเปนผูที่มี
ความรู ความเชี่ยวชาญในงานดานนัน้ๆ 
4. มีการทบทวนและแตงตั้งคณะทํางานใหม 
ใหเหมาะสมเปนปจจุบันทุกป อยางตอเนื่อง 
 
 
 

กพร./สํานัก/กอง 
 
 
 
 
 

 

แตงตั้งคณะทํางานยอย 
ในการจัดทําคูมือและ

คณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน

แตละดาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางานที่ไดรับมอบหมายดําเนินการ
ประชุมพิจารณา ดังนี ้
1. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการเพื่อแสดงผลลัพธที่คาดหวัง
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการนัน้ 
2. กําหนดตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของ
การดําเนนิการของกระบวนการที่สอดคลอง
กับผลลัพธที่คาดหวังตามขอกําหนดที่สําคัญ 
3. กําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการ
ปฏิบัติงานใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 

 
-  ขอกําหนดที่สําคัญเปนการกําหนด
วัตถุประสงคของกระบวนการทั้ง
กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน ซึ่งตองกําหนดแนวทางการ
วิเคราะหความตองการจากผูรับบริการ  ผูมี
สวนไดสวนเสีย  ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความ
คุมคาและการลดตนทุน  
-  ตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการจะตองเปนตัวชี้วัด 
ที่วัดผลลัพธของกระบวนการที่สอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ รวมทั้ง 
มีการกําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการปฏิบัติงาน 
ใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดที่บงชี้

ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
3.  

 
5 วัน 

 
 

 
คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน
แตละหวัขอ ดาํเนินการศึกษารายละเอียด
การปฏิบัติงานจากเอกสารเดมิที่เกี่ยวของ 
กับหัวขอนั้น ๆ เพื่อนํามาเปนขอมูลเบื้องตน
ในการจดัทําคูมือในหวัขอดงักลาว  
 
 
 

 
รวบรวมรายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการ
ทํางาน กฎ  ระเบียบที่เกีย่วของที่ใชในการ
ดําเนินการใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
มากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติ 
งานจากเอกสารเดิมขององคกร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
4. 
 
 
 

 
 
 

  

5 วัน 
 
 
 
 
 
      

 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือในแตละ
หัวขอ ดําเนินการสังเกตและเก็บรวบรวมขอมลู
ความคิดเห็นของผูปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชา
ที่กํากับ ควบคุม ดูแล กระบวนการ ขั้นตอน การ
ดําเนินงานนั้นๆ ที่ทราบขอมูล ขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติงานจริงในปจจุบัน รวมทั้งสามารถให
ขอสังเกตการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิมที่ผานมาในอดีตได  โดยมแีนวทางการเก็บ
รวบรวมขอมูล ดังนี้  
  1. การเตรียมการ โดยการตัดสินใจวา 
จะรวบรวมขอมูล การสังเกตงานอะไร  สังเกต
ใคร กําหนดตารางเวลาในการสังเกต การ
ทบทวนขอมูลที่สําคัญที่เกี่ยของกับงานนั้นๆ 
และควรแจงใหเจาหนาที่ทราบกอนการสังเกต 
   2. การสังเกต และการพูดคุย   
   3. การบันทึกรายงานการสังเกตการ
ปฏิบัติงานในสวนที่เกี่ยวของกับการ
เปลี่ยนแปลงของวิธีการ อุปกรณ วัสดุ และ
มาตรฐานขอกําหนดและการปฏิบัติตางๆ 
ที่เขียนไวเปนลายลักษณอักษร 

 

การรวบรวมขอมูลจากการสังเกตการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และผูบังคับบัญชา  
ที่ควบคุมการปฏิบัติงาน มีความครบถวน 
ชัดเจน  สอดคลอง และถูกตองตามขั้นตอน
และวิธีการในการปฏิบัติงานตามแนวทางที่
เปลี่ยนไปจากเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 

 

สังเกตการปฏิบัติงานจริงของ
เจาหนาที่/แนวทางการปฏิบัติ

หนาที่ที่เปลี่ยนแปลง 
ไปจากเดิม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  10 วัน คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 

แตละหวัขอดําเนินการศึกษาประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการและขั้นตอนนัน้ๆ โดยประเมิน
ปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน หรือ
ขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทาง
เดิม ตามขั้นตอน ดังนี้  
  1. เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนนิงานจริงในปจจบุันกับผลลัพธ
ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการ 
  2. รวบรวมขอมูล ปญหาอุปสรรค ความ
เสี่ยง  ขอรองเรียน และขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม ซึ่งทําใหไม
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  3. ตรวจสอบ รายละเอียด ขอมูล โดยการ
แยกแยะปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะออกเปนหมวดหมูใหชัดเจน 
 

ขอมูลของ ปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน  
และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิมมี
ความถูกตอง มีรายละเอียดชัดเจน และ
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 

เปรียบเทียบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงาน
จริงในปจจุบันกับผลลัพธ

ความสําเร็จของกระบวนการ
ตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ

รองเรียน หรือขอเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานตาม

แนวทางเดิม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   4. ประเมินปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง  

ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะในแตละดาน  
วาเปนจริงหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติ 
งานมากนอย เพียงใด  

  5. สรุปขอมูลการประเมิน ปญหา อุปสรรค  
ขอรองเรียน และขอเสนอแนะ จากการ
ปฏิบัติงานเดิม ที่เปนจริงและมีผลกระทบ 
ตอการปฏิบัติงานมากที่สุด เรียงลําดับ
ความสําคัญเพื่อกําหนดจุดวกิฤตของ
กระบวนการทีต่องมีการทบทวน ปรับปรุง
ขั้นตอน กระบวนการทํางานและตัวชี้วัด
กระบวนการใหสามารถควบคุม
กระบวนการใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 13
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 10 วัน คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้  
  1. รวบรวมขอมูล ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 
และขอเสนอแนะ ที่จะนํามาใชในการพัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน  
  2. ตรวจสอบ ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค 
กฎหมาย ระเบียบ และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรยีนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
ไดตรงประเด็น 
  3. สรุปแนวทาง และขอเสนอแนะที่เปนไปได  
ที่จะนํามาใชในการพัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงาน ใหบรรลุขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการและสามารถแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 
ที่เกิดขึ้น 
 
 

ทฤษฎี แนวทาง เทคนิคและขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนงานและสามารถแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 
ที่เกิดขึ้นไดอยางเหมาะสมและตรงประเด็น  
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 

ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค 
และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนด
ที่สําคัญของกระบวนการ เพือ่

แกไข ปญหา อุปสรรค  
ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 

ที่เกิดขึ้น 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
7. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

      1  วัน 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 
คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหวัขอ ดําเนินการประชุมเพื่อเลือก
แนวทางและขอเสนอแนะที่เหมาะสมที่สุดที่
จะทําใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ที่
เกิดขึ้น เพื่อนํามาใชในการปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีการเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสียของแตละ
แนวทางและกาํหนดหลักเกณฑการคัดเลือก 
ตรวจสอบความสอดคลองของแนวทางที่เลือก
กับขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการให
ครบถวน รอบดาน 

 

 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

  
 
 

 
 

 

เลือกแนวทางที่เหมาะสม 
มาใชพัฒนา ปรับปรุง 

กระบวนการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

      3  วัน 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหัวขอดําเนิน  ดังนี้ 
 1.  ออกแบบกระบวนการ โดยพิจารณาจาก
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วัด รวมทั้งการวิเคราะหจากปจจัย ตางๆ  
มาใชประกอบในการออกแบบ  
 2. เขียนออกมาในรูปของผังกระบวนงาน 
หรือ Work Flow อยางงาย โดยการใช
สัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการ
ทํางาน  
  

 

-  การออกแบบกระบวนการมีรายละเอียดของ
ขั้นตอน อุปกรณ เครื่องมือ แนวทางในการ
ดําเนินการและวิธีการในการควบคุม
กระบวนการครบถวน และสอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วดั โดยจะตองมีการทบทวน พัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการเดิม เพื่อใหผลการ
ดําเนินงานดีขึ้น มีระบบหรือแนวทาง ขั้นตอน 
การควบคุมและการบริหารความเสี่ยง 
โดยเฉพาะขั้นตอนที่เปนจดุวิกฤตของ
กระบวนการ เพื่อปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด
การทํางานซ้ํา และความสูญเสียจากผลการ
ดําเนินงาน  รวมทั้งควรออกแบบกระบวนงาน
ในดานการเตรียมความพรอมตอภัยพิบัติ หรือ
ภาวะฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงการปองกัน การ
จัดการความตอเนื่องของการดําเนินการ 
และการฟนฟสููสภาพเดิมดวย 
 

 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ออกแบบกระบวนการ และ
จัดทํา Work Flow อยางงาย 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 

 -  การอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน
โดยการเขียนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึง
ลักษณะและความสัมพันธกอน หลังของแตละ
ขั้นตอนในกระบวนการทํางานไดครบถวน
และชัดเจน ตามแนวทางการเขียน  Work Flow 
ตามเอกสารภาคผนวก (เอกสารหมายเลข 1  
หนา 70) 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10. 

  

     30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    10  วัน 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 
แตละหวัขอดําเนินการจดัทํา รายละเอียด
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอนตาม
องคประกอบของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย หนาปก
วัตถุประสงค  ขอบเขต คําจํากัดความ หนาที่
ความรับผิดชอบ Work Flow  กระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานงาน  
ระบบติดตามประเมินผล เอกสารอางอิง  
และแบบฟอรมที่ใช  โดยจัดพิมพในรูปแบบ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานที่กรมกําหนด  
 
นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให
นิติกร หรือผูที่มีความชํานาญในการใช กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวของอาน เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง ความเหมาะสม และความสอดคลอง
ดานกฎระเบียบและขอกฎหมาย ในการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 
 

- คูมือการปฏิบัติงานมีรายละเอียดครบถวน 
และถูกตองตามองคประกอบการจดัทําคูมือที่
กรมกําหนด 
(ดูจากภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 และ3 ) 
- ใชรูปแบบการจัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือตามที่กรมกําหนด 
ตามภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 หนา 79 
 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงานตองถูกตอง เหมาะสม และ
สอดคลอง กับกฎระเบียบและขอกฎหมาย  
ในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางานจัดทํา
คูมือ/นิติกร/
ผูเชี่ยวชาญ 

 
 

จัดทํารายละเอียดหรือ
คําอธิบายในแตละขั้นตอน 

ตรวจสอบความสอดคลอง
ดานกฏระเบียบ ขอกฏหมาย
กับนิติกร/ผูที่มีความชํานาญ
ในการใชกฎ ระเบียบที่

เกี่ยวของ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให 
ผูที่ปฏิบัติงานจริงอานและทดสอบการนําไป
ปฏิบัติ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ความ
เหมาะสม และความสอดคลองในขั้นตอน
ตางๆ ตามที่ปฏิบัติงานจริง  
 
 

นําคูมือเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือปฏิบัติงานในแตละดานเพื่อ 
พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง กระบวนการ 
วิธีการ ความถูกตองครบถวนสมบูรณของ
คูมือ และจัดทําเลมคูมือสมบูรณ นําเสนอ
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 พิจารณา 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานตองมีความเหมาะสม/
สอดคลองกับการนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
ไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
ที่มีกระบวนการ รายละเอียดงาน  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ครบถวนถูกตองโดยผูเชี่ยวชาญการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/

ผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ  
กลั่นกรองฯ/
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/ 

คณะทํางานพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 

 

ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดย 
ผูปฏิบัติงานจริง 

เสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
คูมือการปฏิบัติงาน 

แตละดาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
13. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ  หมวด 6 นําเสนอคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Streering 
Committee)  พิจารณาและเสนออธิบดี 
อนุมัติใหความเห็นชอบ  
 

 

 
คูมือการปฏิบัติงานไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูบริหาร กอนนําไปลงทะบียนควบคุมและ
นําไปเผยแพรเพื่อใชในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/

คณะทํางานพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 

 
 
 

ขออนุมัติผูบริหาร 
เพื่อประกาศบังคับใช 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
14. 

