




คํานํา  
  

 ตามท่ีกรมชลประทานไดนําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award หรือ PMQA) มาใชเปนเคร่ืองมือในการพัฒนาระบบงานของกรมใหมีประสิทธิภาพนั้น ในการ
ดําเนินการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process Management) ระบุ
ใหสวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนจากยุทธศาสตร พันธกิจ และความ
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนของสวนราชการ ซ่ึงสวนหนึ่งของการจัดการ
กระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อใหบุคลากรนําไปปฏิบัติใหบรรลุผลตามขอกําหนดตางๆ
โดยการจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานและเผยแพรวิธีการปฏิบัติงานตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํา
มาตรฐานการปฏิบัติงานไปใชอยางเปนระบบ 

หมวดการจัดการกระบวนการเปนหมวดหลักของเกณฑในดานกระบวนการที่สําคัญท้ังหมด  
ในเกณฑหมวดน้ีเปนท่ีรวมของขอกําหนดตางๆ  เพื่อใหการจัดการกระบวนการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เชน การออกแบบท่ีมีประสิทธิผลการมุงเนนท่ีการปองกันความผิดพลาดของกระบวนการ ความเช่ือมโยงกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียและองคกรอ่ืนๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวของกันโดยมุงเนนการสรางคุณคาแกผูมีสวน
ไดสวนเสียท่ีสําคัญรวมท้ังผลการดําเนินการดานการปฏิบัติการและการเงิน รวมถึงระยะเวลาปฏิบัติงานตลอดจน
การประเมินผล การปรับปรุงอยางตอเนื่อง และการเรียนรูขององคกร การจัดการกระบวนการจึงมุงเนนท่ีความ
คลองตัว การลดตนทุนและการลดรอบเวลา ซ่ึงองคกรควรจัดการกระบวนการใหมีความสามารถในการปรับตัว
หรือการตอบสนองอยางรวดเร็ว ยืดหยุนและมีประสิทธิผลตอความตองการท่ีเปล่ียนแปลงไป หรือความสามารถ
ในการใหบริการที่หลากหลายตามความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเฉพาะราย ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับ
ยุทธศาสตรขององคกร นอกจากนี้ การจัดการกระบวนการยังครอบคลุมถึงการออกแบบงานท่ีตัดสินใจวาจาง
หนวยงานภายนอกใหดําเนินการแทนการทําขอตกลงกับผูสงมอบผลิตภัณฑหรือบริการท่ีสําคัญและการทํา
ขอตกลงดานความรวมมือในรูปแบบแปลกใหม ความยืดหยุน อาจจําเปนตองอาศัยกลยุทธท่ีจําเปนและใช
ประโยชนจากตัวช้ีวัดท่ีสําคัญเพื่อติดตามทุกแงมุมของการจัดการกระบวนการ ซ่ึงแนวทางท่ีเปนหลักการสําคัญ
ของการจัดการกระบวนการ  ไดแก 

1.  แนวทางการออกแบบกระบวนการอาจมีความแตกตางกันมากตามลักษณะของผลผลิตและ
บริการ ดังนั้น องคกรควรคํานึงถึงขอกําหนดท่ีสําคัญของผลผลิตและบริการ และการตอบสนองความคาดหวังของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังหมด 

2.  การออกแบบกระบวนการท่ีมีประสิทธิผลตองคํานึงถึงข้ันตอนและระยะเวลาของกระบวนการ 
ซ่ึงอาจเกี่ยวของกับการจัดทําผังโดยละเอียดของกระบวนการและการออกแบบใหม (Process Redesign) 

3.  การนําเทคโนโลยีใหมมาใช สําหรับการแลกเปล่ียนสารสนเทศกับผูมีสวนเกี่ยวของท่ีสําคัญ  
การส่ือสารกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียใหสามารถเขาถึงไดตลอดเวลา 

 



 
 
4.  การวัดผลการดําเนินการภายในกระบวนการ ตองมีการกําหนดจุดวิกฤติในกระบวนการ เพื่อวัด

สังเกตการณซ่ึงควรมีอยูในชวงแรกท่ีสุดของกระบวนการเทาท่ีเปนไปได เพื่อลดปญหาและคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน
จากการเบ่ียงเบนไปจากผลการดําเนินการท่ีคาดหวังไวใหนอยท่ีสุด 

5.  กําหนดมาตรฐานของผลการดําเนินการภายในกระบวนการ เพื่อเปนแนวทางในการตัดสินใจ  
เมื่อมีความเบ่ียงเบนเกิดข้ึน  ตองมีวิธีการแกไขปญหาเพื่อปรับใหผลการดําเนินการของกระบวนการเปนไปตามขอกําหนด 
ท่ีไดออกแบบไว  วิธีการแกไขปญหาน้ีควรพิจารณาทั้งดานเทคนิคและบุคลากร ท้ังนี้  ข้ึนอยูกับลักษณะของ
กระบวนการ วิธีการแกไขปญหาท่ีเหมาะสม จึงควรเนนท่ีการเปล่ียนแปลงท่ีตนเหตุของความเบ่ียงเบน การแกไข
ปญหาท่ีตนเหตุจะลดโอกาสของความแปรปรวนในลักษณะเดิมท่ีอาจเกิดข้ึนซํ้าหรือท่ีจุดอ่ืนขององคกรใหนอย
ท่ีสุด 

6.  แนวทางตาง ๆ ในการปรับปรุงกระบวนการท่ีใชกันโดยท่ัวไป ไดแก 
(1)  การแลกเปล่ียนกลยุทธท่ีประสบความสําเร็จท่ัวท้ังองคกรเพ่ือผลักดันใหเกิดการเรียนรูและ

นวัตกรรม 
(2)  การวิเคราะหกระบวนการ (เชน การจัดทําผังกระบวนการ การทดลองเพ่ือหาจดุเหมาะสม

ท่ีสุดของกระบวนการ การปองกันความผิดพลาด) 
(3) การวิจยัและพฒันาในดานกระบวนการ 
(4)  การจัดระดับเทียบเคียง (Benchmarking) 
(5)  การใชเทคโนโลยีท่ีเปนทางเลือกอ่ืน 
(6)  การใชสารสนเทศจากผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของกระบวนการตางๆ ท้ังภายใน

และภายนอกองคกร 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  กรมชลประทานไดมีคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานยอยจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหมีการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานอยางเปนระบบ 
โดยกําหนดรูปแบบและองคประกอบของคูมือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําเปน
คูมือเสนอผานคณะทํางานหรือผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกตอง ครบถวนของคูมือและนําเสนอ
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 พิจารณาความสอดคลองของกระบวนการตางๆ ใน
ภาพรวมของกรมและนําเสนอคณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Streering Committee)  พิจารณาเสนอกรมอนุมัติคูมือดังกลาว   

                     สวนฝกอบรม รวมกับ กลุมพัฒนาระบบบริหาร ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการ
พัฒนาบุคลากรของกรม โดยเฉพาะอยางยิ่งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือปฏิบัติงานใหมีความรู ความเขาใจในการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานโดยไดมีการจัดการฝกอบรมกระบวนการและขั้นตอนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไว
แลว เม่ือวันท่ี 7-8 มกราคม 2553 ท้ังนี้ เพื่อใหกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมเปนองคความรูท่ี 
ใชเผยแพรในลักษณะคูมือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองครบถวนตามกระบวนการท่ีจัดการอบรมไว  จึงไดจัดทําคูมือการ 



 
 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของกรมชลประทานฉบับนี้ข้ึน ซ่ึงประกอบดวยกระบวนการและข้ันตอน
ตาง  ๆ  ในการจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน  เพื่อใหทุกสํานัก /กอง  ท่ีดํา เนินการจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน 
ไดใชเปนแนวทางในการดําเนินการจัดทําคูมือใหถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูรับผิดชอบในการจัดทําคูมือของทุก
หนวยงานภายในกรมชลประทานท่ีจะชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําคูมือและ
สามารถใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางเปนระบบ  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุผลสําเร็จ 
ไดตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process Management) 

 
คณะผูจัดทํา   

สวนฝกอบรม  
สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล 
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เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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คูมือการปฏบิัติงาน  (Work Manual) 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

 

1.  วัตถุประสงค  

1.1  เพื่อใหกรมชลประทานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร 
ท่ีแสดงถึง รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ
ท่ัวท้ังองคการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  ไดผลผลิตหรือการบริการ 
ท่ีมีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

1.2  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหมท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรม  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก  

      1.3  เพื่อใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมเปนเคร่ืองมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2.  ขอบเขต                                                
1. คูมือฉบับนี้ มีขอบเขตข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  ดังนี้   
  1.1  แตงต้ังคณะทํางานยอยในการจัดทําคูมือและคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

การปฏิบัติงานแตละดาน  
  1.2  กําหนดขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการ

ดําเนินการของกระบวนการ  
1.3  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมขององคกร 
1.4  สังเกตการณปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี/แนวทางการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเปล่ียนแปลง 

ไปจากเดิม 
1.5  เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานจริงในปจจบัุนกับผลลัพธ 

ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/อุปสรรค ความเส่ียง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

1.6  ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง และขอเสนอแนะท่ีจะนํามาใชในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ 
ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน และแกไข ปญหา อุปสรรค ความเส่ียง ขอรองเรียน
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 

1.7 เลือกแนวทางท่ีเหมาะสม มาใชพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.8  ออกแบบกระบวนการและจัดทํา Work Flow  อยางงาย 
1.9  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบายในแตละข้ันตอน 
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1.10  ตรวจสอบความสอดคลองดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกรหรือผูท่ีมีความรู  
ความเช่ียวชาญดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 

1.11  ทดสอบความเหมาะสม/สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 
  1.12  เสนอคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

1.13  ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศบังคับใช 
1.14  บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
1.15  การส่ือสารและเผยแพรวีธีการใชคูมือ 
1.16  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 
1.17 รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือ 

  2.  คูมือนี้ใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทานไดท้ังกระบวนการ 
สรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุนเพื่อใหการจดัทําคูมือของทุกหนวยงานภายในกรมมีแนวทางท่ีเปน
มาตรฐานเดยีวกัน 

3.  คําจํากัดความ         
    3.1  คูมือการปฏิบัตงิาน (Work Manual) หมายถึง  แผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตน 

และจุดส้ินสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของกระบวนการ  มักจัดทําข้ึน
สําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับหลายคน  สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือ 
มีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน  เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
    3.2  กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรมท่ีเช่ือมโยงกัน เพื่อจุดมุงหมายในการสงมอบผลผลิต
หรือบริการใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ  หรืออีกความหมาย
นัยหนึ่ง คือ มุมมองในเชิงระบบของแนวทางการดําเนนิการท่ีใชในหมวดตางๆ ของเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ซ่ึงจะนําไปสูการตรวจประเมินถึงระดับความสําเร็จของการดําเนนิการและการพัฒนาการของ
สวนราชการ โดยดูจากพืน้ฐานขององคประกอบในการประเมิน 4 ประการ ไดแก แนวทางท่ีชัดเจน  
(Approach) การถยทอดเพื่อนําไปปฏิบัติ (Deployment) การเรียนรู (Learning) และการบูรณาการ (Integration) 

   3.3 มาตรฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 
    3.4  มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Performance Standard) หมายถึง เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง  ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดบัท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 
                 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ขอกําหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
เชน ระบบงาน ระยะเวลาของกระบวนการ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดท่ีเกดิข้ึน) ความคุมคาของงาน 
เม่ือเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีใช 
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   3.6  แนวทางการดําเนนิการตามเกณฑการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6   
PM 5 หมายถึง  สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกระบวนการท่ีสรางคุณคา และ
กระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ 
เพื่อใหบรรลุผลตามขอกําหนดท่ีสําคัญ 

  3.7  กระบวนการสรางคุณคา  หมายถึง กระบวนการสําคัญท่ีสรางประโยชนใหแกผูรับบริการ ผูมี
สวนไดสวนเสีย และสงผลตอการบรรลุพันธกิจหลัก/ยุทธศาสตรของสวนราชการ เปนส่ิงท่ีตอบโจทยของ 
การจัดสรรทรัพยากร และความคุมคาของการใชงบประมาณแผนดิน 

  3.8  กระบวนการสนับสนุน  หมายถึง กระบวนการที่ชวยสนับสนุนใหกระบวนการสรางคุณคา 
สามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ อาทิ กระบวนการดานสารบรรณ การเงิน/งบประมาณ กระบวนการ
ทรัพยากรบุคคล กระบวนการจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ กระบวนการดาน IT กระบวนการวางแผน เปนตน 

  3.9  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  (Key Requirement) หมายถึง การกําหนดวัตถุประสงค
ของกระบวนการท้ังกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนนุ ซ่ึงตองกําหนดแนวทางการวิเคราะห
ความตองการจากผูรับบริการ  ผูมีสวนไดสวนเสีย  ขอกาํหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
และความคุมคาและการลดตนทุน  

   3.10  ตัวชี้วัดของกระบวนการ  หมายถึง ตัววัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการดําเนินการของกระบวนการ 
ท่ีสอดคลองกับขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  เชน จาํนวนการใหบริการ ตนทุนการใหบริการ ความรวดเร็วใน
การใหบริการ คุณภาพการใหบริการ ซ่ึงเปนตัวช้ีวัดในกระบวนการ (in-process measure)  นอกจากขอกําหนดใน 
เชิงปริมาณ ระยะเวลาแลว ในกรณีท่ีงานไมสามารถวัดไดดวยเร่ืองของระยะเวลา จะพิจารณาถึงขอกําหนดใน
เชิงคุณภาพดวย คือ ดูขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากงาน ความคุมคาของงาน เม่ือเปรียบเทียบกับทรัพยากรที่ใช อาจ
กําหนดปฏิทินเวลาการดําเนนิการ หรือรอยละความสําเร็จของการดําเนนิการตามแผน (วัดเปนระยะๆ) เปนตน 

   3.11  วัตถุประสงค (Objectives)  หมายถึง เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานของกระบวนนี้ข้ึนมา 
    3.12  ขอบเขต (Scope)  หมายถึง เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวา
ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนใด  ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด 

3.13  คําจํากัดความ (Definition)  หมายถึง  เปนการช้ีแจงใหผูอานทราบถึงขอความ  คําศัพทเฉพาะ  
ท่ีสําคัญ  ซ่ึงอาจเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้น  ๆเพื่อใหเปนท่ีเขาใจ
ท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการตรงกัน  
                3.14  หนาท่ีความรับผิดชอบ  หมายถึงการระบุวามีใครบางท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการนั้นๆ และ
ความรับผิดชอบท่ีตองดําเนนิการในกระบวนการ ประกอบดวย 

                  บุคคล เรียงจาก ผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 
                  องคคณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 
                  สวนราชการ เรียงจาก สวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดบัสํานัก/กอง/กลุมงาน  

และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเกีย่วของ นอกสังกัดกระทรวง ) 
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                 3.15  การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบข้ันตอน  อุปกรณ เคร่ืองมือและแนวทางใน
การดําเนนิการและวิธีการในการควบคุมกระบวนการเพ่ือใหตอบสนองตอขอกําหนดของการออกแบบและ
วัตถุประสงคของกระบวนการ 
                 3.16. Work Flow  กระบวนการ  หมายถึง การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการ
ทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน ท่ีจะเปน
ประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน และแสดงใหเห็นภาพความสัมพนัธระหวาง
บุคคลท่ีเกี่ยวของ 
                3.17  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หมายถึง การระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 3.16 
Work Flow กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือข้ันตอนการทาํงานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร  
ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / แบบฟอรม / ท่ีใชประกอบการดําเนินการนัน้ รวมท้ัง 
ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน  
หรือเง่ือนไขความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 
                3.18  ระบบติดตามประเมินผล หมายถึง การระบุวิธีการตดิตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม 
ผูรับตรวจ และวิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึงอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการทํางาน เพื่อใช
ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนด และการกาํหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการ
ติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 
                3.19  เอกสารอางอิง หมายถึง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกนัหรืออางอิงถึงกัน เพื่อให
การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ
ทํางาน เปนตน 
               3.20  แบบฟอรมท่ีใช หมายถึง การระบุรายช่ือแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจง 
ใหทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลของผูท่ีเกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
นั้น ๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก  กรณีการกรอกแบบฟอรมท่ีมีความยุงยาก ซับซอน 
ควรมีคําอธิบายการกรอกแบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพิ่มเติมเพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งข้ึน 
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4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
4.1 อธิบดี รับทราบและพิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบในการนําคูมือไปใช  
4.2 คณะทํางานพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6   มีหนาท่ีในการ

ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาองคกร หมวด 6 (การจัดการกระบวนการ) แสดงรายช่ือกระบวนการท่ีสรางคุณคา 
และกระบวนการสนับสนุน  กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ ตัวช้ีวัดกระบวนการ และนํา
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนมาจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน อยางนอยประกอบดวย 
Work Flow  และมาตรฐานคุณภาพงาน และนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสูการปฏิบัติ  โดยการเผยแพรคูมือ
การปฏิบัติงาน และการติดตามการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด  รวมท้ังมีการแลกเปล่ียน
การเรียนรู ประสบการณทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนการ   

4.3  คณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือการปฏิบัตงิานแตละดาน มีหนาท่ีตรวจสอบ กล่ันกรอง
รายละเอียดของคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

4.4 คณะทํางานยอยจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการสรางคุณคา หมวด 6  มีหนาท่ีในการ
ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละดาน โดยกําหนดรูปแบบ หัวขอและเนื้อหาของคูมือใหเปน
มาตรฐานของงานแตละดาน  แลวนําขอมูลท่ีไดมารวบรวมสรุปจัดทําคูมือ  
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สรุปกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

กระบวนการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   
  1.1  แตงต้ังคณะทํางานยอยในการจัดทําคูมือและคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 

การปฏิบัติงานแตละดาน  
  1.2  กําหนดขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการ

ดําเนินการของกระบวนการ  
1.3  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมขององคกร 
1.4  สังเกตการณปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี/แนวทางการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเปล่ียนแปลง 

ไปจากเดิม 
1.5 เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานจริงในปจจุบันกับผลลัพธ 

ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/อุปสรรค ความเส่ียง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

1.6 ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค และขอเสนอแนะท่ีจะนาํมาใชในการพัฒนาปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน และแกไข ปญหา อุปสรรค ความเส่ียง 
ขอรองเรียนตางๆ ท่ีเกิดข้ึน 

1.7 เลือกแนวทางท่ีเหมาะสม มาใชพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.8  ออกแบบกระบวนการและจัดทํา Work Flow  อยางงาย 
1.9  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบายในแตละข้ันตอน 
1.10  ตรวจสอบความสอดคลองดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกรหรือผูท่ีมีความรู  

ความเช่ียวชาญดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 
1.11  ทดสอบความเหมาะสม/สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 

  1.12  เสนอคณะกรรมการตรวจสอบกล่ันกรองคูมือ 
1.13  ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศบังคับใช 
1.14  บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
1.15  การส่ือสารและเผยแพรวีธีการใชคูมือ 
1.16  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 
1.17 รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือ 
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5.   Work  Flow  กระบวนการ  

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 
ตัวชี้วัดผลลัพธกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  : รอยละของกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนบัสนุนที่มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
                                                                                          (เปาหมาย ไมนอยกวารอยละ 70)  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

     2  วัน  
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานและคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานแตละดาน  

1. การจัดทําคําสั่งถูกตองตามระเบียบงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. องคประกอบของคณะทํางาน มีหนาที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในกระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. องคประกอบของคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานตองเปนผูที่มี
ความรู ความเชี่ยวชาญในงานดานนัน้ๆ 
4. มีการทบทวนและแตงตั้งคณะทํางานใหม 
ใหเหมาะสมเปนปจจุบันทุกป อยางตอเนื่อง 
 
 
 

กพร./สํานัก/กอง 
 
 
 
 
 

 

แตงตั้งคณะทํางานยอย 
ในการจัดทําคูมือและ

คณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน

แตละดาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางานที่ไดรับมอบหมายดําเนินการ
ประชุมพิจารณา ดังนี ้
1. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการเพื่อแสดงผลลัพธที่คาดหวัง
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการนัน้ 
2. กําหนดตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของ
การดําเนนิการของกระบวนการที่สอดคลอง
กับผลลัพธที่คาดหวังตามขอกําหนดที่สําคัญ 
3. กําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการ
ปฏิบัติงานใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 

 
-  ขอกําหนดที่สําคัญเปนการกําหนด
วัตถุประสงคของกระบวนการทั้ง
กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน ซึ่งตองกําหนดแนวทางการ
วิเคราะหความตองการจากผูรับบริการ  ผูมี
สวนไดสวนเสีย  ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความ
คุมคาและการลดตนทุน  
-  ตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการจะตองเปนตัวชี้วัด 
ที่วัดผลลัพธของกระบวนการที่สอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ รวมทั้ง 
มีการกําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการปฏิบัติงาน 
ใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดที่บงชี้

ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
3.  

 
5 วัน 

 
 

 
คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน
แตละหวัขอ ดาํเนินการศึกษารายละเอียด
การปฏิบัติงานจากเอกสารเดมิที่เกี่ยวของ 
กับหัวขอนั้น ๆ เพื่อนํามาเปนขอมูลเบื้องตน
ในการจดัทําคูมือในหวัขอดงักลาว  
 
 
 

 
รวบรวมรายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการ
ทํางาน กฎ  ระเบียบที่เกีย่วของที่ใชในการ
ดําเนินการใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
มากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติ 
งานจากเอกสารเดิมขององคกร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
4. 
 
 
 

 
 
 

  

5 วัน 
 
 
 
 
 
      

 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือในแตละ
หัวขอ ดําเนินการสังเกตและเก็บรวบรวมขอมลู
ความคิดเห็นของผูปฏิบัติงาน และผูบังคับบัญชา
ที่กํากับ ควบคุม ดูแล กระบวนการ ขั้นตอน การ
ดําเนินงานนั้นๆ ที่ทราบขอมูล ขั้นตอน วิธีการ
ปฏิบัติงานจริงในปจจุบัน รวมทั้งสามารถให
ขอสังเกตการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิมที่ผานมาในอดีตได  โดยมแีนวทางการเก็บ
รวบรวมขอมูล ดังนี้  
  1. การเตรียมการ โดยการตัดสินใจวา 
จะรวบรวมขอมูล การสังเกตงานอะไร  สังเกต
ใคร กําหนดตารางเวลาในการสังเกต การ
ทบทวนขอมูลที่สําคัญที่เกี่ยของกับงานนั้นๆ 
และควรแจงใหเจาหนาที่ทราบกอนการสังเกต 
   2. การสังเกต และการพูดคุย   
   3. การบันทึกรายงานการสังเกตการ
ปฏิบัติงานในสวนที่เกี่ยวของกับการ
เปลี่ยนแปลงของวิธีการ อุปกรณ วัสดุ และ
มาตรฐานขอกําหนดและการปฏิบัติตางๆ 
ที่เขียนไวเปนลายลักษณอักษร 

 

การรวบรวมขอมูลจากการสังเกตการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และผูบังคับบัญชา  
ที่ควบคุมการปฏิบัติงาน มีความครบถวน 
ชัดเจน  สอดคลอง และถูกตองตามขั้นตอน
และวิธีการในการปฏิบัติงานตามแนวทางที่
เปลี่ยนไปจากเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 

 

สังเกตการปฏิบัติงานจริงของ
เจาหนาที่/แนวทางการปฏิบัติ

หนาที่ที่เปลี่ยนแปลง 
ไปจากเดิม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  10 วัน คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 

แตละหวัขอดําเนินการศึกษาประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการและขั้นตอนนัน้ๆ โดยประเมิน
ปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน หรือ
ขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตามแนวทาง
เดิม ตามขั้นตอน ดังนี้  
  1. เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนนิงานจริงในปจจบุันกับผลลัพธ
ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการ 
  2. รวบรวมขอมูล ปญหาอุปสรรค ความ
เสี่ยง  ขอรองเรียน และขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม ซึ่งทําใหไม
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
  3. ตรวจสอบ รายละเอียด ขอมูล โดยการ
แยกแยะปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะออกเปนหมวดหมูใหชัดเจน 
 

ขอมูลของ ปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน  
และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิมมี
ความถูกตอง มีรายละเอียดชัดเจน และ
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 

เปรียบเทียบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงาน
จริงในปจจุบันกับผลลัพธ

ความสําเร็จของกระบวนการ
ตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ

รองเรียน หรือขอเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานตาม

แนวทางเดิม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   4. ประเมินปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง  

ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะในแตละดาน  
วาเปนจริงหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติ 
งานมากนอย เพียงใด  

  5. สรุปขอมูลการประเมิน ปญหา อุปสรรค  
ขอรองเรียน และขอเสนอแนะ จากการ
ปฏิบัติงานเดิม ที่เปนจริงและมีผลกระทบ 
ตอการปฏิบัติงานมากที่สุด เรียงลําดับ
ความสําคัญเพื่อกําหนดจุดวกิฤตของ
กระบวนการทีต่องมีการทบทวน ปรับปรุง
ขั้นตอน กระบวนการทํางานและตัวชี้วัด
กระบวนการใหสามารถควบคุม
กระบวนการใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 10 วัน คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้  
  1. รวบรวมขอมูล ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 
และขอเสนอแนะ ที่จะนํามาใชในการพัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน  
  2. ตรวจสอบ ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค 
กฎหมาย ระเบียบ และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรยีนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
ไดตรงประเด็น 
  3. สรุปแนวทาง และขอเสนอแนะที่เปนไปได  
ที่จะนํามาใชในการพัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงาน ใหบรรลุขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการและสามารถแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 
ที่เกิดขึ้น 
 