 
 

 
 

 

 
 

2 วัน 
 

 
 

 

 

1. ดําเนินการลงทะเบียนคูมือ ประกอบดวย 
     1. การออกรหัสคูมือ 
     2. ระบุหนวยงานที่จัดทํา ระบุชื่อ/
ตําแหนง/หรือคณะทํางาน/ที่ปรึกษาที่เปน 
ผูที่มีความชํานาญหรือเชี่ยวชาญใน
กระบวนงานนั้น ๆ ที่ทําหนาที่ในการ
ตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกตองของ
คูมือและใหคําปรึกษาในการจัดทําคูมือ 
     3. ครั้งที่พมิพ   
     4. จํานวนเลมที่พิมพ 
     5. วันที่จดัทําคูมือ 
     6. รายชื่อบุคคล/หนวยงานที่ไดรับการ
แจกจายคูมือ 
2. จัดพิมพหรือบันทึกขอมูลลงแผน CD  
เพื่อเผยแพรคูมือ  เผยแพรทางเว็บไซต เพือ่
สื่อสารในทางปฏิบัติและสงเก็บเปน
หลักฐานในหองสมุดกรม 
 
 

 

-  มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการลงทะเบียน
คูมือการปฏิบัติงานไดครบทุกกระบวนงาน  
ในการลงทะเบียน 
- การออกเลขรหัสคูมือใหดาํเนินการตาม
ขั้นตอนการออกรหัสในคูมือฉบับนี้ 
ในหนา 43 
- มีการเผยแพรคูมืออยางนอย 2 ชองทาง 

 

 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเขาระบบการควบคุม
และแจกจายเอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
15. 

 
 

 
 

 

  

2 วัน 

 

ดําเนินการสื่อสารและเผยแพรคูมือโดยใช
วิธีการตางๆ ไดแก  
  1. การแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD บันทึก
ขอมูลคูมือใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
โดยตรง 
  2. เผยแพรคูมือทางเว็บไซตใหผูที่เกีย่วของ
ไดทราบ 
 3. จัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการใชคูมือใน
การปฏิบัติงานใหผูเกีย่วของรับทราบ
แนวทางปฏิบัติ เฉพาะกรณีเปนคูมือ
ปฏิบัติงานที่จาํเปนตองใชเปนแนวทาง
เดียวกันทั้งกรม หรือแนวทางการปฏิบัติงาน
มีความซับซอนหรือใชเทคนิคเฉพาะที่
จําเปนตองฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความ
เขาใจ 
4. สงเก็บในหองสมุดกรมเพือ่เปนหลักฐาน
และเผยแพรเปนสาธารณะ 
 

 

การสื่อสารและเผยแพรคูมือการปฏิบัติงาน 
โดยใชวิธีการตางๆ มีความเหมาะสมและ
กลุมเปาหมายที่ใชงานเขาถึงขอมูลเพื่อทําความ
เขาใจไดอยางสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมและ
ทั่วถึง 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
16. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

17. 

 
 

  30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

   10 วัน 

 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติ 
งานจริง 
2. วางแผนการติดตามประเมินผลการนํา
คูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
3. ดําเนินการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
4. จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง 

 

สรุปผลการดําเนินงานตามคูมือ และ
ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงในปถัดไป 
 
 

 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
คูมือการปฏิบัติงาน มีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการติดตามที่กาํหนด โดยจะตอง
ติดตามผลลัพธของการดําเนนิงานตามคูมือวา
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ
หรือไม ผานตัวชี้วดักระบวนการที่กําหนด
หรือไม มีปญหาอุปสรรค ขอรองเรียนหรือ
ความเสี่ยงอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผล
รายงานในภาพรวม 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินการตามคูมือการ
ปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะ มีความถูกตอง
และเหมาะสมกับสถานการณ 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติตามคูมือ 

 

 

รวบรวมขอเสนอแนะ 
      เพื่อปรับปรุงคูมือ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

1. แตงตั้งคณะทํางานยอยในการ
จัดทําคูมือและคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานแตละดาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คัดเลือกตัวบุคคลที่มีหนาที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติงานในกระบวนการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ เพื่อแตงตั้งเปนคณะทํางาน
ยอยในการจดัทําคูมือ 
2. คัดเลือกคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานแตละดาน  
ที่มีความรู ความเชี่ยวชาญในงานดานนั้นๆ 
3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานและ
คณะกรรมการใหถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เสนอกรมพิจารณา
แตงตั้ง 
4. ทบทวนและแตงตั้งคณะทํางานใหม  
ในกรณีที่มีการยาย โอนหรือเกษียณให
เหมาะสมและเปนปจจุบันทุกปอยางตอเนือ่ง 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กพร./สํานัก/กอง
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

2. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดที่บงชี้ถึง
ความสําเร็จของการดําเนินการของ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานที่ไดรับมอบหมายดําเนินการ
ประชุมเพื่อกําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดของกระบวนการ
ตามขั้นตอน ดงันี้ 
1. สํารวจความคิดเห็นของผูรับบริการ ผูมี 
สวนไดสวนเสีย ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
และการลดตนทุน ในการปฏิบัติงานนั้นๆ 
2. วิเคราะหขอมูลความตองการของ 
ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด
ดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ ความคุมคาและการลดตนทุน 
ในการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. ประมวลผลการสํารวจและวิเคราะหขอมูล 
เพื่อสรุปผลความตองการของผูรับบริการ ผู
มีสวนไดสวนเสีย และจัดลําดับความสําคัญ
ของความตองการ โดยนําองคความรู 
เทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ รวมทั้งขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานมาใชประกอบ

เอกสารหมายเลข 2 ภาคผนวก ก 
(หนา 87) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ปจจัยที่เกี่ยวของกับการ
จัดทําขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ ควร
คํานึงถึงขอจํากัด และปญหา
ในอดีต การเติบโตและ
โอกาสในอนาคต ปจจัย
ตางๆ ที่อาจมีผลกระทบตอ
กระบวนการ ผลกระทบตอ
สังคม/สิ่งแวดลอม ขีด
ความสามารถของหนวยงาน 
ความพรอมของทรัพยากร 
มาตรฐานการควบคุม ความ
คลองตัวในการปรับเปลี่ยน 
 2. ปจจัยสําคัญที่นํามาใชใน
การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ ประกอบ 
ดวย 
  - ความตองการผูรับบริการ 
และผูมีสวนไดสวนเสีย  
เชน ความรวดเร็ว ความ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการจดัทําขอกําหนดของกระบวนการ 
4. แปลงความตองการที่ไดและองคความรู 
ตาง ๆ ใหเปนขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 
5. กําหนดตัวชี้วดัของกระบวนการให 
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญ 
6. กําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการปฏิบัติงาน
ใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกตอง ขอมูลที่นํามาใชมัก
ไดมาจากแบบสํารวความพึง
พอใจ และfocus Group 
  - ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน 
ระยะเวลา ที่ไดระบุไวใน
กฎหมาย เชน มาตรฐานการ
ตรวจสอบสินคา การออก
ใบรับรองตางๆ เปนตน 
 -  ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ เชน ประหยัด
ทรัพยากร  ทันเวลา  
 -  ความคุมคาและการลด
ตนทุน เชน ผลิตภาพ ความ
คุมคา 
ขอควรคํานึงในการพิจารณา
จัดทําขอกําหนด 
1. การมีสวนรวมของผูรับ 
บริการและผูมีสวนไดสวน
เสียเปนสําคัญ เพื่อเปน
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เครื่องมือในการสื่อสารและ
รับทราบขอมูลระหวางสวน
ราชการและประชาชน 
2. กฎหมายและบทบัญญัติที่
ควบคุมสวนราชการ ทั้งการ
เปนผูออกกฎหมาย การ
บังคับใชกฎหมาย และการ
ปฏิบัติตามกฎหมายตองมี
การกําหนดวัตถุประสงค
และขอบขายใหชัดเจน ซึ่ง
จะเปนที่มาของขอกําหนด
ของกระบวนการที่แตกตาง
กัน 
3. การสรางความสมดุล
ระหวางผูมีสวนไดสวนเสีย
กลุมตางๆ  ควรมีการ
วิเคราะหคุณคาในมุมมอง
ของกลุมผูมีสวนเสวนเสีย
กลุมตางๆเพื่อนํามาสราง
ขอกําหนดของกระบวนการ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และเกิดความสมดุลแก 
ทุกกลุม 
4.  ตัวชี้วัดกระบวนการที่ดี
จะตองเปนตัวควบคุม
กระบวนการทํางานให
ผูปฏิบัติงาน ใชเปนกรอบ
ในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานงานที่กําหนดไว 
เชน จํานวนการใหบริการ 
ตนทุนการใหบริการ  ความ
รวดเร็วในการใหบริการ 
คุณภาพการใหบริการ  
เปนตน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

3.  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงาน
จากเอกสารเดมิขององคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมศึกษา คนควา รายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมของหนวยงาน  
ไดแก 
  1.1   วิธีการทํางานในขั้นตอนตางๆ 
  1.2   เอกสาร/ระเบียบที่ใชประกอบในการ
ปฏิบัติงาน/ผูรับผิดชอบ 
  1.3   ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
2. สอบทานความครบถวนและความ
สอดคลองจากเอกสาร 
3. จัดทํารายละเอียดการปฏิบัติงานใน 
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร/คูมือ/ระเบียบ/
แบบฟอรม ที่ใชในการปฏิบัติงาน
จากเอกสารเดมิ 
2. รายงานรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบในการจัดทํา
คูมือจะตองศึกษา
รายละเอียด ขั้นตอน และ
ระเบียบตางๆ จากเอกสาร
ที่ใชในการปฏิบัติงาน 
ใหครบถวนในทุกขั้นตอน 
และตรวจสอบความ
ถูกตองของกฎ ระเบียบ 
ที่นําไปใชดวย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

4. สังเกตการปฏิบัติงานจริงของ
เจาหนาที่/แนวทางการปฏิบัติหนาที่ 
ที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือในแตละ
หัวขอ ดําเนินการสังเกตการปฏิบัติงานจริงและ
เก็บรวบรวมขอมูลความคิดเห็นของผูปฏิบัติงาน 
และผูบังคับบัญชาที่กํากับ ควบคุม ดูแล 
กระบวนการ ขั้นตอน การดําเนินงานนั้นๆ ที่
ทราบขอมูล ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานจริงใน
ปจจุบัน รวมทั้งสามารถใหขอสังเกตการ
ปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมที่ผานมาใน
อดีตได  โดยมแีนวทางเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี้  
  1. การเตรียมการ โดยการตัดสินใจวา 
จะรวบรวมขอมูล การสังเกตงานอะไร  สังเกต
ใคร กําหนดตารางเวลาในการสังเกต การ
ทบทวนขอมูลที่สําคัญที่เกี่ยวของกับงานนั้นๆ 
และควรแจงใหเจาหนาที่ทราบกอนการสังเกต 
   2. การสังเกต และการพูดคุย   
   3. การบันทึกรายงานการสังเกตการปฏิบัติงาน
ในสวนที่เกี่ยวของกับการเปลี่ยนแปลงของ
วิธีการ อุปกรณ วัสดุ และมาตรฐานขอกําหนด
และการปฏิบัติตางๆที่เขียนไวเปนลายลักษณ
อักษร 

1. แบบสังเกตการปฏิบัติงาน 
2. บันทึกรายงานการสังเกต 
การปฏิบัติงาน 
(เจาของกระบวนการตองจัดทํา
แบบสังเกตเองเนื่องจากลักษณะ
ของแตละกระบวนการจะมี
ประเด็นที่จะตองสังเกตแตกตาง
กัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผูสังเกตตองมีขอมูลที่
เพียงพอและแนชัด ในการ
สังเกต พูดคุยเกี่ยวกับแนว
ทางการปฏิบัติงานนั้นๆ 
- ตองมีการวางแผนการ
สังเกตไวลวงหนา เพื่อให
ไดขอมูลครอบคลุม
ทั้งหมด 
- มีการตรวจสอบความ
เพียงพอของวธิีการ และ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ที่เปนอยูวาเหมาะสม หรือ
ควรปรับปรุงหรือไม 
อยางไร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

5. เปรียบเทียบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงานจริงใน
ปจจุบันกับผลลัพธความสําเร็จของ
กระบวนการตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน 
หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 
แตละหวัขอดําเนินการศึกษาประสิทธิผล
และประสิทธิภาพผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการและขั้นตอนนัน้ๆ โดยประเมิน
ปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน 
หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตาม
แนวทางเดิม ตามขั้นตอน ดังนี้  
 1. เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนนิงานจริงในปจจบุันกับผลลัพธ
ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการ 
 2. รวบรวมขอมูล ปญหาอุปสรรค ความ
เสี่ยง  ขอรองเรียน และขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 
 3. ตรวจสอบ รายละเอียด ขอมูล โดยการ
แยกปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะออกเปนหมวดหมูใหชัดเจน 
 
 

1.รายงานสรุปปญหา/อุปสรรค 
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน จากการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 
2.รายงานสรุปขอเสนอแนะจาก
การปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 

 

การรวบรวม และ
ตรวจสอบรายละเอียดของ
ขอมูล ปญหาอุปสรรค 
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน 
และขอเสนอแนะ ในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทาง
เดิม จะตองมีการระบุ
สาเหตุ ปญหา อุปสรรค  
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน  
ที่ชัดเจนและตรงประเด็น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ประเมินปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะในแตละดาน  
วาเปนจริงหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติ 
งานมากนอย เพียงใด  
 5. สรุปขอมูลการประเมิน ปญหา อุปสรรค  
ขอรองเรียน และขอเสนอแนะ จากการ
ปฏิบัติงานเดิม ที่เปนจริงและมีผลกระทบตอ
การปฏิบัติงานมากที่สุด 
 6. เรียงลําดับความสําคัญของปญหา 
อุปสรรค วิเคราะหวาเกดิปญหา อุปสรรค
การดําเนนิงานในขั้นตอนหรือกระบวนการ
ใดเพื่อกําหนดจุดวกิฤตของกระบวนการที่
ตองมีการทบทวน ปรับปรุงขั้นตอน 
กระบวนการทาํงานและตัวชี้วัด 
กระบวนการใหสามารถควบคุมกระบวนการ
ใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6. ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค และ
ขอเสนอแนะที่จะนํามาใชในการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนการ 
ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนงาน และแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้  
  1. รวบรวมขอมูล ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไป 
และขอเสนอแนะ ที่จะนํามาใชในการพัฒนา 
ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน และแกไข
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  ขอรองเรียน ตางๆ  
ที่เกิดขึ้น 
  2. ศึกษาและตรวจสอบ ทฤษฎ ีแนวทาง เทคนิค 
กฎหมาย ระเบียบ และขอเสนอแนะที่จะนํามาใช
ในการพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบตัิงาน 
เพื่อใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ
และสามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง 
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น ไดตรงประเด็น 
  3. สรุปแนวทาง และขอเสนอแนะที่เปนไปได  
ที่จะนํามาใชในการพัฒนา ปรบัปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงาน ใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกไขปญหา อุปสรรค 
ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ทีเ่กิดขึ้น 
 

รายงานสรุปแนวทาง และ
ขอเสนอแนะในการพัฒนา 
ปรับปรุง กระบวนการปฏบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยให
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนงานและ
สามารถแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ
รองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น
ไดอยางเหมาะสมและ 
ตรงประเด็น  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

7. เลือกแนวทางที่เหมาะสม มาใช
พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้ 
  1. จัดประชุมเพื่อเลือกแนวทางและ
ขอเสนอแนะที่เหมาะสมที่สุดที่จะทําใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
สามารถแกปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้นในปจจุบันและ
พิจารณาแนวทางและออกแบบกระบวนงาน
เพื่อรองรับภัยพิบัติหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจ
เกิดขึ้นไดในการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน 
ในอนาคต  
   2. สรุปรายละเอียดแนวทาง และ
ขอเสนอแนะที่เลือก มาใชใน พัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานในดานนั้นๆ ใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
สามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงาน
ดานนั้นๆและสามารถรองรับภัยพิบัติหรือ
ภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นไดในการปฏิบัติงาน
ในอนาคต 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการเปรียบเทียบ ขอดี 
ขอเสียของแตละแนวทาง
และกําหนดหลักเกณฑ
การคัดเลือก ตรวจสอบ
ความสอดคลองของ
แนวทางที่เลือกกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการใหครบถวน 
รอบดาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

8. ออกแบบกระบวนการ และ 
จัดทํา Work Flow  อยางงาย 

1. ออกแบบกระบวนการ 
2. การจัดทํา Work Flow  อยางงาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้ 
1.  การออกแบบกระบวนการ จะพิจารณาจาก
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและตัวชี้วัด 
รวมทั้งการวิเคราะหจากปจจัย ตางๆ  ไดแก องค
ความรูและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง ขั้นตอน
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  การควบคุมคาใชจาย 
ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพ  (ประหยัด ทันเวลา 
คุมคา) และปจจัยเรือ่งประสิทธิผล  (ออกแบบ
การทํางานไดตรงตามเปาหมายที่กําหนด) มาใช
ประกอบในการออกแบบ  ตามขั้นตอน ดังนี้ 
      1.1 เมื่อไดกําหนดกระบวนการและ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการแลว จะ
นํามาสูการออกแบบกระบวนการ ซึ่งจะตอง
คํานึงถึง 

1.1.1 แปลงขอกําหนดที่สําคัญไปสู
การออกแบบกระบวนการ โดยนําแนวทางที่
คัดเลือกไวตามขอ 7  มาพิจารณาออกแบบ
กระบวนการใหมหรือปรับปรุงกระบวนการ 

 

ตัวอยางการเขียน Flowchart 
หมายเลข 1 ในภาคผนวก  
(หนา 77) 
  

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

1. ในการออกแบบ
กระบวนการ นอกจาก
พิจารณาขอกําหนดของ
กระบวนการแลว ควร
พิจารณาขอจํากัดและปจจัย
อื่นๆ ของหนวยงาน ดังนี้ 
  -  องคความรูของ
หนวยงาน  
  -  ขั้นตอน ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน ผลิตภาพ 
การควบคุมคาใชจาย และ
ปจจัยประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลอื่นๆ  
  -  เปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของภารกิจของหนวยงาน       
     ทั้งนี้ เพื่อนําองคความรู
จากประสบการณและการ
เรียนรูของทุกสวนงาน มา
ใชใหเปนประโยชน รวมทั้ง
ขอกําหนดดานมาตรฐาน
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1.1.2. วิเคราะหผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
ตอกระบวนการอื่นๆหรอืตอสภาพแวดลอม
อื่นๆ 

1.1.3. กําหนดตัวชี้วัดของกระบวนการ
และตัวชี้วัดที่สําคัญที่บงชี้ประสิทธิผลของ
กระบวนการ 

 1.1.4. วิเคราะหขีดความสามารถ และ
องคความรูของบุคลากรที่จะดําเนินการได 

 1.1.5. การเทียบเคียงมาตรฐานของ
กระบวนการกับหนวยงานอื่น (Benchmarking) 
หรือหนวยงานที่มีวิธีปฏิบัติที่ดี ( ฺBest Practices) 
       1.2  พิจารณาถึงรอบระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานซึ่งหนวยงานดําเนินการลดระยะเวลา
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการปรับปรุง
กระบวนการใหม หรือการนําเทคโนโลยีมาชวย
ในกระบวนการ 
       1.3  กําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน โดย
รวมกันทําหนาที่ศึกษาความเปนไปได พิจารณา
ความคุมคา ความเสี่ยงและกรอบระยะเวลาใน
การดําเนินกระบวนการ 

การปฏิบัติงานตางๆ มาใช
ประกอบในการออกแบบ
ขอมูลดังกลาวนี้เกิดจากการ
รวบรวมขอมูลและ
ประมวลผลการทํางานใน
อดีตที่ผานมา เพื่อนํามา
ปรับปรุงกระบวนการ 
ดังนั้น การออกแบบจึง
หมายความรวมถึง การ
ออกแบบใหมของ
กระบวนการทํางานเดิมเพื่อ
ปรับปรุงระบบงานใหดีขึ้น 
   2.  ผูออกแบบ
กระบวนการควรเขาใจ
กระบวนการและการ
ปฏิบัติงานจริง และวิธีการ
เขียนผังงานที่ดี  ไดแก 
    - ใชสัญลักษณตามที่
กําหนดไว  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

2. นําขอมูลจาก ขอ 1. เขียนออกมาในรูปของผัง
กระบวนงาน หรือ Work Flow อยางงาย  โดยใช 
Flowchart  ในการเขียน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ 
และความสัมพันธกอนหลังของแตละขั้นตอน
ในกระบวนการทํางาน  ดังนี้   
      2.1. กําหนดกระบวนการที่ตองเขียน  
Flow Chart 
      2.2. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสิน
จัดลําดับกอนหลังของขั้นตอนดังกลาว และ
เขียน Flowchart โดยใชสัญลักษณที่เหมาะสม  
      2.3. ตรวจสอบและปรับปรุง  Flowchart  
ที่เขียนเสร็จ โดยตองปฏิบัติได  กระบวนการ 
มีประสิทธิภาพ  ไมซ้ําซอน และทําแลวได
ประโยชน   
 

 
 

   -  ใชลูกศรแสดงทิศ
ทางการไหลของขอมูลจาก
บนลงลาง หรือจากซายไป
ขวา  
   -  คําอธิบายในภาพควร
สั้นกระทัดรัด และเขาใจงาย  
   - ทุกแผนภาพตองมีลูกศร
แสดงทิศทางเขา - ออก  
   - ไมควรโยงเสนเชื่อมผัง
งานที่อยูไกลมาก ๆ ควรใช
สัญลักษณจุดเชื่อมตอแทน  
   -  ผังงานควรมีการตรวจ 
สอบความถูกตองของการ
ทํางานกอนนําไปเขียน
รายละเอียดแตละขั้นตอน 
จริง 
ขอควรคํานึงในการ
ออกแบบ 
 ควรคํานึงถึงสภาพแวดลอม
แหงการแขงขันและความ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

เสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปจจัย
ตาง ๆ เพื่อเตรียมกลไกหรอื
กระบวนการพรอมรับกับ
ภาวะฉุกเฉินหรือภยั
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น เชน 
การปองกันภัย มาตรการ
การปองกันวินาศกรรมและ
การกอการราย การกูขอมูล
สําคัญจากฐานขอมูลเพื่อให
สามารถดําเนินการตามปกติ
ได เปนตน  
หลักการในการออกแบบ
กระบวนการสนับสนุน  
ใหยึดหลักสามประการดังนี้ 
1. ประโยชน  
กอนการออกแบบ
กระบวนการสนับสนุนให
ตั้งคําถามวา 
 - วัตถุประสงคของ
กระบวนการคืออะไร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

- ชวยสนับสนุน
กระบวนการสรางคุณคาใด
และพันธกิจขอใด 
- สวนราชการมี
ความสามารถในการ
ดําเนินการไดหรือไม 
- กระบวนการสนับสนุนจะ
ชวยเพิ่มคุณคา และลดเวลา
ใหแก กระบวนการสราง
คุณคาไดอยางไร  
- อาจมีปญหาจากในเรื่อง
ใดบาง 
2. ประหยัด 
กระบวนการสนับสนุนไม
เปนกระบวนการที่สราง
คุณคาโดยตรงอยูแลว แต
กลับจะเปนการเพิ่ม
คาใชจาย  ดังนั้น  ตองอยู
บนพื้นฐานของความ
ประหยัดคุมคา และคุมทุน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