 

ทฤษฎี แนวทาง เทคนิคและขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนงานและสามารถแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 
ที่เกิดขึ้นไดอยางเหมาะสมและตรงประเด็น  
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 

ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค 
และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนด
ที่สําคัญของกระบวนการ เพือ่

แกไข ปญหา อุปสรรค  
ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ 

ที่เกิดขึ้น 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
7. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

      1  วัน 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 
คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหวัขอ ดําเนินการประชุมเพื่อเลือก
แนวทางและขอเสนอแนะที่เหมาะสมที่สุดที่
จะทําใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ที่
เกิดขึ้น เพื่อนํามาใชในการปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีการเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสียของแตละ
แนวทางและกาํหนดหลักเกณฑการคัดเลือก 
ตรวจสอบความสอดคลองของแนวทางที่เลือก
กับขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการให
ครบถวน รอบดาน 

 

 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

  
 
 

 
 

 

เลือกแนวทางที่เหมาะสม 
มาใชพัฒนา ปรับปรุง 

กระบวนการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

      3  วัน 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหัวขอดําเนิน  ดังนี้ 
 1.  ออกแบบกระบวนการ โดยพิจารณาจาก
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วัด รวมทั้งการวิเคราะหจากปจจัย ตางๆ  
มาใชประกอบในการออกแบบ  
 2. เขียนออกมาในรูปของผังกระบวนงาน 
หรือ Work Flow อยางงาย โดยการใช
สัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการ
ทํางาน  
  

 

-  การออกแบบกระบวนการมีรายละเอียดของ
ขั้นตอน อุปกรณ เครื่องมือ แนวทางในการ
ดําเนินการและวิธีการในการควบคุม
กระบวนการครบถวน และสอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วดั โดยจะตองมีการทบทวน พัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการเดิม เพื่อใหผลการ
ดําเนินงานดีขึ้น มีระบบหรือแนวทาง ขั้นตอน 
การควบคุมและการบริหารความเสี่ยง 
โดยเฉพาะขั้นตอนที่เปนจดุวิกฤตของ
กระบวนการ เพื่อปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาด
การทํางานซ้ํา และความสูญเสียจากผลการ
ดําเนินงาน  รวมทั้งควรออกแบบกระบวนงาน
ในดานการเตรียมความพรอมตอภัยพิบัติ หรือ
ภาวะฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงการปองกัน การ
จัดการความตอเนื่องของการดําเนินการ 
และการฟนฟสููสภาพเดิมดวย 
 

 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ออกแบบกระบวนการ และ
จัดทํา Work Flow อยางงาย 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
8. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

         
 
 
     
 

 

 -  การอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน
โดยการเขียนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึง
ลักษณะและความสัมพันธกอน หลังของแตละ
ขั้นตอนในกระบวนการทํางานไดครบถวน
และชัดเจน ตามแนวทางการเขียน  Work Flow 
ตามเอกสารภาคผนวก (เอกสารหมายเลข 1  
หนา 70) 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10. 

  

     30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    10  วัน 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 
แตละหวัขอดําเนินการจดัทํา รายละเอียด
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอนตาม
องคประกอบของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย หนาปก
วัตถุประสงค  ขอบเขต คําจํากัดความ หนาที่
ความรับผิดชอบ Work Flow  กระบวนการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานงาน  
ระบบติดตามประเมินผล เอกสารอางอิง  
และแบบฟอรมที่ใช  โดยจัดพิมพในรูปแบบ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานที่กรมกําหนด  
 
นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให
นิติกร หรือผูที่มีความชํานาญในการใช กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวของอาน เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง ความเหมาะสม และความสอดคลอง
ดานกฎระเบียบและขอกฎหมาย ในการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 
 

- คูมือการปฏิบัติงานมีรายละเอียดครบถวน 
และถูกตองตามองคประกอบการจดัทําคูมือที่
กรมกําหนด 
(ดูจากภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 และ3 ) 
- ใชรูปแบบการจัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือตามที่กรมกําหนด 
ตามภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 หนา 79 
 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงานตองถูกตอง เหมาะสม และ
สอดคลอง กับกฎระเบียบและขอกฎหมาย  
ในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางานจัดทํา
คูมือ/นิติกร/
ผูเชี่ยวชาญ 

 
 

จัดทํารายละเอียดหรือ
คําอธิบายในแตละขั้นตอน 

ตรวจสอบความสอดคลอง
ดานกฏระเบียบ ขอกฏหมาย
กับนิติกร/ผูที่มีความชํานาญ
ในการใชกฎ ระเบียบที่

เกี่ยวของ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให 
ผูที่ปฏิบัติงานจริงอานและทดสอบการนําไป
ปฏิบัติ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง ความ
เหมาะสม และความสอดคลองในขั้นตอน
ตางๆ ตามที่ปฏิบัติงานจริง  
 
 

นําคูมือเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือปฏิบัติงานในแตละดานเพื่อ 
พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง กระบวนการ 
วิธีการ ความถูกตองครบถวนสมบูรณของ
คูมือ และจัดทําเลมคูมือสมบูรณ นําเสนอ
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 พิจารณา 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานตองมีความเหมาะสม/
สอดคลองกับการนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
ไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
ที่มีกระบวนการ รายละเอียดงาน  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ครบถวนถูกตองโดยผูเชี่ยวชาญการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/

ผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ  
กลั่นกรองฯ/
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/ 

คณะทํางานพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 

 

ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดย 
ผูปฏิบัติงานจริง 

เสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
คูมือการปฏิบัติงาน 

แตละดาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
13. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ  หมวด 6 นําเสนอคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Streering 
Committee)  พิจารณาและเสนออธิบดี 
อนุมัติใหความเห็นชอบ  
 

 

 
คูมือการปฏิบัติงานไดรับความเห็นชอบจาก 
ผูบริหาร กอนนําไปลงทะบียนควบคุมและ
นําไปเผยแพรเพื่อใชในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/

คณะทํางานพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 

 
 
 

ขออนุมัติผูบริหาร 
เพื่อประกาศบังคับใช 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
14. 

 
 

 
 

 

 
 

2 วัน 
 

 
 

 

 

1. ดําเนินการลงทะเบียนคูมือ ประกอบดวย 
     1. การออกรหัสคูมือ 
     2. ระบุหนวยงานที่จัดทํา ระบุชื่อ/
ตําแหนง/หรือคณะทํางาน/ที่ปรึกษาที่เปน 
ผูที่มีความชํานาญหรือเชี่ยวชาญใน
กระบวนงานนั้น ๆ ที่ทําหนาที่ในการ
ตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกตองของ
คูมือและใหคําปรึกษาในการจัดทําคูมือ 
     3. ครั้งที่พมิพ   
     4. จํานวนเลมที่พิมพ 
     5. วันที่จดัทําคูมือ 
     6. รายชื่อบุคคล/หนวยงานที่ไดรับการ
แจกจายคูมือ 
2. จัดพิมพหรือบันทึกขอมูลลงแผน CD  
เพื่อเผยแพรคูมือ  เผยแพรทางเว็บไซต เพือ่
สื่อสารในทางปฏิบัติและสงเก็บเปน
หลักฐานในหองสมุดกรม 
 
 

 

-  มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการลงทะเบียน
คูมือการปฏิบัติงานไดครบทุกกระบวนงาน  
ในการลงทะเบียน 
- การออกเลขรหัสคูมือใหดาํเนินการตาม
ขั้นตอนการออกรหัสในคูมือฉบับนี้ 
ในหนา 43 
- มีการเผยแพรคูมืออยางนอย 2 ชองทาง 

 

 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเขาระบบการควบคุม
และแจกจายเอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
15. 

 
 

 
 

 

  

2 วัน 

 

ดําเนินการสื่อสารและเผยแพรคูมือโดยใช
วิธีการตางๆ ไดแก  
  1. การแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD บันทึก
ขอมูลคูมือใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
โดยตรง 
  2. เผยแพรคูมือทางเว็บไซตใหผูที่เกีย่วของ
ไดทราบ 
 3. จัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการใชคูมือใน
การปฏิบัติงานใหผูเกีย่วของรับทราบ
แนวทางปฏิบัติ เฉพาะกรณีเปนคูมือ
ปฏิบัติงานที่จาํเปนตองใชเปนแนวทาง
เดียวกันทั้งกรม หรือแนวทางการปฏิบัติงาน
มีความซับซอนหรือใชเทคนิคเฉพาะที่
จําเปนตองฝกอบรมเพื่อเสริมสรางความ
เขาใจ 
4. สงเก็บในหองสมุดกรมเพือ่เปนหลักฐาน
และเผยแพรเปนสาธารณะ 
 

 

การสื่อสารและเผยแพรคูมือการปฏิบัติงาน 
โดยใชวิธีการตางๆ มีความเหมาะสมและ
กลุมเปาหมายที่ใชงานเขาถึงขอมูลเพื่อทําความ
เขาใจไดอยางสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุมและ
ทั่วถึง 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 

 
16. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

17. 

 
 

  30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

   10 วัน 

 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติ 
งานจริง 
2. วางแผนการติดตามประเมินผลการนํา
คูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
3. ดําเนินการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
4. จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง 

 

สรุปผลการดําเนินงานตามคูมือ และ
ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงในปถัดไป 
 
 

 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
คูมือการปฏิบัติงาน มีความสอดคลองกับ
วัตถุประสงคการติดตามที่กาํหนด โดยจะตอง
ติดตามผลลัพธของการดําเนนิงานตามคูมือวา
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ
หรือไม ผานตัวชี้วดักระบวนการที่กําหนด
หรือไม มีปญหาอุปสรรค ขอรองเรียนหรือ
ความเสี่ยงอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผล
รายงานในภาพรวม 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินการตามคูมือการ
ปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะ มีความถูกตอง
และเหมาะสมกับสถานการณ 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติตามคูมือ 

 

 

รวบรวมขอเสนอแนะ 
      เพื่อปรับปรุงคูมือ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

1. แตงตั้งคณะทํางานยอยในการ
จัดทําคูมือและคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานแตละดาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คัดเลือกตัวบุคคลที่มีหนาที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติงานในกระบวนการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ เพื่อแตงตั้งเปนคณะทํางาน
ยอยในการจดัทําคูมือ 
2. คัดเลือกคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานแตละดาน  
ที่มีความรู ความเชี่ยวชาญในงานดานนั้นๆ 
3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานและ
คณะกรรมการใหถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เสนอกรมพิจารณา
แตงตั้ง 
4. ทบทวนและแตงตั้งคณะทํางานใหม  
ในกรณีที่มีการยาย โอนหรือเกษียณให
เหมาะสมและเปนปจจุบันทุกปอยางตอเนือ่ง 
 
 
 
 

ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กพร./สํานัก/กอง
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

2. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดที่บงชี้ถึง
ความสําเร็จของการดําเนินการของ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานที่ไดรับมอบหมายดําเนินการ
ประชุมเพื่อกําหนดขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัดของกระบวนการ
ตามขั้นตอน ดงันี้ 
1. สํารวจความคิดเห็นของผูรับบริการ ผูมี 
สวนไดสวนเสีย ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
และการลดตนทุน ในการปฏิบัติงานนั้นๆ 
2. วิเคราะหขอมูลความตองการของ 
ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด
ดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ ความคุมคาและการลดตนทุน 
ในการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. ประมวลผลการสํารวจและวิเคราะหขอมูล 
เพื่อสรุปผลความตองการของผูรับบริการ ผู
มีสวนไดสวนเสีย และจัดลําดับความสําคัญ
ของความตองการ โดยนําองคความรู 
เทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ รวมทั้งขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานมาใชประกอบ

เอกสารหมายเลข 2 ภาคผนวก ก 
(หนา 87) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ปจจัยที่เกี่ยวของกับการ
จัดทําขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ ควร
คํานึงถึงขอจํากัด และปญหา
ในอดีต การเติบโตและ
โอกาสในอนาคต ปจจัย
ตางๆ ที่อาจมีผลกระทบตอ
กระบวนการ ผลกระทบตอ
สังคม/สิ่งแวดลอม ขีด
ความสามารถของหนวยงาน 
ความพรอมของทรัพยากร 
มาตรฐานการควบคุม ความ
คลองตัวในการปรับเปลี่ยน 
 2. ปจจัยสําคัญที่นํามาใชใน
การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ ประกอบ 
ดวย 
  - ความตองการผูรับบริการ 
และผูมีสวนไดสวนเสีย  
เชน ความรวดเร็ว ความ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการจดัทําขอกําหนดของกระบวนการ 
4. แปลงความตองการที่ไดและองคความรู 
ตาง ๆ ใหเปนขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 
5. กําหนดตัวชี้วดัของกระบวนการให 
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญ 
6. กําหนดตัวชี้วัดระหวางกระบวนการ  
เพื่อใชเปนตัวควบคุมกระบวนการทํางาน 
ใหผูปฏิบัติงานใชเปนกรอบในการปฏิบัติงาน
ใหไดตามมารตฐานที่กําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกตอง ขอมูลที่นํามาใชมัก
ไดมาจากแบบสํารวความพึง
พอใจ และfocus Group 
  - ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน 
ระยะเวลา ที่ไดระบุไวใน
กฎหมาย เชน มาตรฐานการ
ตรวจสอบสินคา การออก
ใบรับรองตางๆ เปนตน 
 -  ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ เชน ประหยัด
ทรัพยากร  ทันเวลา  
 -  ความคุมคาและการลด
ตนทุน เชน ผลิตภาพ ความ
คุมคา 
ขอควรคํานึงในการพิจารณา
จัดทําขอกําหนด 
1. การมีสวนรวมของผูรับ 
บริการและผูมีสวนไดสวน
เสียเปนสําคัญ เพื่อเปน
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เครื่องมือในการสื่อสารและ
รับทราบขอมูลระหวางสวน
ราชการและประชาชน 
2. กฎหมายและบทบัญญัติที่
ควบคุมสวนราชการ ทั้งการ
เปนผูออกกฎหมาย การ
บังคับใชกฎหมาย และการ
ปฏิบัติตามกฎหมายตองมี
การกําหนดวัตถุประสงค
และขอบขายใหชัดเจน ซึ่ง
จะเปนที่มาของขอกําหนด
ของกระบวนการที่แตกตาง
กัน 
3. การสรางความสมดุล
ระหวางผูมีสวนไดสวนเสีย
กลุมตางๆ  ควรมีการ
วิเคราะหคุณคาในมุมมอง
ของกลุมผูมีสวนเสวนเสีย
กลุมตางๆเพื่อนํามาสราง
ขอกําหนดของกระบวนการ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และเกิดความสมดุลแก 
ทุกกลุม 
4.  ตัวชี้วัดกระบวนการที่ดี
จะตองเปนตัวควบคุม
กระบวนการทํางานให
ผูปฏิบัติงาน ใชเปนกรอบ
ในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานงานที่กําหนดไว 
เชน จํานวนการใหบริการ 
ตนทุนการใหบริการ  ความ
รวดเร็วในการใหบริการ 
คุณภาพการใหบริการ  
เปนตน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

3.  ศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงาน
จากเอกสารเดมิขององคกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมศึกษา คนควา รายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมของหนวยงาน  
ไดแก 
  1.1   วิธีการทํางานในขั้นตอนตางๆ 
  1.2   เอกสาร/ระเบียบที่ใชประกอบในการ
ปฏิบัติงาน/ผูรับผิดชอบ 
  1.3   ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 
2. สอบทานความครบถวนและความ
สอดคลองจากเอกสาร 
3. จัดทํารายละเอียดการปฏิบัติงานใน 
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เอกสาร/คูมือ/ระเบียบ/
แบบฟอรม ที่ใชในการปฏิบัติงาน
จากเอกสารเดมิ 
2. รายงานรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบในการจัดทํา
คูมือจะตองศึกษา
รายละเอียด ขั้นตอน และ
ระเบียบตางๆ จากเอกสาร
ที่ใชในการปฏิบัติงาน 
ใหครบถวนในทุกขั้นตอน 
และตรวจสอบความ
ถูกตองของกฎ ระเบียบ 
ที่นําไปใชดวย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

4. สังเกตการปฏิบัติงานจริงของ
เจาหนาที่/แนวทางการปฏิบัติหนาที่ 
ที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือในแตละ
หัวขอ ดําเนินการสังเกตการปฏิบัติงานจริงและ
เก็บรวบรวมขอมูลความคิดเห็นของผูปฏิบัติงาน 
และผูบังคับบัญชาที่กํากับ ควบคุม ดูแล 
กระบวนการ ขั้นตอน การดําเนินงานนั้นๆ ที่
ทราบขอมูล ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานจริงใน
ปจจุบัน รวมทั้งสามารถใหขอสังเกตการ
ปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมที่ผานมาใน
อดีตได  โดยมแีนวทางเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี้  
  1. การเตรียมการ โดยการตัดสินใจวา 
จะรวบรวมขอมูล การสังเกตงานอะไร  สังเกต
ใคร กําหนดตารางเวลาในการสังเกต การ
ทบทวนขอมูลที่สําคัญที่เกี่ยวของกับงานนั้นๆ 
และควรแจงใหเจาหนาที่ทราบกอนการสังเกต 
   2. การสังเกต และการพูดคุย   
   3. การบันทึกรายงานการสังเกตการปฏิบัติงาน
ในสวนที่เกี่ยวของกับการเปลี่ยนแปลงของ
วิธีการ อุปกรณ วัสดุ และมาตรฐานขอกําหนด
และการปฏิบัติตางๆที่เขียนไวเปนลายลักษณ
อักษร 

1. แบบสังเกตการปฏิบัติงาน 
2. บันทึกรายงานการสังเกต 
การปฏิบัติงาน 
(เจาของกระบวนการตองจัดทํา
แบบสังเกตเองเนื่องจากลักษณะ
ของแตละกระบวนการจะมี
ประเด็นที่จะตองสังเกตแตกตาง
กัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผูสังเกตตองมีขอมูลที่
เพียงพอและแนชัด ในการ
สังเกต พูดคุยเกี่ยวกับแนว
ทางการปฏิบัติงานนั้นๆ 
- ตองมีการวางแผนการ
สังเกตไวลวงหนา เพื่อให
ไดขอมูลครอบคลุม
ทั้งหมด 
- มีการตรวจสอบความ
เพียงพอของวธิีการ และ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ที่เปนอยูวาเหมาะสม หรือ
ควรปรับปรุงหรือไม 
อยางไร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

5. เปรียบเทียบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการดําเนินงานจริงใน
ปจจุบันกับผลลัพธความสําเร็จของ
กระบวนการตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการเพื่อระบุ ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน 
หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงาน
ตามแนวทางเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือใน 
แตละหวัขอดําเนินการศึกษาประสิทธิผล
และประสิทธิภาพผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการและขั้นตอนนัน้ๆ โดยประเมิน
ปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง ขอรองเรียน 
หรือขอเสนอแนะ จากการปฏิบัติงานตาม
แนวทางเดิม ตามขั้นตอน ดังนี้  
 1. เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การดําเนนิงานจริงในปจจบุันกับผลลัพธ
ความสําเร็จของกระบวนการตามขอกําหนด 
ที่สําคัญของกระบวนการ 
 2. รวบรวมขอมูล ปญหาอุปสรรค ความ
เสี่ยง  ขอรองเรียน และขอเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 
 3. ตรวจสอบ รายละเอียด ขอมูล โดยการ
แยกปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะออกเปนหมวดหมูใหชัดเจน 
 
 

1.รายงานสรุปปญหา/อุปสรรค 
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน จากการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 
2.รายงานสรุปขอเสนอแนะจาก
การปฏิบัติงานตามแนวทางเดิม 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 

 

การรวบรวม และ
ตรวจสอบรายละเอียดของ
ขอมูล ปญหาอุปสรรค 
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน 
และขอเสนอแนะ ในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทาง
เดิม จะตองมีการระบุ
สาเหตุ ปญหา อุปสรรค  
ความเสี่ยง  ขอรองเรียน  
ที่ชัดเจนและตรงประเด็น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ประเมินปญหา/อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะในแตละดาน  
วาเปนจริงหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติ 
งานมากนอย เพียงใด  
 5. สรุปขอมูลการประเมิน ปญหา อุปสรรค  
ขอรองเรียน และขอเสนอแนะ จากการ
ปฏิบัติงานเดิม ที่เปนจริงและมีผลกระทบตอ
การปฏิบัติงานมากที่สุด 
 6. เรียงลําดับความสําคัญของปญหา 
อุปสรรค วิเคราะหวาเกดิปญหา อุปสรรค
การดําเนนิงานในขั้นตอนหรือกระบวนการ
ใดเพื่อกําหนดจุดวกิฤตของกระบวนการที่
ตองมีการทบทวน ปรับปรุงขั้นตอน 
กระบวนการทาํงานและตัวชี้วัด 
กระบวนการใหสามารถควบคุมกระบวนการ
ใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

6. ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง เทคนิค และ
ขอเสนอแนะที่จะนํามาใชในการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนการ 
ปฏิบัติงานใหบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนงาน และแกไข 
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้  
  1. รวบรวมขอมูล ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไป 
และขอเสนอแนะ ที่จะนํามาใชในการพัฒนา 
ปรับปรุง กระบวนการปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน และแกไข
ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  ขอรองเรียน ตางๆ  
ที่เกิดขึ้น 
  2. ศึกษาและตรวจสอบ ทฤษฎ ีแนวทาง เทคนิค 
กฎหมาย ระเบียบ และขอเสนอแนะที่จะนํามาใช
ในการพัฒนา ปรับปรุง กระบวนการปฏิบตัิงาน 
เพื่อใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ
และสามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง 
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น ไดตรงประเด็น 
  3. สรุปแนวทาง และขอเสนอแนะที่เปนไปได  
ที่จะนํามาใชในการพัฒนา ปรบัปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงาน ใหบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและสามารถแกไขปญหา อุปสรรค 
ความเสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ทีเ่กิดขึ้น 
 

รายงานสรุปแนวทาง และ
ขอเสนอแนะในการพัฒนา 
ปรับปรุง กระบวนการปฏบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทฤษฎี แนวทาง เทคนิค
และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยให
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนงานและ
สามารถแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ
รองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น
ไดอยางเหมาะสมและ 
ตรงประเด็น  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

7. เลือกแนวทางที่เหมาะสม มาใช
พัฒนา ปรับปรุง กระบวนการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจัดทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้ 
  1. จัดประชุมเพื่อเลือกแนวทางและ
ขอเสนอแนะที่เหมาะสมที่สุดที่จะทําใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
สามารถแกปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้นในปจจุบันและ
พิจารณาแนวทางและออกแบบกระบวนงาน
เพื่อรองรับภัยพิบัติหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจ
เกิดขึ้นไดในการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน 
ในอนาคต  
   2. สรุปรายละเอียดแนวทาง และ
ขอเสนอแนะที่เลือก มาใชใน พัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานในดานนั้นๆ ใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
สามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงาน
ดานนั้นๆและสามารถรองรับภัยพิบัติหรือ
ภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นไดในการปฏิบัติงาน
ในอนาคต 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการเปรียบเทียบ ขอดี 
ขอเสียของแตละแนวทาง
และกําหนดหลักเกณฑ
การคัดเลือก ตรวจสอบ
ความสอดคลองของ
แนวทางที่เลือกกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการใหครบถวน 
รอบดาน 
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8. ออกแบบกระบวนการ และ 
จัดทํา Work Flow  อยางงาย 

1. ออกแบบกระบวนการ 
2. การจัดทํา Work Flow  อยางงาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานยอยผูรับผิดชอบจดัทําคูมือ 
ในแตละหัวขอ ดําเนินการ  ดังนี้ 
1.  การออกแบบกระบวนการ จะพิจารณาจาก
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและตัวชี้วัด 
รวมทั้งการวิเคราะหจากปจจัย ตางๆ  ไดแก องค
ความรูและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง ขั้นตอน
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  การควบคุมคาใชจาย 
ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพ  (ประหยัด ทันเวลา 
คุมคา) และปจจัยเรือ่งประสิทธิผล  (ออกแบบ
การทํางานไดตรงตามเปาหมายที่กําหนด) มาใช
ประกอบในการออกแบบ  ตามขั้นตอน ดังนี้ 
      1.1 เมื่อไดกําหนดกระบวนการและ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการแลว จะ
นํามาสูการออกแบบกระบวนการ ซึ่งจะตอง
คํานึงถึง 

1.1.1 แปลงขอกําหนดที่สําคัญไปสู
การออกแบบกระบวนการ โดยนําแนวทางที่
คัดเลือกไวตามขอ 7  มาพิจารณาออกแบบ
กระบวนการใหมหรือปรับปรุงกระบวนการ 

 

ตัวอยางการเขียน Flowchart 
หมายเลข 1 ในภาคผนวก  
(หนา 77) 
  

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

1. ในการออกแบบ
กระบวนการ นอกจาก
พิจารณาขอกําหนดของ
กระบวนการแลว ควร
พิจารณาขอจํากัดและปจจัย
อื่นๆ ของหนวยงาน ดังนี้ 
  -  องคความรูของ
หนวยงาน  
  -  ขั้นตอน ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน ผลิตภาพ 
การควบคุมคาใชจาย และ
ปจจัยประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลอื่นๆ  
  -  เปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของภารกิจของหนวยงาน       
     ทั้งนี้ เพื่อนําองคความรู
จากประสบการณและการ
เรียนรูของทุกสวนงาน มา
ใชใหเปนประโยชน รวมทั้ง
ขอกําหนดดานมาตรฐาน
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1.1.2. วิเคราะหผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
ตอกระบวนการอื่นๆหรอืตอสภาพแวดลอม
อื่นๆ 