3. ประสานงาน 
กระบวนการสนับสนุนสวน
ใหญเปนการประสานงาน 
ดังนั้น ควรนําคุณลักษณะ
ขอนี้มาพิจารณาในการ
ออกแบบกระบวนการ 
ใหมีความสะดวก คลองตัว
และความรวดเร็ว ในการ
ประสานงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

9.  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบาย 
ในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบาย
ในแตละขั้นตอน ตามองคประกอบ  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  ไดแก  
1. ขอกําหนดรวมกันในการจดัทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และ 
2. รางคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย 
หนาปก วัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัด
ความ หนาที่ความรับผิดชอบ Work Flow  
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานงาน  ระบบติดตามประเมินผล 
เอกสารอางอิง และแบบฟอรมที่ใช 

ตัวอยางการจดัทํารายละเอียด 
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอน 
(เอกสารหมายเลข 2 และ 3  
ในภาคผนวก) 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

ผูจัดทําตองศึกษา
รายละเอียดและทําความ
เขาใจในแตละขั้นตอน
ตามองคประกอบ 
ของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ขอกําหนดรวมกันในการ
จัดทําคูมือในรูปแบบที่
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
เพื่อใหการจัดทําคูมือมี
ความถูกตองและครบถวน
ตามองคประกอบ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

10.  ตรวจสอบความสอดคลองดาน
กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกร
หรือผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ 
ดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงาน 
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน  
ใหนิติกรหรือผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ
ดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ อาน เพือ่
ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม  
และความสอดคลองดานกฎ ระเบียบและ 
ขอกฎหมายในการปฏิบัติงานจริง 
2.  นิติกร/ผูเชี่ยวชาญ เมื่ออานคูมือแลว เสนอ
ขอคิดเห็นไปยงัผูรับผิดชอบในการปรับปรุง
และแกไขคูมือใหถูกตองตามกฎ ระเบียบ
และขอกฎหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รางคูมือ 
2.รายงานความเหมาะสม/
สอดคลองของคูมือดานกฎ 
ระเบียบ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/ 

นิติกร/ผูเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การเลือกนติิกร/
ผูเชี่ยวชาญในการใหดู
คูมือ จะตองเลือกผูที่ดูแล
และรับผิดชอบดานกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวของกับ
เรื่องนั้นโดยตรง และ
สามารถตอบขอสงสัย
รวมทั้งแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานใหถูกตองตาม
กฎ ระเบียบได  
    กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8)ใหม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

11.  ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดยใหผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให
ผูที่ปฏิบัติงานจริงอานและนาํไปใชทดสอบ
ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง ความเหมาะสม และความสอดคลอง
ในขั้นตอนตางๆ  
2.  ผูปฏิบัติงานจริงเมื่ออานและนําคูมือไป
ทดสอบการใชงานแลว เสนอขอคิดเห็นไป
ยังผูรับผิดชอบในการปรับปรุงและแกไข
คูมือใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รางคูมือ 
2.รายงานความเหมาะสม/
สอดคลองของคูมือจากการ
ปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

/ผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การเลือกผูปฏิบัติงาน
ในการทดสอบใชคูมือใน
การปฏิบัติงาน จะตอง
เลือกผูที่ปฏิบัติงานจริง
และมีความรู ความเขาใจ
ในเรื่องนั้น  สามารถตอบ
ขอสงสัยรวมทั้งปรับปรุง
วิธีการปฏิบัติงานใหด ี
ขึ้นได 
    กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8)ใหม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

12. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
แตละดาน 

1. นําคูมือเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานเพื่อ
พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองกระบวนการ 
วิธีการ ความถูกตองครบถวนสมบูรณของ
คูมือและจัดทําเลมคูมือสมบูรณ  
2. นําคูมือเลมสมบูรณเสนอคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวด 6 พิจารณา  

คูมือฉบับสมบูรณที่ผานการ
ตรวจสอบ กลั่นกรองแลว 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8) ใหม 
 
 
 
 
 

13. ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศ
บังคับใช 
 
 

1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 นําเสนอคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Streering 
Committee)  พิจารณา 
2.เสนออธิบดีอนุมัติใหความเห็นชอบ  

1. บันทึกขอความเหน็ชอบและ
อนุมัติใชคูมือ 
2. คูมือฉบับสมบูรณที่ผานการ
อนุมัติใหนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานจากกรมเรียบรอยแลว 
 

คณะทํางาน 
จดัทําคูมือ 

 

กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8) ใหม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

14. บันทึกเขาระบบการควบคุมและ
แจกจายเอกสาร 
 

1. ดําเนินการลงทะเบียนคูมือ ตามขั้นตอน 
ดังนี้  
    1.1 การออกรหัสคูมือ ขึ้นตนดวย อักษรยอ
ของสํานัก/กอง/กลุม คั้นดวยจุดตอดวยอักษร
ยอของ สวน/ฝาย กลุมงาน ที่จัดทําคูมือเลม
นั้นตามดวยลําดับเลขที่ออกคูมือเลมนั้นๆ 
และป พ.ศ.ที่ออก ตามตัวอยาง เชน   สพบ./
ฝอ./2/2554 โดยควรมีการจดัทําทะเบียนการ
ควบคุมและออกเลขที่คูมือตางๆ ไวเปน
หลักฐานในการควบคุมการออกเลขใหเปน
มาตรฐานเดยีวกันดวย 
   1.2  หนวยงานที่จัดทํา ใหระบุสํานัก/กอง/
กลุม/สวน/ฝาย ที่จัดทําคูมือเลมนั้น 
   1.3  ที่ปรึกษา ใหระบุชื่อ/ตําแหนง หรือ
คณะทํางานที่เปนผูที่มีความชํานาญหรือ
เชี่ยวชาญในกระบวนการนั้นๆ ที่ทําหนาที่ 
ในการตรวจสอบ กลั่นกรองความถูกตอง
ของคูมือและใหคําปรึกษาในการจัดทําคูมือ
เลมนั้น 

1. ไฟลคูมือฉบับสมบูรณ 
2. คูมือฉบับสมบูรณ 
3. แบบฟอรมการควบคุม 
และแจกจายเอกสาร 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

- 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

   1.4   ครั้งที่พิมพ  พิมพครั้งที่เทาไร ใหระบุ
ครั้งที่พิมพ พรอมจํานวนเลมที่จัดพิมพ
รวมทั้งเดือนและป พ.ศ. ที่จดัพิมพ 
   1.5  สําหรับคูมือที่ปรับปรุง ใหระบุ
ดานลางของรหัสคูมือโดยใสวงเล็บ วา 
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่...) ตามครั้งที่ปรับปรุง 
(ดูจากภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 ปกใน ) 
2. การจัดพิมพเอกสารคูมือเพื่อเผยแพรควร
จัดพิมพเทาที่จาํเปนแจกจายแกหนวยงาน
และผูเกีย่วของและใหจัดสงคูมือดังกลาว 
ใหหองสมุดเกบ็รักษาไวเพื่อเผยแพรและ 
เปนหลักฐานในหองสมุดกรมดวย 
3. คูมือทุกเลมใหมีการเผยแพรทางเว็บไซต
กรมในสวนของคลังความรู สํานัก/กอง และ
ในศูนยความรูกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

15. การสื่อสารและเผยแพรวิธีการ 
ใชคูมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการสื่อสารและเผยแพรคูมือโดยใช
วิธีการตางๆ ไดแก  
  1. การแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD บันทึก
ขอมูลคูมือใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของโดยตรง 
        1.1  คณะทํางานจัดทําคูมือมอบหมาย
ใหมีผูรับผิดชอบในการพจิารณาและจดัทํา
รายชื่อหนวยงานที่จะนําคูมือการปฏิบัติงาน
ไปใช 
        1.2  ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย
ดําเนินการแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD 
บันทึกขอมูลคูมือใหแตละหนวยงานโดย
บันทึกลงในแบบฟอรมการควบคุมและ
แจกจายเอกสาร  ตามแบบฟอรมหนา 75 
  2. เผยแพรคูมือทางเว็บไซตใหผูที่เกี่ยวของ
ไดทราบทางเว็บไซตของสํานกั/กอง ที่จัดทํา
คูมือ และเว็บไซตกรมในสวนของคลังความรู 
กลาง 
 3. จัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการใชคูมือในการ
ปฏิบัติงานใหผูเกี่ยวของรับทราบแนวทาง

1. ไฟลคูมือฉบับสมบูรณ 
2. คูมือฉบับสมบูรณ 
3. แบบฟอรมการควบคุม 
และแจกจายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือควรเปด
โอกาสใหผูใชคูมือได 
ซักถามและใหขอเสนอ 
แนะในการปรับปรุงคูมือ 
ไดโดยสะดวกในรูปแบบ
ตาง ๆ  เชน Post บน 
Internet   หรือ Intranet 
และเปดโอกาสใหซักถาม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติ เฉพาะกรณีเปนคูมือปฏิบัติงานที่
จําเปนตองใชเปนแนวทางเดียวกันทั้งกรม 
หรือแนวทางการปฏิบัติงานมีความซับซอน
หรือใชเทคนิคเฉพาะที่จําเปนตองฝกอบรม
เพื่อเสริมสรางความเขาใจ 
4. สงเอกสารคูมือเก็บในหองสมุดกรมเพื่อ
เปนหลักฐานและเผยแพรเปนสาธารณะ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

16.  การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามคูมือ 
 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติ 
งานจริง 
2. วางแผนการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
     2.1  ออกแบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ 
     2.2  กําหนดกลุมเปาหมาย 
     2.3  กําหนดวิธีการเก็บขอมูล/วิเคราะห
ขอมูล 
3. ดําเนินการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
      3.1 การเกบ็ขอมูล 
      3.2 การวิเคราะหขอมูล 
      3.3 การสรุปและขอเสนอแนะ 
4. จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง 
โดยมีองคประกอบการรายงาน ดังนี้  
 
 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

วัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงตองติดตาม
ผลลัพธของการนําคูมือไป
ใชในการปฏิบัติงานจริงวา
มีความสอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของ
กระบวนการปฏิบัติงาน
นั้น ๆ หรือไม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

      4.1  การบรรลุวัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
คูมือนั้นๆ 
      4.2  ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาและ
ผูที่นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริงที่มีตอ 
          -  ผลลัพธการดําเนินการตามคูมือ
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
          -  การนาํคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน
จริงบรรลุผลสําเร็จตามตัวชี้วดักระบวนการ 
ที่กําหนดหรือไม\ 
          -  ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอ
รองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผล
รายงานในภาพรวม 
      4.3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงานตามคูมือใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

17. รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือ 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอเสนอแนะจากการติดตามและ
ประเมินผลจากการนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริง 
2. ดําเนินการปรับปรุง แกไขคูมือ ตาม
ขอเสนอแนะในแตละประเดน็ 
3. จัดทําขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 
ในปถัดไป 
 

รายงานสรุปผลการจัดทํา
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงคูมือ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

ขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงคูมือตอง
สอดคลองกับแนว
ทางแกไขปญหาและ
สาเหตุของการนําคูมือการ
ปฏิบัติงานไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงที่ทําใหไม
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญ
รวมทั้งตัวชี้วัดที่สําคัญ
ของกระบวนการ  
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7. ระบบติดตามประเมินผล 

           7.1   ระบบติดตามประเมินผลกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

1. แตงตั้งคณะทํางานยอยใน
การจัดทําคูมือและ
คณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน
แตละดาน 

 

 

 

 

 

 

 

1. การจัดทําคําสั่งถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. องคประกอบของคณะทํางาน มีหนาที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานใน
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. องคประกอบของคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
ตองเปนผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ 
ในงานดานนัน้ๆ 
4. มีการทบทวนและแตงตั้งคณะทํางาน
ใหม ใหเหมาะสมเปนปจจุบันทุกป  
อยางตอเนื่อง 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อ
และคุณสมบัติของคณะทํางาน ยืนยันผู
ที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ 
ในกระบวนการนั้นๆ จริง 
2. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งใหถูกตอง 
ตามระเบียบฯ 
3. แกไขหรือยกเลิกคําสั้งเดิม หากจําเปน 
ตองมีการเปลี่ยนแปลงคณะทํางานใหม 
ใหเปนปจจุบันทุกป 