1.1.3. กําหนดตัวชี้วัดของกระบวนการ
และตัวชี้วัดที่สําคัญที่บงชี้ประสิทธิผลของ
กระบวนการ 

 1.1.4. วิเคราะหขีดความสามารถ และ
องคความรูของบุคลากรที่จะดําเนินการได 

 1.1.5. การเทียบเคียงมาตรฐานของ
กระบวนการกับหนวยงานอื่น (Benchmarking) 
หรือหนวยงานที่มีวิธีปฏิบัติที่ดี ( ฺBest Practices) 
       1.2  พิจารณาถึงรอบระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานซึ่งหนวยงานดําเนินการลดระยะเวลา
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการปรับปรุง
กระบวนการใหม หรือการนําเทคโนโลยีมาชวย
ในกระบวนการ 
       1.3  กําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน โดย
รวมกันทําหนาที่ศึกษาความเปนไปได พิจารณา
ความคุมคา ความเสี่ยงและกรอบระยะเวลาใน
การดําเนินกระบวนการ 

การปฏิบัติงานตางๆ มาใช
ประกอบในการออกแบบ
ขอมูลดังกลาวนี้เกิดจากการ
รวบรวมขอมูลและ
ประมวลผลการทํางานใน
อดีตที่ผานมา เพื่อนํามา
ปรับปรุงกระบวนการ 
ดังนั้น การออกแบบจึง
หมายความรวมถึง การ
ออกแบบใหมของ
กระบวนการทํางานเดิมเพื่อ
ปรับปรุงระบบงานใหดีขึ้น 
   2.  ผูออกแบบ
กระบวนการควรเขาใจ
กระบวนการและการ
ปฏิบัติงานจริง และวิธีการ
เขียนผังงานที่ดี  ไดแก 
    - ใชสัญลักษณตามที่
กําหนดไว  
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2. นําขอมูลจาก ขอ 1. เขียนออกมาในรูปของผัง
กระบวนงาน หรือ Work Flow อยางงาย  โดยใช 
Flowchart  ในการเขียน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ 
และความสัมพันธกอนหลังของแตละขั้นตอน
ในกระบวนการทํางาน  ดังนี้   
      2.1. กําหนดกระบวนการที่ตองเขียน  
Flow Chart 
      2.2. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสิน
จัดลําดับกอนหลังของขั้นตอนดังกลาว และ
เขียน Flowchart โดยใชสัญลักษณที่เหมาะสม  
      2.3. ตรวจสอบและปรับปรุง  Flowchart  
ที่เขียนเสร็จ โดยตองปฏิบัติได  กระบวนการ 
มีประสิทธิภาพ  ไมซ้ําซอน และทําแลวได
ประโยชน   
 

 
 

   -  ใชลูกศรแสดงทิศ
ทางการไหลของขอมูลจาก
บนลงลาง หรือจากซายไป
ขวา  
   -  คําอธิบายในภาพควร
สั้นกระทัดรัด และเขาใจงาย  
   - ทุกแผนภาพตองมีลูกศร
แสดงทิศทางเขา - ออก  
   - ไมควรโยงเสนเชื่อมผัง
งานที่อยูไกลมาก ๆ ควรใช
สัญลักษณจุดเชื่อมตอแทน  
   -  ผังงานควรมีการตรวจ 
สอบความถูกตองของการ
ทํางานกอนนําไปเขียน
รายละเอียดแตละขั้นตอน 
จริง 
ขอควรคํานึงในการ
ออกแบบ 
 ควรคํานึงถึงสภาพแวดลอม
แหงการแขงขันและความ
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เสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปจจัย
ตาง ๆ เพื่อเตรียมกลไกหรอื
กระบวนการพรอมรับกับ
ภาวะฉุกเฉินหรือภยั
อันตรายที่อาจเกิดขึ้น เชน 
การปองกันภัย มาตรการ
การปองกันวินาศกรรมและ
การกอการราย การกูขอมูล
สําคัญจากฐานขอมูลเพื่อให
สามารถดําเนินการตามปกติ
ได เปนตน  
หลักการในการออกแบบ
กระบวนการสนับสนุน  
ใหยึดหลักสามประการดังนี้ 
1. ประโยชน  
กอนการออกแบบ
กระบวนการสนับสนุนให
ตั้งคําถามวา 
 - วัตถุประสงคของ
กระบวนการคืออะไร 
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- ชวยสนับสนุน
กระบวนการสรางคุณคาใด
และพันธกิจขอใด 
- สวนราชการมี
ความสามารถในการ
ดําเนินการไดหรือไม 
- กระบวนการสนับสนุนจะ
ชวยเพิ่มคุณคา และลดเวลา
ใหแก กระบวนการสราง
คุณคาไดอยางไร  
- อาจมีปญหาจากในเรื่อง
ใดบาง 
2. ประหยัด 
กระบวนการสนับสนุนไม
เปนกระบวนการที่สราง
คุณคาโดยตรงอยูแลว แต
กลับจะเปนการเพิ่ม
คาใชจาย  ดังนั้น  ตองอยู
บนพื้นฐานของความ
ประหยัดคุมคา และคุมทุน 
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3. ประสานงาน 
กระบวนการสนับสนุนสวน
ใหญเปนการประสานงาน 
ดังนั้น ควรนําคุณลักษณะ
ขอนี้มาพิจารณาในการ
ออกแบบกระบวนการ 
ใหมีความสะดวก คลองตัว
และความรวดเร็ว ในการ
ประสานงาน 
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9.  จัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบาย 
ในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดหรือคําอธิบาย
ในแตละขั้นตอน ตามองคประกอบ  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  ไดแก  
1. ขอกําหนดรวมกันในการจดัทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และ 
2. รางคูมือการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย 
หนาปก วัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัด
ความ หนาที่ความรับผิดชอบ Work Flow  
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานงาน  ระบบติดตามประเมินผล 
เอกสารอางอิง และแบบฟอรมที่ใช 

ตัวอยางการจดัทํารายละเอียด 
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอน 
(เอกสารหมายเลข 2 และ 3  
ในภาคผนวก) 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

ผูจัดทําตองศึกษา
รายละเอียดและทําความ
เขาใจในแตละขั้นตอน
ตามองคประกอบ 
ของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ขอกําหนดรวมกันในการ
จัดทําคูมือในรูปแบบที่
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
เพื่อใหการจัดทําคูมือมี
ความถูกตองและครบถวน
ตามองคประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 



 41
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

10.  ตรวจสอบความสอดคลองดาน
กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายกับนิติกร
หรือผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ 
ดานกฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงาน 
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน  
ใหนิติกรหรือผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ
ดาน กฎ ระเบียบ ขอกฎหมายในงานที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานนั้นๆ อาน เพือ่
ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม  
และความสอดคลองดานกฎ ระเบียบและ 
ขอกฎหมายในการปฏิบัติงานจริง 
2.  นิติกร/ผูเชี่ยวชาญ เมื่ออานคูมือแลว เสนอ
ขอคิดเห็นไปยงัผูรับผิดชอบในการปรับปรุง
และแกไขคูมือใหถูกตองตามกฎ ระเบียบ
และขอกฎหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รางคูมือ 
2.รายงานความเหมาะสม/
สอดคลองของคูมือดานกฎ 
ระเบียบ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/ 

นิติกร/ผูเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การเลือกนติิกร/
ผูเชี่ยวชาญในการใหดู
คูมือ จะตองเลือกผูที่ดูแล
และรับผิดชอบดานกฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวของกับ
เรื่องนั้นโดยตรง และ
สามารถตอบขอสงสัย
รวมทั้งแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานใหถูกตองตาม
กฎ ระเบียบได  
    กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8)ใหม 
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11.  ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดยใหผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นํารางคูมือที่แลวเสร็จในแตละดาน ไปให
ผูที่ปฏิบัติงานจริงอานและนาํไปใชทดสอบ
ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอง ความเหมาะสม และความสอดคลอง
ในขั้นตอนตางๆ  
2.  ผูปฏิบัติงานจริงเมื่ออานและนําคูมือไป
ทดสอบการใชงานแลว เสนอขอคิดเห็นไป
ยังผูรับผิดชอบในการปรับปรุงและแกไข
คูมือใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รางคูมือ 
2.รายงานความเหมาะสม/
สอดคลองของคูมือจากการ
ปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

/ผูปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การเลือกผูปฏิบัติงาน
ในการทดสอบใชคูมือใน
การปฏิบัติงาน จะตอง
เลือกผูที่ปฏิบัติงานจริง
และมีความรู ความเขาใจ
ในเรื่องนั้น  สามารถตอบ
ขอสงสัยรวมทั้งปรับปรุง
วิธีการปฏิบัติงานใหด ี
ขึ้นได 
    กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8)ใหม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

12. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
แตละดาน 

1. นําคูมือเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงานในแตละดานเพื่อ
พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองกระบวนการ 
วิธีการ ความถูกตองครบถวนสมบูรณของ
คูมือและจัดทําเลมคูมือสมบูรณ  
2. นําคูมือเลมสมบูรณเสนอคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวด 6 พิจารณา  

คูมือฉบับสมบูรณที่ผานการ
ตรวจสอบ กลั่นกรองแลว 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8) ใหม 
 
 
 
 
 

13. ขออนุมัติผูบริหารเพื่อประกาศ
บังคับใช 
 
 

1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6 นําเสนอคณะกรรมการ
ติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Streering 
Committee)  พิจารณา 
2.เสนออธิบดีอนุมัติใหความเห็นชอบ  

1. บันทึกขอความเหน็ชอบและ
อนุมัติใชคูมือ 
2. คูมือฉบับสมบูรณที่ผานการ
อนุมัติใหนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานจากกรมเรียบรอยแลว 
 

คณะทํางาน 
จดัทําคูมือ 

 

กรณีตรวจสอบแลวตอง
แกไขใหกลับไปทบทวน
และจัดทํากระบวนการ
ออกแบบกระบวนการ
และจัดทํา Work Flow 
อยางงาย (ลําดบัที่ 8) ใหม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

14. บันทึกเขาระบบการควบคุมและ
แจกจายเอกสาร 
 

1. ดําเนินการลงทะเบียนคูมือ ตามขั้นตอน 
ดังนี้  
    1.1 การออกรหัสคูมือ ขึ้นตนดวย อักษรยอ
ของสํานัก/กอง/กลุม คั้นดวยจุดตอดวยอักษร
ยอของ สวน/ฝาย กลุมงาน ที่จัดทําคูมือเลม
นั้นตามดวยลําดับเลขที่ออกคูมือเลมนั้นๆ 
และป พ.ศ.ที่ออก ตามตัวอยาง เชน   สพบ./
ฝอ./2/2554 โดยควรมีการจดัทําทะเบียนการ
ควบคุมและออกเลขที่คูมือตางๆ ไวเปน
หลักฐานในการควบคุมการออกเลขใหเปน
มาตรฐานเดยีวกันดวย 
   1.2  หนวยงานที่จัดทํา ใหระบุสํานัก/กอง/
กลุม/สวน/ฝาย ที่จัดทําคูมือเลมนั้น 
   1.3  ที่ปรึกษา ใหระบุชื่อ/ตําแหนง หรือ
คณะทํางานที่เปนผูที่มีความชํานาญหรือ
เชี่ยวชาญในกระบวนการนั้นๆ ที่ทําหนาที่ 
ในการตรวจสอบ กลั่นกรองความถูกตอง
ของคูมือและใหคําปรึกษาในการจัดทําคูมือ
เลมนั้น 

1. ไฟลคูมือฉบับสมบูรณ 
2. คูมือฉบับสมบูรณ 
3. แบบฟอรมการควบคุม 
และแจกจายเอกสาร 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 

- 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

   1.4   ครั้งที่พิมพ  พิมพครั้งที่เทาไร ใหระบุ
ครั้งที่พิมพ พรอมจํานวนเลมที่จัดพิมพ
รวมทั้งเดือนและป พ.ศ. ที่จดัพิมพ 
   1.5  สําหรับคูมือที่ปรับปรุง ใหระบุ
ดานลางของรหัสคูมือโดยใสวงเล็บ วา 
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่...) ตามครั้งที่ปรับปรุง 
(ดูจากภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 ปกใน ) 
2. การจัดพิมพเอกสารคูมือเพื่อเผยแพรควร
จัดพิมพเทาที่จาํเปนแจกจายแกหนวยงาน
และผูเกีย่วของและใหจัดสงคูมือดังกลาว 
ใหหองสมุดเกบ็รักษาไวเพื่อเผยแพรและ 
เปนหลักฐานในหองสมุดกรมดวย 
3. คูมือทุกเลมใหมีการเผยแพรทางเว็บไซต
กรมในสวนของคลังความรู สํานัก/กอง และ
ในศูนยความรูกลาง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