 

 

 

 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กพร/สํานัก/ 
กอง/กลุม 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

2. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการและตัวชี้วดัที่
บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ขอกําหนดที่สําคัญเปนการกําหนด
วัตถุประสงคของกระบวนการทั้ง
กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน ซึ่งตองกําหนดแนวทางการ
วิเคราะหความตองการจากผูรับบริการ ผูมี
สวนไดสวนเสีย  ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความ
คุมคาและการลดตนทุน  
-  ตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการจะตองเปน
ตัวชี้วัดที่วัดผลลัพธของกระบวนการที่
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ รวมทั้งมีการกําหนดตัวชี้วัด
ระหวางกระบวนการ เพื่อใชเปนตัวควบคุม
กระบวนการทาํงานใหผูปฏิบัติงานใชเปน
กรอบในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานที่กําหนดไว 
 

ตรวจสอบความถูกตองของการกําหนด
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วดัที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการตาม
หลักเกณฑการกําหนดขอกําหนด 
ที่สําคัญใหครบถวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีการกําหนดขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการ 
2. มีการกําหนดตัวชี้วัดที่บงชี้ถึง
ความสําเร็จของการดําเนินการ 
ของกระบวนการตามหลักเกณฑการ
กําหนดขอกําหนดที่สําคัญใดครบถวน 
3. มีการกําหนดตัวชี้วัดระหวาง
กระบวนการ เพื่อใชเปนตัวควบคุม
กระบวนการทาํงานใหผูปฏิบัติงานใช
เปนกรอบในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานที่กําหนด 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

3. ศึกษารายละเอียดการ
ปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมของ
องคกร 
 
 
4. สังเกตการณปฏิบัติงานจริง
ของเจาหนาที่/แนวทางการ
ปฏิบัติหนาที่ที่เปลี่ยนแปลง 
ไปจากเดิม 
 
 
 
 
5.  ศึกษา ประเมิน  ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ
รองเรียน หรือขอเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานตาม
แนวทางเดิม 

รวบรวมรายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการ
ทํางาน กฎ  ระเบียบที่เกีย่วของที่ใชในการ
ดําเนินการใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
มากที่สุด 
 
การรวบรวมขอมูลจากการสังเกตการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และ
ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมการปฏิบัติงาน  
มีความครบถวน ชัดเจน  สอดคลอง  
และถูกตองตามขั้นตอนและวิธีการใน 
การปฏิบัติงานตามแนวทางที่เปลี่ยนไป
จากเดิม 
 
ขอมูลของ ปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน  
และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิม 
มีความถูกตอง มีรายละเอียดชัดเจน และ
ครบถวน 
 

ตรวจสอบความครบถวนและความ
สอดคลองของเอกสารกับรายละเอียด 
วิธีการทํางานในขั้นตอนตางๆ 

 

1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานจริง 
ของเจาหนาที่ 
2. ตรวจสอบรายงานการสังเกต 
 

 

 

 
ตรวจสอบกลั่นกรอง ความถูกตองของ
ขอมูลปญหาอุปสรรค ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิม  
ใหตรงประเดน็  

 

- 
 
 
 

- 

 

 

 

 
 

 
- 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

6.  ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง และ
ขอเสนอแนะที่จะนํามาใชใน
การพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานให
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ เพื่อแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
 
7. เลือกแนวทางที่เหมาะสม 
มาใชพัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 

 
 

ทฤษฎี แนวทาง และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงานและ
สามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง 
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ไดอยาง
เหมาะสมและตรงประเด็น 
 
 
มีการเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสียของ 
แตละแนวทางและกําหนดหลักเกณฑการ
คัดเลือก ตรวจสอบความสอดคลองของ
แนวทางที่เลือกกับขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการใหครบถวน รอบดาน 

 

 

 

ตรวจสอบกลั่นกรอง ความถูกตอง 
ของทฤษฎี แนวทาง และขอเสนอแนะ 
ที่จะนํามาใชปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุขอกําหนด
ที่สําคัญของกระบวนงานและสามารถ
แกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ไดอยาง
เหมาะสมและตรงประเด็น 
 
ตรวจสอบแนวทาง และขอเสนอแนะ 
ที่เลือกมาใชในการพัฒนา ปรบัปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานในดานนั้นๆ ให
บรรลุขอกาํหนดที่สําคัญของกระบวนการ
และสามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความ
เสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น ในการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ และสามารถรองรบัภัย
พิบัติหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจเกดิขึ้นไดใน 
การปฏบิัติงานในอนาคตไดอยางเหมาะสม 
 

- 

 

 

 

 
 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

8. ออกแบบกระบวนการ และ 
จัดทํา Work Flow  อยางงาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  การออกแบบกระบวนการมีรายละเอียด
ของขั้นตอน อุปกรณ เครื่องมือ แนวทาง 
ในการดําเนินการและวิธีการในการ
ควบคุมกระบวนการครบถวนและ
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัด โดยจะตองมีการ
ทบทวน พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการเดิม
เพื่อใหผลการดําเนินงานดีขึ้น มีระบบหรือ
แนวทาง ขั้นตอนการควบคุมและการ
บริหารความเสี่ยง โดยเฉพาะขั้นตอนที่
เปนจุดวิกฤตของกระบวนการเพื่อปองกัน
มิใหเกิดขอผิดพลาดการทํางานซ้ํา และ
ความสูญเสียจากผลการดําเนนิงาน รวมทั้ง
ควรออกแบบกระบวนงานในดานการ
เตรียมความพรอมตอภัยพิบัติหรือภาวะ
ฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงการปองกัน การ
จัดการ ความตอเนื่องของการดําเนินการ
และการฟนฟสููสภาพเดิมดวย 

ตรวจสอบการออกแบบกระบวนการ
และการจดัทํา Work Flow  อยางงาย  
ใหถูกตองตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การออกแบบกระบวนการและจัดทํา 
Work Flow  อยางงาย รวมทั้งเงื่อนไข 
ในการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของกรมชลประทาน  
(หนา 34 – 39) 

 

 
 
 
 
 
 
 

1. มีการออกแบบกระบวนการตาม
มาตรฐาน/คุณภาพงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน
ครบถวน 
2. มีการจัดทํา Work Flow  อยางงาย  
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เงื่อนไขการปฏิบัติงานครบถวน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
9.  จัดทํารายละเอียดหรือ
คําอธิบายในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  การอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการ
ทํางานโดยการเขียนผังการทํางาน เพื่อให
เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธกอน 
หลังของแตละขั้นตอนในกระบวนการ
ทํางานไดครบถวนและชัดเจน ตาม
แนวทางการเขียน  Work Flow ในเอกสาร
ภาคผนวก (เอกสารหมายเลข 1 หนา 77) 
 
- คูมือการปฏิบัติงานมีรายละเอียด
ครบถวน และถูกตองตามองคประกอบ
การจัดทําคูมือที่กรมกําหนด (ดูจาก
ภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 และ3 ) 
- ใชรูปแบบการจัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือตามที่กรม
กําหนด ตามภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 
หนา 79 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบการจัดทํารายละเอียด  
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอนตาม
องคประกอบของคูมือใหครบถวน 
และถูกตอง  
2. ตรวจสอบรูปแบบการจัดทําคูมือ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือ
ตามที่กรมกําหนดใหครบถวนและ
ถูกตอง  
 
 

 

 

 

 

 

 

มีการจัดทํารายละเอียด หรือคําอธิบาย
ในแตละขั้นตอนตามองคประกอบ
ของคูมือและรูปแบบการจัดทําคูมือ
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทํา
คูมือตามที่กรมกําหนดใดครบถวน
และถูกตอง 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

10.  ตรวจสอบความสอดคลอง
ดานกฏระเบียบ ขอกฏหมาย
กับนิติกรหรือผูที่มีความรู 
ความเชี่ยวชาญดานกฎ 
ระเบียบ ขอกฎหมายในงาน 
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน
นั้นๆ 
 
 
11.  ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานตองถูกตอง เหมาะสม 
และสอดคลองกับกฎระเบียบและ 
ขอกฎหมายในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 
 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงานตองมีความเหมาะสม/
สอดคลองกับการนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม 
และความสอดคลองดานกฎระเบียบและ
ขอกฎหมาย ในการปฏิบัติงานดานนัน้ ๆ 
 

 

 

 
 
ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม 
และความสอดคลองในขั้นตอนตางๆ 
ของคูมือการปฏิบัติงานจากการนําไปใช
ทดสอบในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 

รางคูมือการปฏิบัติงานตองผานการ
ตรวจสอบความถูกตอง ความ
เหมาะสมและความสอดคลองดาน
กฎระเบียบและขอกฎหมาย จากนิติกร
หรือผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 
 
 
 
รางคูมือการปฏิบัติงานตองผาน 
การทดสอบจากผูปฏิบัติงานจริงวา
สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานได 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/
นิติกร/

ผูเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 
คณะทํางาน
จัดทําคูมือ/
ผูปฏิบัติงาน

จริง 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

12. เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานแตละดาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ กลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีกระบวนการ รายละเอียด
งาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ครบถวน
ถูกตองโดยผูเชี่ยวชาญการปฏิบัติงาน 
ดานนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบการจัดทําองคประกอบ 
ของคูมือ การกําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
และตัวชี้วัดของกระบวนการ เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบติดตามประเมินผลของคูมือ การ
ลงทะเบียนคูมือใหถูกตองและครบถวน 
2. ตรวจสอบรูปแบบการจัดทําคูมือ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือ
ตามที่กรมกําหนดใหครบถวนและ
ถูกตอง  
 

 

 

 

 

 

รางคูมือการปฏิบัติงานตองผาน 
การตรวจสอบจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานในแตละดาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณกรรมการ
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง
คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
แตละดาน/
คณะทํางาน
พัฒนา

คุณภาพการ
บริหาร
จัดการ
ภาครัฐ  
หมวด 6 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

13. ขออนุมัติผูบริหารเพื่อ
ประกาศบังคับใช 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
14. บันทึกเขาระบบการ
ควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานไดรับความเห็นชอบ
จากผูบริหาร กอนนําไปลงทะบียนควบคุม
และนําไปเผยแพรเพื่อใชในการปฏิบัติงาน
จริง 

 

 

 

 
 
-  มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการ
ลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงานไดครบ 
ทุกกระบวนงาน ในการลงทะเบียน 
- การออกเลขรหัสคูมือใหดาํเนินการ 
ตามขั้นตอนการออกรหัสในคูมือฉบับนี้ 
ในหนา 44-45 
- มีการเผยแพรคูมืออยางนอย 2 ชองทาง 

ตรวจสอบความถูกตองของคูมือใน
ขั้นตอนสุดทายกอนเสนอขออนุมัติ
ผูบริหาร 

 

 

 

 
 
 
1. ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนควบคุม
การลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงานไห
ครบทุกกระบวนงานในการลงทะเบียน 
2. ตรวจสอบการออกเลขรหัสคูมือ ให
ถูกตองตามขั้นตอนการลงทะเบียนคูมือ
ในฉบับนี้ หนา  44-45 
 

คูมือการปฏิบัติงานตองไดรับความ
เห็นชอบจากผูบริหาร กอนนําไป
ลงทะเบียนควบคุมและนําไปเผยแพร
เพื่อใชในการปฏิบัติงานจริง 
 

 

 

 

 
 
1. มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการ
ลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงาน 
2. มีการออกเลขรหัสคูมือตามขั้นตอน  
การออกรหัสคูมือถูกตอง 
 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
กํากับดูแล