15. การสื่อสารและเผยแพรวิธีการ 
ใชคูมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการสื่อสารและเผยแพรคูมือโดยใช
วิธีการตางๆ ไดแก  
  1. การแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD บันทึก
ขอมูลคูมือใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของโดยตรง 
        1.1  คณะทํางานจัดทําคูมือมอบหมาย
ใหมีผูรับผิดชอบในการพจิารณาและจดัทํา
รายชื่อหนวยงานที่จะนําคูมือการปฏิบัติงาน
ไปใช 
        1.2  ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย
ดําเนินการแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD 
บันทึกขอมูลคูมือใหแตละหนวยงานโดย
บันทึกลงในแบบฟอรมการควบคุมและ
แจกจายเอกสาร  ตามแบบฟอรมหนา 75 
  2. เผยแพรคูมือทางเว็บไซตใหผูที่เกี่ยวของ
ไดทราบทางเว็บไซตของสํานกั/กอง ที่จัดทํา
คูมือ และเว็บไซตกรมในสวนของคลังความรู 
กลาง 
 3. จัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการใชคูมือในการ
ปฏิบัติงานใหผูเกี่ยวของรับทราบแนวทาง

1. ไฟลคูมือฉบับสมบูรณ 
2. คูมือฉบับสมบูรณ 
3. แบบฟอรมการควบคุม 
และแจกจายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือควรเปด
โอกาสใหผูใชคูมือได 
ซักถามและใหขอเสนอ 
แนะในการปรับปรุงคูมือ 
ไดโดยสะดวกในรูปแบบ
ตาง ๆ  เชน Post บน 
Internet   หรือ Intranet 
และเปดโอกาสใหซักถาม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติ เฉพาะกรณีเปนคูมือปฏิบัติงานที่
จําเปนตองใชเปนแนวทางเดียวกันทั้งกรม 
หรือแนวทางการปฏิบัติงานมีความซับซอน
หรือใชเทคนิคเฉพาะที่จําเปนตองฝกอบรม
เพื่อเสริมสรางความเขาใจ 
4. สงเอกสารคูมือเก็บในหองสมุดกรมเพื่อ
เปนหลักฐานและเผยแพรเปนสาธารณะ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

16.  การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามคูมือ 
 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติ 
งานจริง 
2. วางแผนการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
     2.1  ออกแบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ 
     2.2  กําหนดกลุมเปาหมาย 
     2.3  กําหนดวิธีการเก็บขอมูล/วิเคราะห
ขอมูล 
3. ดําเนินการติดตามประเมินผลการนําคูมือ
ไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
      3.1 การเกบ็ขอมูล 
      3.2 การวิเคราะหขอมูล 
      3.3 การสรุปและขอเสนอแนะ 
4. จัดทํารายงานการติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง 
โดยมีองคประกอบการรายงาน ดังนี้  
 
 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 
 

วัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผล
การนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงตองติดตาม
ผลลัพธของการนําคูมือไป
ใชในการปฏิบัติงานจริงวา
มีความสอดคลองกับ
ขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของ
กระบวนการปฏิบัติงาน
นั้น ๆ หรือไม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

      4.1  การบรรลุวัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
คูมือนั้นๆ 
      4.2  ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชาและ
ผูที่นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริงที่มีตอ 
          -  ผลลัพธการดําเนินการตามคูมือ
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
          -  การนาํคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน
จริงบรรลุผลสําเร็จตามตัวชี้วดักระบวนการ 
ที่กําหนดหรือไม\ 
          -  ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอ
รองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผล
รายงานในภาพรวม 
      4.3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงานตามคูมือใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมที่ใช ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

17. รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือ 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอเสนอแนะจากการติดตามและ
ประเมินผลจากการนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริง 
2. ดําเนินการปรับปรุง แกไขคูมือ ตาม
ขอเสนอแนะในแตละประเดน็ 
3. จัดทําขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 
ในปถัดไป 
 

รายงานสรุปผลการจัดทํา
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงคูมือ 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

ขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงคูมือตอง
สอดคลองกับแนว
ทางแกไขปญหาและ
สาเหตุของการนําคูมือการ
ปฏิบัติงานไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงที่ทําใหไม
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญ
รวมทั้งตัวชี้วัดที่สําคัญ
ของกระบวนการ  
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7. ระบบติดตามประเมินผล 

           7.1   ระบบติดตามประเมินผลกระบวนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

1. แตงตั้งคณะทํางานยอยใน
การจัดทําคูมือและ
คณะกรรมการตรวจสอบ
กลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน
แตละดาน 

 

 

 

 

 

 

 

1. การจัดทําคําสั่งถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. องคประกอบของคณะทํางาน มีหนาที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานใน
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. องคประกอบของคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการปฏิบัติงาน 
ตองเปนผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ 
ในงานดานนัน้ๆ 
4. มีการทบทวนและแตงตั้งคณะทํางาน
ใหม ใหเหมาะสมเปนปจจุบันทุกป  
อยางตอเนื่อง 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อ
และคุณสมบัติของคณะทํางาน ยืนยันผู
ที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ 
ในกระบวนการนั้นๆ จริง 
2. ตรวจสอบการจัดทําคําสั่งใหถูกตอง 
ตามระเบียบฯ 
3. แกไขหรือยกเลิกคําสั้งเดิม หากจําเปน 
ตองมีการเปลี่ยนแปลงคณะทํางานใหม 
ใหเปนปจจุบันทุกป 

 

 

 

 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กพร/สํานัก/ 
กอง/กลุม 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

2. กําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการและตัวชี้วดัที่
บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ขอกําหนดที่สําคัญเปนการกําหนด
วัตถุประสงคของกระบวนการทั้ง
กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน ซึ่งตองกําหนดแนวทางการ
วิเคราะหความตองการจากผูรับบริการ ผูมี
สวนไดสวนเสีย  ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความ
คุมคาและการลดตนทุน  
-  ตัวชี้วัดที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการจะตองเปน
ตัวชี้วัดที่วัดผลลัพธของกระบวนการที่
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ รวมทั้งมีการกําหนดตัวชี้วัด
ระหวางกระบวนการ เพื่อใชเปนตัวควบคุม
กระบวนการทาํงานใหผูปฏิบัติงานใชเปน
กรอบในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานที่กําหนดไว 
 

ตรวจสอบความถูกตองของการกําหนด
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการและ
ตัวชี้วดัที่บงชี้ถึงความสําเร็จของการ
ดําเนินการของกระบวนการตาม
หลักเกณฑการกําหนดขอกําหนด 
ที่สําคัญใหครบถวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีการกําหนดขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการ 
2. มีการกําหนดตัวชี้วัดที่บงชี้ถึง
ความสําเร็จของการดําเนินการ 
ของกระบวนการตามหลักเกณฑการ
กําหนดขอกําหนดที่สําคัญใดครบถวน 
3. มีการกําหนดตัวชี้วัดระหวาง
กระบวนการ เพื่อใชเปนตัวควบคุม
กระบวนการทาํงานใหผูปฏิบัติงานใช
เปนกรอบในการปฏิบัติงานใหไดตาม
มาตรฐานที่กําหนด 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

3. ศึกษารายละเอียดการ
ปฏิบัติงานจากเอกสารเดิมของ
องคกร 
 
 
4. สังเกตการณปฏิบัติงานจริง
ของเจาหนาที่/แนวทางการ
ปฏิบัติหนาที่ที่เปลี่ยนแปลง 
ไปจากเดิม 
 
 
 
 
5.  ศึกษา ประเมิน  ปญหา/
อุปสรรค ความเสี่ยง ขอ
รองเรียน หรือขอเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานตาม
แนวทางเดิม 

รวบรวมรายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการ
ทํางาน กฎ  ระเบียบที่เกีย่วของที่ใชในการ
ดําเนินการใหครบถวนและเปนปจจุบัน 
มากที่สุด 
 
การรวบรวมขอมูลจากการสังเกตการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และ
ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมการปฏิบัติงาน  
มีความครบถวน ชัดเจน  สอดคลอง  
และถูกตองตามขั้นตอนและวิธีการใน 
การปฏิบัติงานตามแนวทางที่เปลี่ยนไป
จากเดิม 
 
ขอมูลของ ปญหา อุปสรรค  ขอรองเรียน  
และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิม 
มีความถูกตอง มีรายละเอียดชัดเจน และ
ครบถวน 
 

ตรวจสอบความครบถวนและความ
สอดคลองของเอกสารกับรายละเอียด 
วิธีการทํางานในขั้นตอนตางๆ 

 

1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานจริง 
ของเจาหนาที่ 
2. ตรวจสอบรายงานการสังเกต 
 

 

 

 
ตรวจสอบกลั่นกรอง ความถูกตองของ
ขอมูลปญหาอุปสรรค ขอรองเรียน และ
ขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานเดิม  
ใหตรงประเดน็  

 

- 
 
 
 

- 

 

 

 

 
 

 
- 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

 
 

 
คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

6.  ศึกษาทฤษฎี  แนวทาง และ
ขอเสนอแนะที่จะนํามาใชใน
การพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานให
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ เพื่อแกไข ปญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น 
 
7. เลือกแนวทางที่เหมาะสม 
มาใชพัฒนา ปรับปรุง 
กระบวนการใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 

 
 

ทฤษฎี แนวทาง และขอเสนอแนะที่จะ
นํามาใชในการพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงานและ
สามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง 
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ไดอยาง
เหมาะสมและตรงประเด็น 
 
 
มีการเปรียบเทียบ ขอดี ขอเสียของ 
แตละแนวทางและกําหนดหลักเกณฑการ
คัดเลือก ตรวจสอบความสอดคลองของ
แนวทางที่เลือกกับขอกําหนดที่สําคัญ 
ของกระบวนการใหครบถวน รอบดาน 

 

 

 

ตรวจสอบกลั่นกรอง ความถูกตอง 
ของทฤษฎี แนวทาง และขอเสนอแนะ 
ที่จะนํามาใชปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตองชวยใหบรรลุขอกําหนด
ที่สําคัญของกระบวนงานและสามารถ
แกไข ปญหา อุปสรรค ความเสี่ยง  
ขอรองเรียนตางๆ ที่เกิดขึ้น ไดอยาง
เหมาะสมและตรงประเด็น 
 
ตรวจสอบแนวทาง และขอเสนอแนะ 
ที่เลือกมาใชในการพัฒนา ปรบัปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานในดานนั้นๆ ให
บรรลุขอกาํหนดที่สําคัญของกระบวนการ
และสามารถแกไข ปญหา อุปสรรค ความ
เสี่ยง ขอรองเรียนตางๆ ที่เกดิขึ้น ในการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ และสามารถรองรบัภัย
พิบัติหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจเกดิขึ้นไดใน 
การปฏบิัติงานในอนาคตไดอยางเหมาะสม 
 

- 

 

 

 

 
 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 

 

 

 
 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

8. ออกแบบกระบวนการ และ 
จัดทํา Work Flow  อยางงาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  การออกแบบกระบวนการมีรายละเอียด
ของขั้นตอน อุปกรณ เครื่องมือ แนวทาง 
ในการดําเนินการและวิธีการในการ
ควบคุมกระบวนการครบถวนและ
สอดคลองกับขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการและตัวชี้วัด โดยจะตองมีการ
ทบทวน พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการเดิม
เพื่อใหผลการดําเนินงานดีขึ้น มีระบบหรือ
แนวทาง ขั้นตอนการควบคุมและการ
บริหารความเสี่ยง โดยเฉพาะขั้นตอนที่
เปนจุดวิกฤตของกระบวนการเพื่อปองกัน
มิใหเกิดขอผิดพลาดการทํางานซ้ํา และ
ความสูญเสียจากผลการดําเนนิงาน รวมทั้ง
ควรออกแบบกระบวนงานในดานการ
เตรียมความพรอมตอภัยพิบัติหรือภาวะ
ฉุกเฉิน โดยคํานึงถึงการปองกัน การ
จัดการ ความตอเนื่องของการดําเนินการ
และการฟนฟสููสภาพเดิมดวย 

ตรวจสอบการออกแบบกระบวนการ
และการจดัทํา Work Flow  อยางงาย  
ใหถูกตองตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การออกแบบกระบวนการและจัดทํา 
Work Flow  อยางงาย รวมทั้งเงื่อนไข 
ในการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของกรมชลประทาน  
(หนา 34 – 39) 

 

 
 
 
 
 
 
 

1. มีการออกแบบกระบวนการตาม
มาตรฐาน/คุณภาพงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน
ครบถวน 
2. มีการจัดทํา Work Flow  อยางงาย  
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
เงื่อนไขการปฏิบัติงานครบถวน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
9.  จัดทํารายละเอียดหรือ
คําอธิบายในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  การอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการ
ทํางานโดยการเขียนผังการทํางาน เพื่อให
เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธกอน 
หลังของแตละขั้นตอนในกระบวนการ
ทํางานไดครบถวนและชัดเจน ตาม
แนวทางการเขียน  Work Flow ในเอกสาร
ภาคผนวก (เอกสารหมายเลข 1 หนา 77) 
 
- คูมือการปฏิบัติงานมีรายละเอียด
ครบถวน และถูกตองตามองคประกอบ
การจัดทําคูมือที่กรมกําหนด (ดูจาก
ภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 และ3 ) 
- ใชรูปแบบการจัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือตามที่กรม
กําหนด ตามภาคผนวก เอกสารหมายเลข 2 
หนา 79 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบการจัดทํารายละเอียด  
หรือคําอธิบายในแตละขั้นตอนตาม
องคประกอบของคูมือใหครบถวน 
และถูกตอง  
2. ตรวจสอบรูปแบบการจัดทําคูมือ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือ
ตามที่กรมกําหนดใหครบถวนและ
ถูกตอง  
 
 

 

 

 

 

 

 

มีการจัดทํารายละเอียด หรือคําอธิบาย
ในแตละขั้นตอนตามองคประกอบ
ของคูมือและรูปแบบการจัดทําคูมือ
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทํา
คูมือตามที่กรมกําหนดใดครบถวน
และถูกตอง 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

10.  ตรวจสอบความสอดคลอง
ดานกฏระเบียบ ขอกฏหมาย
กับนิติกรหรือผูที่มีความรู 
ความเชี่ยวชาญดานกฎ 
ระเบียบ ขอกฎหมายในงาน 
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน
นั้นๆ 
 
 
11.  ทดสอบความเหมาะสม/
สอดคลองโดยผูปฏิบัติงานจริง 
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานตองถูกตอง เหมาะสม 
และสอดคลองกับกฎระเบียบและ 
ขอกฎหมายในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 
 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงานตองมีความเหมาะสม/
สอดคลองกับการนําไปใชในการ
ปฏิบัติงานไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม 
และความสอดคลองดานกฎระเบียบและ
ขอกฎหมาย ในการปฏิบัติงานดานนัน้ ๆ 
 

 

 

 
 
ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม 
และความสอดคลองในขั้นตอนตางๆ 
ของคูมือการปฏิบัติงานจากการนําไปใช
ทดสอบในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 

รางคูมือการปฏิบัติงานตองผานการ
ตรวจสอบความถูกตอง ความ
เหมาะสมและความสอดคลองดาน
กฎระเบียบและขอกฎหมาย จากนิติกร
หรือผูที่มีความรูความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงานดานนัน้ๆ 
 
 
 
รางคูมือการปฏิบัติงานตองผาน 
การทดสอบจากผูปฏิบัติงานจริงวา
สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานได 

 

 

 

 

คณะทํางาน 
จัดทําคูมือ/
นิติกร/

ผูเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 
คณะทํางาน
จัดทําคูมือ/
ผูปฏิบัติงาน

จริง 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

12. เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานแตละดาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการตรวจสอบ กลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีกระบวนการ รายละเอียด
งาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ครบถวน
ถูกตองโดยผูเชี่ยวชาญการปฏิบัติงาน 
ดานนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบการจัดทําองคประกอบ 
ของคูมือ การกําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
และตัวชี้วัดของกระบวนการ เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบติดตามประเมินผลของคูมือ การ
ลงทะเบียนคูมือใหถูกตองและครบถวน 
2. ตรวจสอบรูปแบบการจัดทําคูมือ 
ตามขอกําหนดรวมกนัในการจัดทําคูมือ
ตามที่กรมกําหนดใหครบถวนและ
ถูกตอง  
 

 

 

 

 

 

รางคูมือการปฏิบัติงานตองผาน 
การตรวจสอบจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานในแตละดาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณกรรมการ
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง
คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
แตละดาน/
คณะทํางาน
พัฒนา

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

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

13. ขออนุมัติผูบริหารเพื่อ
ประกาศบังคับใช 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
14. บันทึกเขาระบบการ
ควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานไดรับความเห็นชอบ
จากผูบริหาร กอนนําไปลงทะบียนควบคุม
และนําไปเผยแพรเพื่อใชในการปฏิบัติงาน
จริง 

 

 

 

 
 
-  มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการ
ลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงานไดครบ 
ทุกกระบวนงาน ในการลงทะเบียน 
- การออกเลขรหัสคูมือใหดาํเนินการ 
ตามขั้นตอนการออกรหัสในคูมือฉบับนี้ 
ในหนา 44-45 
- มีการเผยแพรคูมืออยางนอย 2 ชองทาง 

ตรวจสอบความถูกตองของคูมือใน
ขั้นตอนสุดทายกอนเสนอขออนุมัติ
ผูบริหาร 

 

 

 

 
 
 
1. ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนควบคุม
การลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงานไห
ครบทุกกระบวนงานในการลงทะเบียน 
2. ตรวจสอบการออกเลขรหัสคูมือ ให
ถูกตองตามขั้นตอนการลงทะเบียนคูมือ
ในฉบับนี้ หนา  44-45 
 

คูมือการปฏิบัติงานตองไดรับความ
เห็นชอบจากผูบริหาร กอนนําไป
ลงทะเบียนควบคุมและนําไปเผยแพร
เพื่อใชในการปฏิบัติงานจริง 
 

 

 

 

 
 
1. มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการ
ลงทะเบียนคูมือการปฏิบัติงาน 
2. มีการออกเลขรหัสคูมือตามขั้นตอน  
การออกรหัสคูมือถูกตอง 
 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
กํากับดูแล

การ
ดําเนินการ
พัฒนา

คุณภาพการ
บริหาร

จัดการภาครัฐ  
( Streering 

Committee) 
 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

15.  การสื่อสารและเผยแพร
วิธีการใชคูมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสื่อสารและเผยแพรคูมือการ
ปฏิบัติงาน โดยใชวิธีการตางๆ มีความ
เหมาะสมและกลุมเปาหมายที่ใชงานเขาถึง
ขอมูลเพื่อทําความเขาใจไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว ครอบคลุมและทั่วถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1. ตรวจสอบการมอบหมายใหมี
ผูรับผิดชอบในการพิจารณาและจัดทํา
รายชื่อหนวยงานที่จะเผยแพรและนําคูมือ
การปฏิบัติงานไปใช 
  2. ตรวจสอบวา ผูรับผิดชอบที่ไดรับ
มอบหมายดําเนินการแจกจายเอกสารคูมือ
หรือ CD บันทึกขอมูลคูมือใหแตละ
หนวยงานโดยใชแบบฟอรมการควบคุม
และแจกจายเอกสารไดครบทุกหนวยงาน  
  3. ตรวจสอบวามีการเผยแพรคูมือทาง
เว็บไซตใหผูที่เกี่ยวของไดทราบทาง
เว็บไซตของสํานัก/กอง ที่จัดทําคูมือ  
และเว็บไซตกรมในสวนของคลังความรู 
กลางหรอืไม 
 4. ตรวจสอบใหมีการจัดฝกอบรมเพื่อ
ชี้แจงวิธีการใชคูมือในการปฏิบัติงาน 
ใหผูเกี่ยวของรบัทราบแนวทางปฏิบัติ  
 5. ตรวจสอบการสงเอกสารคูมือให
หองสมุดกรม 

1. มีการมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ
พิจารณาและจดัทํารายชื่อหนวยงานที่
จะเผยแพรและนําคูมือการปฏิบัติงาน
ไปใช 
2. มีการแจกจายเอกสารคูมือหรือ CD 
บันทึกขอมูลคูมือใหแตละหนวยงาน
โดยใชแบบฟอรมการควบคุมและ
แจกจายเอกสารไดครบทุกหนวยงาน 
3. มีการเผยแพรคูมือทางเว็บไซตให 
ผูที่เกี่ยวของไดทราบทางเว็บไซตของ
สํานัก/กอง ที่จัดทําคูมือ และเว็บไซต
กรมในสวนของคลังความรูกลาง 
4. มีการจัดฝกอบรมเพื่อชี้แจงวิธีการ 
ใชคูมือในการปฏิบัติงานใหผูเกี่ยวของ
รับทราบแนวทางปฏิบัติ 
5. มีการสงเอกสารคูมือใหหองสมุด
กรมเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

16. การติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามคูมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามคูมือการปฏิบัติงาน มีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงคการติดตามที่กําหนด โดย
จะตองติดตามผลลัพธของการดําเนินงาน
ตามคูมือวาเปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการหรือไม ผานตัวชี้วัด
กระบวนการทีก่ําหนดหรือไม มีปญหา
อุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอรองเรียนอะไร 
ที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
คูมือ โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือ
ในการติดตามและประเมิน ดังนี ้
1. แจกแบบสอบถามการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือให 
ระดับผูบังคับบัญชาและผูที่นําคูมือการ
ปฏิบัติงานไปใชในการปฏิบัติงานจริง
ภายใน 6 เดือน 
2. เก็บรวบรวมแบบสอบถามและจัดทํา
รายงานสรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลเสนอคณะทํางานการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 
6  โดยมีองคประกอบการรายงาน ดังนี้  
     2.1  การบรรลุวัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามคูมือนั้นๆ 
     2.2  ความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา
และผูที่นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน

มีการรายงานสรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลตามขั้นตอนการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติตามคูมือ
หนา 48 – 49 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จริงที่มีตอ 
         -  ผลลัพธการดําเนินการตามคูมือ
เปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
        -  การนําคูมือไปใชในการ
ปฏิบัติงานจริงบรรลุผลสําเร็จตาม
ตัวชี้วดักระบวนการที่กําหนดหรือไม 
        -  ปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือ
ขอรองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามา
สรุปผลรายงานในภาพรวม 
   2.3  ขอเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนงานหรือขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตามคูมือใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ 
ประเมิน 

17.  รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือ 

รายงานสรุปผลการดําเนินการตามคูมือ
การปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะ มี
ความถูกตองและเหมาะสมกบัสถานการณ 

 

 

 

1. ตรวจสอบการรวบรวมขอเสนอแนะ
จากการติดตามและประเมินผลจากการ
นําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
(นําขอมูล ขอ 2.3 ขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนงานหรือขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานตามคูมือใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในรายงานการ
ติดตามฯ มาตรวจสอบ ) 
2. ตรวจสอบวาไดมีการนําขอเสนอแนะ
มาปรับปรุงกระบวนงานหรือขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานลงในคูมือการปฏิบัติงาน
ที่ปรับปรุงใหมหรือไม 
3. ตรวจสอบใหมีการจัดทํารายงาน
สรุปผลการดําเนินการตามคูมือและ
ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงคูมือ 
การปฏิบัติงานในปถัดไป 

 

1. มีการจัดทําขอเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงคูมือจากการติดตามและ
ประเมินผลการนําคูมือไปใชปฏิบัติ 
งานจริง 
 2. มีการจัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินการตามคูมือและขอเสนอแนะ
เพื่อการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
ในปถัดไป 
 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน
จัดทําคูมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 64
 

7.2 ระบบติดตามประเมินผลการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงานในภาพรวมของกรมชลประทาน 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบ
กระบวนการสราง
คุณคาและกระบวนการ
สนับสนุน และคูมือ
การปฏิบัติงานใน
กระบวนการดงักลาว 
วามีครบถวนสมบูรณ
ทุกกระบวนการหรือไม 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
ของกระบวนการสรางคุณคา 
และกระบวนการสนับสนุนครอบคลุมไมนอยกวารอย
ละ 70 ของกระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการ
สนับสนุนทั้งหมด 

 

1. ตรวจสอบโดยการ
ออกแบบสํารวจรายการ  
(Checklist) ที่ระบุชื่อ
กระบวนการ และชื่อคูมือ
การปฏิบัติงานใน
กระบวนการนั้นๆ 
2. ตรวจสอบตามแบบ
สํารวจรายการวาในแตละ
กระบวนการ 
มีการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน ครบถวนตาม
ตัวชี้วดัหรือไม  

 

-  รอยละของ
กระบวนการสราง 
คุณคาที่มีการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน 
(เปาหมาย รอยละ
70) 

-  รอยละของ
กระบวนการ
สนับสนุน ที่มีการ
จัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน  
(เปาหมาย รอยละ70) 

 

 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

 

 

2. คูมือการปฏิบัติงาน
ทุกเลมมีการพจิารณา
ตรวจสอบ กลั่นกรอง
จากผูเชี่ยวชาญกอน
นําเสนอกรม ใหความ
เห็นชอบและเผยแพร 

คูมือการปฏิบัติงานของกรม 
ทุกเลมตองมีการพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง จาก
ผูเชี่ยวชาญกอนนําเสนอกรม  
ใหความเห็นชอบและเผยแพร 

 

 

 