การ
ดําเนินการ
พัฒนา

คุณภาพการ
บริหาร

จัดการภาครัฐ  
( Streering 

Committee) 
 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

15.  การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสื่อสารและเผยแพรคูมือการ
ปฏิบัติงาน โดยใชวิธีการตางๆ มีความ
เหมาะสมและกลุมเปาหมายที่ใชงานเขาถึง
ขอมูลเพื่อทําความเขาใจไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว ครอบคลุมและทั่วถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1. ตรวจสอบการมอบหมายใหมี
ผูรับผิดชอบในการพิจารณาและจัดทํา
รายชื่อหนวยงานที่จะเผยแพรและนําคูมือ
การปฏิบัติงานไปใช 
  2. ตรวจสอบวา ผูรับผิดชอบที่ไดรับ
มอบหมายดําเนินการแจกจายเอกสารคูมือ
หรือ CD บันทึกขอมูลคูมือใหแตละ
หนวยงานโดยใชแบบฟอรมการควบคุม
และแจกจายเอกสารไดครบทุกหนวยงาน  
  3. ตรวจสอบวามีการเผยแพรคูมือทาง
เว็บไซตใหผูที่เกี่ยวของไดทราบทาง
เว็บไซตของสํานัก/กอง ที่จัดทําคูมือ  
และเว็บไซตกรมในสวนของคลังความรู 
กลางหรอืไม 
 4. ตรวจสอบใหมีการจัดฝกอบรมเพื่อ
ชี้แจงวิธีการใชคูมือในการปฏิบัติงาน 
ใหผูเกี่ยวของรบัทราบแนวทางปฏิบัติ  
 5. ตรวจสอบการสงเอกสารคูมือให
หองสมุดกรม 

1. มีการมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ
พิจารณาและจดัทํารายชื่อหนวยงานที่
จะเผยแพรและนําคูมือการปฏิบัติงาน
ไปใช 
2. มีการแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD 
บันทึกขอมูลคูมือใหแตละหนวยงาน
โดยใชแบบฟอรมการควบคุมและ
แจกจายเอกสารไดครบทุกหนวยงาน 
3. มีการเผยแพรคูมือทางเว็บไซตให 
ผูที่เกี่ยวของไดทราบทางเว็บไซตของ
สํานัก/กอง ที่จัดทําคูมือ และเว็บไซต
กรมในสวนของคลังความรูกลาง 
4. มีการจัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการ 
ใชคูมือในการปฏิบัติงานใหผูเกี่ยวของ
รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
5. มีการสงเอกสารคูมือใหหองสมุด
กรมเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

16. การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามคูมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน มีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงคการติดตามที่กําหนด โดย
จะตองติดตามผลลัพธของการดําเนินงาน
ตามคูมือวาเปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการหรือไม ผานตัวชี้วัด
กระบวนการทีก่ําหนดหรือไม มีปญหา
อุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอรองเรียนอะไร 
ที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
คูมือ โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือ
ในการติดตามและประเมิน ดังนี ้
1. แจกแบบสอบถามการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือให 
ระดับผูบังคับบัญชาและผูที่นําคูมือการ
ปฏิบัติงานไปใชในการปฏิบัติงานจริง
ภายใน 6 เดือน 
2. เก็บรวบรวมแบบสอบถามและจัดทํา
รายงานสรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลเสนอคณะทํางานการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 
6  โดยมีองคประกอบการรายงาน ดังนี้  
     2.1  การบรรลุวัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามคูมือนั้นๆ 
     2.2  ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา
และผูที่นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน

มีการรายงานสรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลตามขั้นตอนการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ
หนา 48 – 49 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จริงที่มีตอ 
         -  ผลลัพธการดําเนินการตามคูมือ
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
        -  การนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงบรรลุผลสําเร็จตาม
ตัวชี้วดักระบวนการที่กําหนดหรือไม 
        -  ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือ
ขอรองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามา
สรุปผลรายงานในภาพรวม 
   2.3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงานหรือขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตามคูมือใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

17.  รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือ 

รายงานสรุปผลการดําเนินการตามคูมือ
การปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะ มี
ความถูกตองและเหมาะสมกบัสถานการณ 

 

 

 

1. ตรวจสอบการรวบรวมขอเสนอแนะ
จากการติดตามและประเมินผลจากการ
นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
(นําขอมูล ขอ 2.3 ขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนงานหรือขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานตามคูมือใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในรายงานการ
ติดตามฯ มาตรวจสอบ ) 
2. ตรวจสอบวาไดมีการนําขอเสนอแนะ
มาปรับปรุงกระบวนงานหรือขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานลงในคูมือการปฏิบัติงาน
ที่ปรับปรุงใหมหรือไม 
3. ตรวจสอบใหมีการจัดทํารายงาน
สรุปผลการดําเนินการตามคูมือและ
ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงคูมือ 
การปฏิบัติงานในปถัดไป 

 

1. มีการจัดทําขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือจากการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชปฏิบัติ 
งานจริง 
 2. มีการจัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินการตามคูมือและขอเสนอแนะ
เพื่อการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ในปถัดไป 
 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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7.2 ระบบติดตามประเมินผลการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงานในภาพรวมของกรมชลประทาน 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบ
กระบวนการสราง
คุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน และคูมือ
การปฏิบัติงานใน
กระบวนการดงักลาว 
วามีครบถวนสมบูรณ
ทุกกระบวนการหรือไม 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
ของกระบวนการสรางคุณคา 
และกระบวนการสนับสนุนครอบคลุมไมนอยกวารอย
ละ 70 ของกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุนทั้งหมด 

 

1. ตรวจสอบโดยการ
ออกแบบสํารวจรายการ  
(Checklist) ที่ระบุชื่อ
กระบวนการ และชื่อคูมือ
การปฏิบัติงานใน
กระบวนการนั้นๆ 
2. ตรวจสอบตามแบบ
สํารวจรายการวาในแตละ
กระบวนการ 
มีการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน ครบถวนตาม
ตัวชี้วดัหรือไม  

 

-  รอยละของ
กระบวนการสราง 
คุณคาที่มีการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน 
(เปาหมาย รอยละ
70) 

-  รอยละของ
กระบวนการ
สนับสนุน ที่มีการ
จัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน  
(เปาหมาย รอยละ70) 

 

 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

 

 

2. คูมือการปฏิบัติงาน
ทุกเลมมีการพจิารณา
ตรวจสอบ กลั่นกรอง
จากผูเชี่ยวชาญกอน
นําเสนอกรม ใหความ
เห็นชอบและเผยแพร 

คูมือการปฏิบัติงานของกรม 
ทุกเลมตองมีการพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง จาก
ผูเชี่ยวชาญกอนนําเสนอกรม  
ใหความเห็นชอบและเผยแพร 

 

 

 

1. ตรวจสอบโดยการ
ออกแบบสํารวจรายการ  
(Checklist) การพิจารณา
ตรวจสอบ กลั่นกรองจาก
ผูเชี่ยวชาญของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่ผานใน
ประเด็นตางๆ ของแตละ
คูมือ ไดแก  การจดัทํา
องคประกอบของคูมือ การ
กําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
และตัวชี้วัดของ
กระบวนการ เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ระบบ
ติดตามประเมินผล การ
ลงทะเบียนคูมือ และ

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานของกรม
มี 
การพิจารณา
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง จาก
ผูเชี่ยวชาญกอน
นําเสนอกรม ให
ความเหน็ชอบและ
เผยแพร 
(เปาหมาย รอยละ
100) 

 

 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

รูปแบบการจดัทําคูมือ 
2. ตรวจสอบวาในแตละ
คูมือ 
ผานการตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 
จากผูเชี่ยวชาญในประเด็น
ตาง ๆ ครบถวนหรือไม 
 

3. มีการติดตามผลการ
นําคูมือไปใชจริงใน
การปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด และการใช
คูมือมีประสิทธิภาพ
และเกดิประสิทธิผล 
ตอการปฏิบัติงานมาก
นอยเพยีงใด 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือการ
ปฏิบัติงาน มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคการ
ติดตามที่กําหนด โดยจะตองติดตามผลลัพธของการ
ดําเนินงานตามคูมือวาเปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการหรือไมผานตัวชี้วัดกระบวนการที่
กําหนดหรือไม มีปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอ
รองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 

 

 

1. รวบรวมรายงานสรุปผล
การติดตามและประเมินผล
ของคูมือในแตละเลมที่
คณะทํางานจัดทําคูมือ
เสนอคณะทํางานการ
พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6   
2. จัดทํารายงานสรุปการ
ติดตามผลการนําคูมือการ
ปฏิบัติงานจริง โดยมี
องคประกอบการรายงาน 

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีการ
ติดตามผลลัพธของ
การนําคูมือไปใชใน
การปฏิบัติงานจริง
เปนไปตาม
ขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ
และบรรลุผลสําเร็จ
ตามตัวชี้วดัของ
กระบวนการที่

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

 

 

 

ดังนี้  
     2.1  สรุปการบรรลุ
วัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามคูมือ
ปฏิบัติงานในแตละฉบับ 
     2.2  สรุปความคิดเห็น
ของผูบังคับบัญชาและผูที่
นําคูมือปฏิบัติงานในแตละ
ฉบับไปใช 
ในการปฏิบัติงานจริงที่มี
ตอ 
         -  ผลลัพธการ
ดําเนินการตามคูมือเปนไป
ตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
        -  การนําคูมือไปใชใน
การปฏิบัติงานจริงบรรลุผล
สําเร็จตามตัวชี้วัด

กําหนด 
(เปาหมายรอยละ 70) 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

กระบวนการทีก่ําหนด
หรือไม 
        -  ปญหาอุปสรรค 
ความเสี่ยงหรือขอรองเรียน
อะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อ
นํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 
        -  การใชคูมือมี
ประสิทธิภาพและเกดิ
ประสิทธิผล ในการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด 
   2.3  สรุปขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนงาน
หรือขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตามคูมือในแต
ละฉบับใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

4. นําผลการประเมิน
และติดตามไปใชใน
การพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการให
เหมาะสมสอดคลองกับ
การเปลี่ยนแปลง
หรือไม 

สามารถนําผลจากการประเมินและติดตามการนําคูมือ
การปฏิบัติงานไปใชพัฒนา และปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานในแตละดาน ไดเหมาะสมและสอดคลอง
กับสถานการณ 

 

1. รวบรวมสรุป
ขอเสนอแนะจากการติดตาม
และประเมินผลจากการนํา
คูมือไปใชในการปฏิบัติงาน
จริงของคูมือแตละฉบับ 
2. ตรวจสอบวาไดมีการนํา
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนงานหรือขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานลงใน
คูมือการปฏิบัติงานที่
ปรับปรุงใหมของ 
แตละฉบับหรือไม 
3. ตรวจสอบใหมีการจัดทํา
ขอเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน
ในปถัดไป 

 

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีการ
พัฒนา ปรับปรุง
ตามขอเสนอแนะ 
(เปาหมาย รอยละ 
70) 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

การปรับปรุงกระบวนการ 
ใหไดผลที่ดีขึ้นและเผยแพร
แลกเปลี่ยนประสบการณการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

แนวทางการดําเนินการ 
1. การปรับปรุงกระบวนการ
ใหไดผลที่ดีขึ้น 
 1) องคกรควรดําเนินการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่องโดยใช
ตัวชี้วัดและเปาหมายที่
กําหนดขึ้น หากไมเปนไป
ตามเปาหมายควรวเิคราะห
หาสาเหตุและหาแนวทางเพื่อ
ปรับปรุงและจัดทําเปน
แนวทางในการปรับปรุง ซึ่ง
จะตองระบุปญหา สาเหตุ 
วิธีการปองกัน และแนวทาง
การปรับปรุง ซึ่งขอมูล
ทั้งหมดจะปอนกลับมา
ทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน



 70
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

อีกครั้งหนึ่ง 
2) การควบคุมกระบวนการ
จะใชผลการดําเนินการตาม
ตัวชี้วัดของกระบวนการเปน
ตัวควบคุม ทั้งนี้จะตอง
พัฒนาระบบเตือนภัยที่แสดง
วาผลที่เกิดขึ้นเริ่มเขาสูจุด
วิกฤตซึ่งจะสงผลกระทบตอ
ความสําเร็จขององคกรและ
กระทบตอกระบวนการอื่น ๆ 
3) การปรับปรุงกระบวนการ 
สามารถดําเนินการไดหลาย
แนวทาง เชน 
 - การแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับหนวยงาน
อื่น 
 - การศึกษาและวิเคราะห
กระบวนการ 
- Benchmarking 
- การนําเทคโนโลยีที่เหมาะสม
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

มาใช 
   - การใชขอมูลของ
ผูรับบริการเพื่อนํามา
ปรับปรุงกระบวนการ 
2. การเผยแพรแลกเปลี่ยน
ประสบการณการปรับปรุง
กระบวนการ 
  1) การแลกเปลี่ยนเรียนรูผล
การทบทวนและปรับปรุง
กระบวนงานควรมีระบบที่
ชวยสนับสนุน เชน ระบบ
การจัดการความรู ระบบ
ขอมูลสารสนเทศที่มีการ
วิเคราะหผลของกระบวนการ
ที่ชัดเจน 
   2) การแลกเปลี่ยนเรียนรู
และการปรับปรุง
กระบวนการจะตองนําไปสู
การพัฒนาที่ตอเนื่อง 
ในดานตาง ๆ ขององคกร 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

เชน 
  - นวัตกรรมของ
กระบวนการ 
  - การมอบอํานาจการ
ตัดสินใจและความ
รับผิดชอบ (Empowerment) 
ใหกับบุคลากร 
  - การวิจยัและพัฒนา 
  - เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
  - การจัดการความรู 
  - การบริหารโครงการ 
 

 
 

8. เอกสารอางอิง 
 

 คําสั่งกรมชลประทานที่ ข 977/2552  ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552  เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการสรางคุณคา หมวด 6 
 คําสั่งกรมชลประทานที่ ข 1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม  2552  เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6 
    รศ.รัชตวรรณ  กาญจนปญญาคม. 2551 . ชุดเครื่องมือการพัฒนาองคกร (Organization Improvement Toolkits) ตามแนวทางการพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ, :  บริษัท วิชั่น พริ้นท แอนด มีเดีย จํากัด 
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 สํานักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) . 2551. คูมือเทคนิคการปรับปรุงและพัฒนาองคการ เวอรชั่น 1.0 : บริษัทอมรินทรพริ้นติ้งแอนด
พับลิชชิ่ง จํากดั (มหาชน) 
 
9. แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมการออกแบบกระบวนการ  (Work Flow  กระบวนการ) 
    แบบฟอรมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    แบบฟอรมระบบติดตามประเมินผล 
 แบบฟอรมการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมการออกแบบกระบวนการแบบฟอรมการออกแบบกระบวนการ  (Work Flow  กระบวนการ) 
ชื่อกระบวนการ..................................................... 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ....................................... 

 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
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แบบฟอรมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 

    

Yes 

No

Yes 

No
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แบบฟอรมระบบติดตามประเมินผล 

 

กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ประเมินผล 
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แบบฟอรมการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 

ชื่อคูมือ 
การปฏิบัติงาน 

รหัสคูมือ ผูจัดทํา วันที่ประกาศใช 
หนวยงานที่ตอง

แจกจาย 
ผูถือครองเอกสาร 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเอกสาร 
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ภาคผนวก 
เอกสารหมายเลข  1  แนวทางการเขียน Flow Chart 
เอกสารหมายเลข  2  องคประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เอกสารหมายเลข  3  ตัวอยางการเขียนองคประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  
เอกสารหมายเลข  4  เอกสารประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารหมายเลข  1 
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แนวทางการเขยีน Flow Chart 
 
Flow Chart  คืออะไร 
            การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเหน็ถึงลักษณะ และความสัมพนัธกอนหลัง
ของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน  
 
ประโยชนของ Flow Chart 

1. ชวยใหเขาใจกระบวนการทํางานงายข้ึน 
2. เปนเคร่ืองมือสําหรับฝกอบรมพนักงาน 
3. การชี้บงถึงปญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 
4. ชวยใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคล 
5. สะดวกในการนําไปเขียนเปนระเบียบปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงานหรือวิธีการปฏิบัติงานในลําดับ

ตอไป 
 
สัญลักษณท่ีใช  
ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 
  จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณกีารเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 
การ เขียน Flowchart  

1. ผูเขียนควรเขาใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง 
2. กําหนดกระบวนการท่ีตองเขียน Flowchart 
3. เขียนข้ันตอน กิจกรรม การตัดสินใจ 
4. จัดลําดับกอนหลังของข้ันตอนดังกลาว 
5. เขียน Flowchart โดยใชสัญลักษณท่ีเหมาะสม  
6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ท่ีเขียนเสร็จ สามารถปฏิบัติได กระบวนการมีประสิทธิภาพ  

ไมซํ้าซอนทําแลวไดประโยชน 

 
 

เอกสารหมายเลข  2 
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_________________________________________________________ 
 

องคประกอบ 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

_________________________________________________________ 
 
 
 

 
 1. ขอกําหนดรวมกันในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 2. รางคูมือการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข  2 
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1. ขอกําหนดรวมกันในการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

 
 1.1 ตัวอักษร  Angsana New  
 
 1.2 ขนาดตัวอักษร 
   หัวขอ  ปรับขนาดไดตามความเหมาะสม 
  เนื้อหา  ขนาด 16 
 
 1.3 การตั้งคาหนากระดาษ 
  บน  2.00  เซนติเมตร 
  ลาง  2.00  เซนติเมตร 
  ขวา  2.00  เซนติเมตร 
  ซาย  2.75  เซนติเมตร 
   
 1.4 ใชรูปแบบปกแบบเดียวกนั (กระดาษ – สี ตามความเหมาะสม) 
 
 1.5 ใชช่ือหัวขอ และ เนื้อหาสําคัญบางสวนเหมือนกันทุกคูมือ 
 

 
 

--------------------------------------------- 
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เอกสารหมายเลข  2 
2.  รางคูมือการปฏิบัตงิาน 
                                                                                ปกนอก 

 
 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

……………………………………….. 
 

กรมชลประทาน 
 
 
 

 
 
 

 
(หนวยงานรับผิดชอบ) (วันที่จัดทํา) 

 
 

(ชื่อเรื่องหรือชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน) 
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เอกสารหมายเลข  2 

 
ปกใน 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
..................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
รหัสคูมือ .......................................... 
(ฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี...) 
หนวยงานท่ีจัดทํา 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
ท่ีปรึกษา 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
พิมพคร้ังท่ี  .......... 
จํานวน  .........  เลม 
เดือน..........................พ.ศ.................. 
 

(ชื่อเรื่องหรือชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน) 
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เอกสารหมายเลข  2 

สารบัญ 
 

หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

2. ขอบเขต 

3. คําจํากัดความ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

5. Work Flow กระบวนการ 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7. มาตรฐานงาน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

9. เอกสารอางอิง 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 
ภาคผนวก 

 1) ปจจยัการพจิารณาการจําแนกประเภทกระบวนงาน 

 2) กฎระเบียบ/คําส่ัง ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

 3) ตัวอยางแบบฟอรม 
 . 
 . 
 . 
 N) รายช่ือผูจดัทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข  2 
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คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการ................................................ 

 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความตองการ 
 1.3 ... (ระบุ วัตถุประสงคสําคัญเฉพาะของกระบวนการ) ... 
 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอน ... 
 (ระบุขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร 
ท่ีใด และเม่ือใด) 
 
3. คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ ส่ิงท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง  ซ่ึงถือวา
เปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 (ระบุ ขอความ คําศัพท ท่ีสําคัญ พรอมความหมายเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการ 
 ... คํายอ ท่ีใชในคูมือ … 
 ... คณะกรรมการ/คณะทํางาน ระบุ อํานาจหนาท่ี และองคประกอบท่ีสําคัญ ... 
 ... คําศัพทเฉพาะ ระบุ ภาษาอังกฤษ หรือคํายอ พรอมคําอธิบายเพื่อใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน … 
 ... บุคคล/หนวยงาน ระบุ ความหมายท่ีใชในคูมือ รวมถึงองคประกอบท่ีกําหนด …) 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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 (ระบุวามีใครบางท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการน้ันๆ และความรับผิดชอบท่ีตองดําเนินการในกระบวนการ 
ประกอบดวย 

บุคคล  เรียงจาก ผูมีอํานาจหรอืตําแหนงสูงสุด 
องคคณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 
สวนราชการ เรียงจาก สวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับสํานัก/กอง/กลุมงาน  
และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเกี่ยวของ นอกสังกัดกระทรวง ) 

5. Work Flow  กระบวนการ 
        5.1  สรุปกระบวนการท้ังหมดในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานนั้นๆ 
        5.2  จัดทํา Work Flow  กระบวนการในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนั้นๆ ในภาพรวม 
 (ระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลัง
ของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน และ
แสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเกี่ยวของ) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หนวย) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/คุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขที่สําคัญในการดําเนินงาน 

 (ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 
  จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 

No 

Yes 

Yes 

No 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 (ระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 5. Work Flow กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางาน
หรือข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / 
แบบฟอรม / ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมท้ัง ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือ
ตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน หรือเง่ือนไขความสําเร็จ ท่ีจําเปน) 
 
7. มาตรฐานงาน 
 (ระบุมาตรฐานระยะเวลา และ/หรือ มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เชน ความถูกตอง ความสมบูรณของขอมูล 
ความผิดพลาด ความคุมคาของงาน เปนตน) 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 (ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม ผูรับตรวจ และวิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึง
อาจรวมถึงการเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการทํางาน เพื่อใชติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
กําหนด และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน) 
 
9. เอกสารอางอิง 
 (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินการ ท่ีเปนการช้ีแจงให
ทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ ไดแก 
ระเบียบปฏิบัติเร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 (ระบุรายช่ือแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการช้ีแจงใหทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชใน
การบันทึกขอมูลของผูท่ีเกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไว
ในภาคผนวก) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 ปจจัยการพิจารณาการจําแนกประเภทกระบวนงาน 

 
กระบวนการ................................................ 
1. เปนกระบวนการ (สรางคุณคา หรือ สนบัสนุน) ของกรมชลประทาน 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 (ระบุ ผลลัพธท่ีคาดหวัง เม่ือส้ินสุดกระบวนการนั้น ซ่ึงวิเคราะหจากความตองการ ความคาดหวัง ของผูท่ี
เกี่ยวของกับกระบวนการ ท้ังนี้ สําหรับขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการสนับสนุนไมข้ึนอยูกับคุณลักษณะ
ของผลผลิตและบริการเพียงอยางเดียวแตข้ึนอยูกับความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกองคการ) 
3. ตัวช้ีวดัท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 (ระบุตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการดาํเนินการของกระบวนการ) 
4. ความสอดคลองกับเกณฑกําหนดกระบวนการ 
 (ระบุความเกี่ยวของระหวาง การดําเนินงานตามกระบวนการและผลท่ีไดจากกระบวนการท่ีสอดคลอง
กับเกณฑบงช้ีกระบวนการท่ีกําหนดไวในข้ันตอนการประเมินองคกรดวยตนเองตามเกณฑพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐปงบประมาณ พ.ศ. 2551: การตอบคําถาม หมวด 6 ขอ 6.1 ก (1) 1.1 การกําหนด
กระบวนการสรางคุณคา คําถาม A1 หรือ ขอ 6.2 ข (7) 7.1 การกําหนดกระบวนการสนับสนุน คําถาม A1) 
 กระบวนการสรางคุณคา 

เกณฑกําหนดกระบวนการสรางคุณคา ความเช่ือมโยงกับเกณฑ 
1. เปนกระบวนการสรางผลผลิตตามพันธกิจ  
2. เปนกระบวนการท่ีสรางคุณคาใหกับผูรับบริการ 
    และผูมีสวนไดสวนเสียท่ีชัดเจน 

 

3. เปนกระบวนงานท่ีกําหนดตามอํานาจหนาท่ี 
    ตามกฎกระทรวง 

 

หรือ กระบวนการสนับสนุน 
เกณฑกําหนดกระบวนการสนับสนุน ความเช่ือมโยงกับเกณฑ 

1. เปนกระบวนการท่ีสามารถสนับสนุนการ 
    ปฏิบัติงานของกระบวนการสรางคุณคา 
    มีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมายตามตัวช้ีวัด 

 

2. เปนกระบวนการท่ีชวยลดความเส่ียงท่ีจะให 
    กระบวนการสรางคุณคาไมบรรลุเปาหมาย 
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ภาคผนวก 2 กฎระเบียบ/คําส่ัง 
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ภาคผนวก 3 ตัวอยางแบบฟอรม 
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ภาคผนวก ... รายช่ือผูจัดทํา 
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ตัวอยางการเขียนตามองคประกอบของการจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน 
 
3.1  การเขียนวัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
                   

คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 
           
  1.  วัตถุประสงค  

1.1  เพื่อใหกรมชลประทานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง
ถึง รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการฝกอบรม และสรางมาตรฐานการบริหารโครงการ
ฝกอบรมท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคการ อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย  ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

1.2  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการบริหารโครงการฝกอบรมท่ีสามารถถายทอดใหกับผู เขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพและใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก ผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่
มีอยู  เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความตองการ 

    1.3 เพื่อใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารการฝกอบรมใหสรางหลักสูตรการฝกอบรม การเขียนโครงการ
ฝกอบรม  และการดําเนินการฝกอบรม ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนไปตามหลักเกณฑการประกัน
คุณภาพการฝกอบรมและการประเมินประสิทธิผลความคุมคาของการฝกอบรม   
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3.2  การเขียนขอบเขต 

                   
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

2.  ขอบเขต                                               
คูมือการบริหารโครงการฝกอบรม  สําหรับผูดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมใหกับ ขาราชการ/ลูกจาง/

พนักงานราชการของกรมชลประทาน  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   
2.1 การนําผลการวิเคราะหความตองการและความจําเปนในการฝกอบรมมากําหนดเปนหลักสูตร    
2.2 การกําหนดขอบเขต/คําอธิบายของหลักสูตร   
2.3 การเขียนโครงการฝกอบรม    
2.4 การดําเนนิการฝกอบรม   

      
 

3.3 การเขียนคําจํากัดความ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

 3.  คําจํากัดความ                                
3.1 การฝกอบรม  (Training)  หมายถึง  กระบวนการที่จะทําใหผูเขารับการอบรมเกิดความรู   

(Knowledge)  ความเขาใจ  (Understand)  ความชํานาญ  (Skill)  และทัศนคติ  (Attitude)  ท่ีดีเกี่ยวกับเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่ง  (สมชาติ  กิจยรรยง และรศ.ดร.อรจรีย ณ ตะกั่วทุง  เทคนิคการจัดฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรอยางมี
ประสิทธิภาพ หนา 15,2552)   

3.2 การหาความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม หรือท่ีเรียกกันโดยท่ัวไปวา “Training Need” 
หรือ “TN”  หมายถึง การคนหาสภาวะท่ีมีปญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองคการ ซ่ึงสามารถแกไขไดดวยการ
ฝกอบรม เพื่อจะชวยทําใหหนวยงานหรือองคการสามารถดําเนินงานไปสูเปาหมายไดดี (การประเมินความจําเปน
ของการฝกอบรมเบ้ืองตน สํานักงาน ก.พ. หนา 68)  

3.3  ผูจัดการฝกอบรม  หมายถึง  ผูท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการจัดฝกอบรม  ไดแก  คณะกรรมการ
หรือทีมงานการบริหารการฝกอบรม  หัวหนาโครงการฝกอบรม  ผูดําเนินการจัดการฝกอบรม รวมทั้งผูประสานงาน
โครงการฝกอบรม  ผูดําเนินการประเมินผลการฝกอบรม  และผูดําเนินการติดตามผลการฝกอบรม    
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3.4 การเขียนหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

           4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
4.1 อธิบดี/รองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย   รับทราบและพิจารณาอนุมัติโครงการฝกอบรม  
4.2 ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง  พิจารณากล่ันกรองโครงการฝกอบรมใหคําปรึกษาแนะนํา

และสนับสนนุทรัพยากรทีจ่ําเปนในการจัดการฝกอบรม  เพื่อนําเสนอผูมีอํานาจอนมัุติโครงการ 
4.3 ผูอํานวยการสวน/หัวหนากลุมงาน/ผูท่ีไดรับมอบหมาย  พิจารณาตรวจสอบ กล่ันกรองและเปนท่ี

ปรึกษาโครงการฝกอบรม  เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารโครงการ ผานผูอํานวยการสํานักพัฒนาโครงสราง
และระบบบริหารงานบุคคล 

4.4 คณะกรรมการบริหารโครงการฝกอบรม   เปนท่ีปรึกษา และใหขอเสนอแนะโครงการฝกอบรม  
ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินการในกระบวนการตางๆ  แตละข้ันตอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพ
งานท่ีกําหนดไว  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารโครงการฝกอบรม   

4.5 หัวหนาโครงการ    กํากับ ดูแล และควบคุมการดําเนินการฝกอบรมใหบรรลุผลตามเปาหมายอยาง
มีประสิทธิภาพ  ต้ังแตการกําหนดขอบเขตในการศึกษาและวิเคราะหงานและปญหาตางๆ   ประสานงาน  
รวบรวม  ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับความตองการหรือความจําเปนในการฝกอบรม  เพื่อกําหนดหลักสูตรและ
โครงการฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนในการฝกอบรมและแผนยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการของ
กรมชลประทาน  กําหนดวัตถุประสงคโครงการฝกอบรม  และกําหนดวิธีการประเมินผลและติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม  ขออนุมัติโครงการฝกอบรมจากผูบริหารระดับสูงและควบคุมคาใชจาย  วางแผนดําเนินงานฝกอบรม  
จัดทําแผนดําเนินงานในข้ันรายละเอียด  และขออนุมัติแผนดําเนินการ  จัดทําคําส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินการ
ฝกอบรม  รวมท้ังดําเนินตามแผนงานท้ังในดานธุรการและประสานงาน  ตลอดจนดานวิชาการที่เกี่ยวของในข้ัน
เตรียมงานจนถึงเร่ิมตนการฝกอบรม  บริหารโครงการระหวางดําเนินการฝกอบรม  ควบคุมการจัดทํารายงานผล
การฝกอบรมเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  และควบคุมการติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

4.6 ผูดําเนินการจัดการฝกอบรม   ศึกษาขอมูลเกี่ยวกับความตองการหรือความจําเปนในการฝกอบรม  
วิเคราะห กําหนดโปรแกรมการฝกอบรม  จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม  เนื้อหา เทคนิคการฝกอบรม  การดําเนิน
กิจกรรมโครงการฝกอบรม  การประเมินผลโครงการและดําเนินการติดตามผลโครงการ  วิเคราะหขอมูลและสรุป  
จัดทํารายงานและเสนอรายงานผลการประเมินผลและติดตามผลโครงการฝกอบรม   
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คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

Work  Flow  กระบวนการ  

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 
ตัวชี้วัดท่ีสําคญัของกระบวนการ  :  รอยละ 80 ของหลักสูตรฝกอบรมมีการสรางหลักสูตรสอดคลองกับความ
ตองการและความจําเปนในการฝกอบรม 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน  1. ศึกษา ผลการวิเคราะห
ความตองการและความ
จําเปนในการฝกอบรม 
2. วิเคราะหผลการศึกษาความ
ตองการและความจําเปนใน
การฝกอบรม 
3. กําหนดหลักสูตร 
 

ผลการวิเคราะห
จะตองมีความ
นาเช่ือถือ     
  
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2  วัน 

1. กําหนดวัตถุประสงค 
เชิงพฤติกรรมของหลักสูตร  
2. กําหนดขอบเขตเน้ือหาวิชา  
 
 
 
 
1.  กําหนดหัวขอวิชา 
2.  กําหนดวัตถุประสงคเชิง
พฤติกรรมของหัวขอวิชา 
3.  แนวการฝกอบรม 
4.  เทคนิคการฝกอบรม 
5.  ระยะเวลา 
6.  ออกแบบการประเมินผล
หลักสูตร/หัวขอวิชา 

1.  ขอบเขตของ
หลักสูตรตองมี
ความครอบคลุม 
2.  คําอธิบาย
หลักสูตรตอง
กระชับและชัดเจน 
 
รายละเอียดของ
หลักสูตรมีความ
ครอบคลุมตาม
เกณฑมาตรฐาน  
และปรับให
เหมาะสมกับ
สถานการณ 
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 
 
 
หัวหนา
โครงการ 
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3.6 การเขียน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การกําหนดขอบเขต/คําอธิบาย
ของหลักสูตร 

นําผลการวิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการฝกอบรม

มากําหนดหลักสูตร 

การกําหนดรายละเอียดของ
หลักสูตร 
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             ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน กระบวนการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาผลการ
วิเคราะห ความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม   
 
 
 
 
2. วิเคราะหผล
การศึกษาความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม 
 

1. นําผลการวิเคราะห
ความตองการและความ
จําเปนในการฝกอบรม 
มาสอบทานความ
ครบถวนและความ
สอดคลองกับสภาพ
ปญหา 
2. เสนอขอคิดเห็นไปยัง
ผูท่ีรับผิดชอบในการ
วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรมในกรณีท่ี
วิเคราะหแลวพบวา  
ความตองการและความ
จําเปนนัน้ยังตองไดรับ
การปรับปรุง 

รายงานสรุปความ
ตองการและความ
จําเปนของการ
ฝกอบรม 
 
 
 
 

- 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 
 
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 

การสอบทาน การ
รับฟงขอคิดเหน็
และการกําหนด
หัวขอหลักสูตร
ตองใชระยะ 
เวลาไมนอยกวา  
30  วัน 
 

- 
 

3. กําหนดหลักสูตร 
 

3. นําความคิดเห็นหรือ
ผลการสอบทาน  ผลการ
วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม มากําหนดเปน
หัวขอหลักสูตร 

ตัวอยางการกําหนด
หลักสูตรตาม
เอกสารหมายเลข 1 
ในภาคผนวก   

หัวหนา
โครงการ 

 

การกําหนด
หลักสูตรจะตองมี
ความสอดคลอง
กับผลการ
วิเคราะหและ
ความตองการ
ความจําเปนใน
การฝกอบรม 
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3.7 การเขียนระบบติดตามประเมินผล 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การจดัทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 
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              ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 

ตัวชี้วัด
กระบวนการ 
ในจุดวิกฤต 

(ตัววัดวามสําเร็จ 
ในการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ 
ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูติดตาม/ 
ประเมิน 

12.เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบกล่ันกรอง 
คูมือการปฏิบัติงาน 
แตละดาน 

มีการตรวจสอบ 
กล่ันกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานท่ีมี
กระบวนการ 
รายละเอียดงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ครบถวนถูกตองโดย
ผูเช่ียวชาญการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 

1. ตรวจสอบการจัดทํา
องคประกอบของคูมือ 
การกําหนดขอกําหนดท่ี
สําคัญและตัวช้ีวัดของ
กระบวนการ  เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ระบบ
ติดตามประเมินผลของ
คูมือ การลงทะเบียนคูมือ
ใหถูกตองและครบถวน 
2. ตรวจสอบรูปแบบการ
จัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือ
ตามท่ีกรมกําหนดให
ครบถวนและถูกตอง  
 

รางคูมือการ
ปฏิบัติงานตอง
ผานการ
ตรวจสอบจาก
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
กล่ันกรองคูมือ
การปฏิบัติงาน 
ในแตละดาน 
 

คณกรรมการ
ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง
คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
แตละดาน/
คณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพ
การบริหาร
จัดการภาครัฐ  
หมวด 6 

 
 
 
 
 
 
 

 