1. ตรวจสอบโดยการ
ออกแบบสํารวจรายการ  
(Checklist) การพิจารณา
ตรวจสอบ กลั่นกรองจาก
ผูเชี่ยวชาญของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่ผานใน
ประเด็นตางๆ ของแตละ
คูมือ ไดแก  การจดัทํา
องคประกอบของคูมือ การ
กําหนดขอกําหนดที่สําคัญ
และตัวชี้วัดของ
กระบวนการ เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ระบบ
ติดตามประเมินผล การ
ลงทะเบียนคูมือ และ

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานของกรม
มี 
การพิจารณา
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง จาก
ผูเชี่ยวชาญกอน
นําเสนอกรม ให
ความเหน็ชอบและ
เผยแพร 
(เปาหมาย รอยละ
100) 

 

 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

รูปแบบการจดัทําคูมือ 
2. ตรวจสอบวาในแตละ
คูมือ 
ผานการตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 
จากผูเชี่ยวชาญในประเด็น
ตาง ๆ ครบถวนหรือไม 
 

3. มีการติดตามผลการ
นําคูมือไปใชจริงใน
การปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด และการใช
คูมือมีประสิทธิภาพ
และเกดิประสิทธิผล 
ตอการปฏิบัติงานมาก
นอยเพยีงใด 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือการ
ปฏิบัติงาน มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคการ
ติดตามที่กําหนด โดยจะตองติดตามผลลัพธของการ
ดําเนินงานตามคูมือวาเปนไปตามขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการหรือไมผานตัวชี้วัดกระบวนการที่
กําหนดหรือไม มีปญหาอุปสรรค ความเสี่ยงหรือขอ
รองเรียนอะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อนํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 

 

 

1. รวบรวมรายงานสรุปผล
การติดตามและประเมินผล
ของคูมือในแตละเลมที่
คณะทํางานจัดทําคูมือ
เสนอคณะทํางานการ
พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 6   
2. จัดทํารายงานสรุปการ
ติดตามผลการนําคูมือการ
ปฏิบัติงานจริง โดยมี
องคประกอบการรายงาน 

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีการ
ติดตามผลลัพธของ
การนําคูมือไปใชใน
การปฏิบัติงานจริง
เปนไปตาม
ขอกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ
และบรรลุผลสําเร็จ
ตามตัวชี้วดัของ
กระบวนการที่

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

- 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

 

 

 

ดังนี้  
     2.1  สรุปการบรรลุ
วัตถุประสงคของการ
ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามคูมือ
ปฏิบัติงานในแตละฉบับ 
     2.2  สรุปความคิดเห็น
ของผูบังคับบัญชาและผูที่
นําคูมือปฏิบัติงานในแตละ
ฉบับไปใช 
ในการปฏิบัติงานจริงที่มี
ตอ 
         -  ผลลัพธการ
ดําเนินการตามคูมือเปนไป
ตามขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการหรือไม 
        -  การนําคูมือไปใชใน
การปฏิบัติงานจริงบรรลุผล
สําเร็จตามตัวชี้วัด

กําหนด 
(เปาหมายรอยละ 70) 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

กระบวนการทีก่ําหนด
หรือไม 
        -  ปญหาอุปสรรค 
ความเสี่ยงหรือขอรองเรียน
อะไรที่ยังเหลืออยูเพื่อ
นํามาสรุปผลรายงานใน
ภาพรวม 
        -  การใชคูมือมี
ประสิทธิภาพและเกดิ
ประสิทธิผล ในการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด 
   2.3  สรุปขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนงาน
หรือขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานตามคูมือในแต
ละฉบับใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

4. นําผลการประเมิน
และติดตามไปใชใน
การพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการให
เหมาะสมสอดคลองกับ
การเปลี่ยนแปลง
หรือไม 

สามารถนําผลจากการประเมินและติดตามการนําคูมือ
การปฏิบัติงานไปใชพัฒนา และปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานในแตละดาน ไดเหมาะสมและสอดคลอง
กับสถานการณ 

 

1. รวบรวมสรุป
ขอเสนอแนะจากการติดตาม
และประเมินผลจากการนํา
คูมือไปใชในการปฏิบัติงาน
จริงของคูมือแตละฉบับ 
2. ตรวจสอบวาไดมีการนํา
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนงานหรือขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานลงใน
คูมือการปฏิบัติงานที่
ปรับปรุงใหมของ 
แตละฉบับหรือไม 
3. ตรวจสอบใหมีการจัดทํา
ขอเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน
ในปถัดไป 

 

รอยละของคูมือการ
ปฏิบัติงานที่มีการ
พัฒนา ปรับปรุง
ตามขอเสนอแนะ 
(เปาหมาย รอยละ 
70) 

 

กพร./ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

การปรับปรุงกระบวนการ 
ใหไดผลที่ดีขึ้นและเผยแพร
แลกเปลี่ยนประสบการณการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

แนวทางการดําเนินการ 
1. การปรับปรุงกระบวนการ
ใหไดผลที่ดีขึ้น 
 1) องคกรควรดําเนินการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่องโดยใช
ตัวชี้วัดและเปาหมายที่
กําหนดขึ้น หากไมเปนไป
ตามเปาหมายควรวเิคราะห
หาสาเหตุและหาแนวทางเพื่อ
ปรับปรุงและจัดทําเปน
แนวทางในการปรับปรุง ซึ่ง
จะตองระบุปญหา สาเหตุ 
วิธีการปองกัน และแนวทาง
การปรับปรุง ซึ่งขอมูล
ทั้งหมดจะปอนกลับมา
ทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

อีกครั้งหนึ่ง 
2) การควบคุมกระบวนการ
จะใชผลการดําเนินการตาม
ตัวชี้วัดของกระบวนการเปน
ตัวควบคุม ทั้งนี้จะตอง
พัฒนาระบบเตือนภัยที่แสดง
วาผลที่เกิดขึ้นเริ่มเขาสูจุด
วิกฤตซึ่งจะสงผลกระทบตอ
ความสําเร็จขององคกรและ
กระทบตอกระบวนการอื่น ๆ 
3) การปรับปรุงกระบวนการ 
สามารถดําเนินการไดหลาย
แนวทาง เชน 
 - การแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับหนวยงาน
อื่น 
 - การศึกษาและวิเคราะห
กระบวนการ 
- Benchmarking 
- การนําเทคโนโลยีที่เหมาะสม
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

มาใช 
   - การใชขอมูลของ
ผูรับบริการเพื่อนํามา
ปรับปรุงกระบวนการ 
2. การเผยแพรแลกเปลี่ยน
ประสบการณการปรับปรุง
กระบวนการ 
  1) การแลกเปลี่ยนเรียนรูผล
การทบทวนและปรับปรุง
กระบวนงานควรมีระบบที่
ชวยสนับสนุน เชน ระบบ
การจัดการความรู ระบบ
ขอมูลสารสนเทศที่มีการ
วิเคราะหผลของกระบวนการ
ที่ชัดเจน 
   2) การแลกเปลี่ยนเรียนรู
และการปรับปรุง
กระบวนการจะตองนําไปสู
การพัฒนาที่ตอเนื่อง 
ในดานตาง ๆ ขององคกร 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัด 

กระบวนการ 
ผูตดิตาม/
ประเมิน 

ขอเสนอแนะ 

เชน 
  - นวัตกรรมของ
กระบวนการ 
  - การมอบอํานาจการ
ตัดสินใจและความ
รับผิดชอบ (Empowerment) 
ใหกับบุคลากร 
  - การวิจยัและพัฒนา 
  - เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
  - การจัดการความรู 
  - การบริหารโครงการ 
 

 
 

8. เอกสารอางอิง 
 

 คําสั่งกรมชลประทานที่ ข 977/2552  ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552  เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการสรางคุณคา หมวด 6 
 คําสั่งกรมชลประทานที่ ข 1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม  2552  เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ภาคบังคับ) หมวด 6 
    รศ.รัชตวรรณ  กาญจนปญญาคม. 2551 . ชุดเครื่องมือการพัฒนาองคกร (Organization Improvement Toolkits) ตามแนวทางการพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ, :  บริษัท วิชั่น พริ้นท แอนด มีเดีย จํากัด 
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 สํานักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (สํานักงาน ก.พ.ร.) . 2551. คูมือเทคนิคการปรับปรุงและพัฒนาองคการ เวอรชั่น 1.0 : บริษัทอมรินทรพริ้นติ้งแอนด
พับลิชชิ่ง จํากดั (มหาชน) 
 
9. แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมการออกแบบกระบวนการ  (Work Flow  กระบวนการ) 
    แบบฟอรมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    แบบฟอรมระบบติดตามประเมินผล 
 แบบฟอรมการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมการออกแบบกระบวนการแบบฟอรมการออกแบบกระบวนการ  (Work Flow  กระบวนการ) 
ชื่อกระบวนการ..................................................... 
ตัวชี้วัดที่สําคญัของกระบวนการ....................................... 

 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
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แบบฟอรมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผดิชอบ เงื่อนไขการปฏิบัตงิาน 

 
 

    

Yes 

No

Yes 

No



 75
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรมระบบติดตามประเมินผล 

 

กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดกระบวนการในจุดวิกฤต 

(ตัววัดความสําเร็จในการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูตดิตาม/ประเมินผล 
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แบบฟอรมการควบคุมและแจกจายเอกสาร 
 

ชื่อคูมือ 
การปฏิบัติงาน 

รหัสคูมือ ผูจัดทํา วันที่ประกาศใช 
หนวยงานที่ตอง

แจกจาย 
ผูถือครองเอกสาร 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเอกสาร 
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ภาคผนวก 
เอกสารหมายเลข  1  แนวทางการเขียน Flow Chart 
เอกสารหมายเลข  2  องคประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เอกสารหมายเลข  3  ตัวอยางการเขียนองคประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  
เอกสารหมายเลข  4  เอกสารประกอบการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารหมายเลข  1 



 79 
 

แนวทางการเขยีน Flow Chart 
 
Flow Chart  คืออะไร 
            การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเหน็ถึงลักษณะ และความสัมพนัธกอนหลัง
ของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน  
 
ประโยชนของ Flow Chart 

1. ชวยใหเขาใจกระบวนการทํางานงายข้ึน 
2. เปนเคร่ืองมือสําหรับฝกอบรมพนักงาน 
3. การชี้บงถึงปญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 
4. ชวยใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคล 
5. สะดวกในการนําไปเขียนเปนระเบียบปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงานหรือวิธีการปฏิบัติงานในลําดับ

ตอไป 
 
สัญลักษณท่ีใช  
ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 
  จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณกีารเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 
การ เขียน Flowchart  

1. ผูเขียนควรเขาใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง 
2. กําหนดกระบวนการท่ีตองเขียน Flowchart 
3. เขียนข้ันตอน กิจกรรม การตัดสินใจ 
4. จัดลําดับกอนหลังของข้ันตอนดังกลาว 
5. เขียน Flowchart โดยใชสัญลักษณท่ีเหมาะสม  
6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ท่ีเขียนเสร็จ สามารถปฏิบัติได กระบวนการมีประสิทธิภาพ  

ไมซํ้าซอนทําแลวไดประโยชน 
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_________________________________________________________ 
 

องคประกอบ 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

_________________________________________________________ 
 
 
 

 
 1. ขอกําหนดรวมกันในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 2. รางคูมือการปฏิบัติงาน 
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1. ขอกําหนดรวมกันในการจัดทําคูมือการปฏิบัตงิาน 

 
 1.1 ตัวอักษร  Angsana New  
 
 1.2 ขนาดตัวอักษร 
   หัวขอ  ปรับขนาดไดตามความเหมาะสม 
  เนื้อหา  ขนาด 16 
 
 1.3 การตั้งคาหนากระดาษ 
  บน  2.00  เซนติเมตร 
  ลาง  2.00  เซนติเมตร 
  ขวา  2.00  เซนติเมตร 
  ซาย  2.75  เซนติเมตร 
   
 1.4 ใชรูปแบบปกแบบเดียวกนั (กระดาษ – สี ตามความเหมาะสม) 
 
 1.5 ใชช่ือหัวขอ และ เนื้อหาสําคัญบางสวนเหมือนกันทุกคูมือ 
 

 
 

--------------------------------------------- 
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2.  รางคูมือการปฏิบัตงิาน 
                                                                                ปกนอก 

 
 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

……………………………………….. 
 

กรมชลประทาน 
 
 
 

 
 
 

 
(หนวยงานรับผิดชอบ) (วันที่จัดทํา) 

 
 

(ชื่อเรื่องหรือชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน) 
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ปกใน 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
รหัสคูมือ .......................................... 
(ฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี...) 
หนวยงานท่ีจัดทํา 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
ท่ีปรึกษา 
.......................................................... 
.......................................................... 
 
พิมพคร้ังท่ี  .......... 
จํานวน  .........  เลม 
เดือน..........................พ.ศ.................. 
 

(ชื่อเรื่องหรือชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน) 
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เอกสารหมายเลข  2 

สารบัญ 
 

หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

2. ขอบเขต 

3. คําจํากัดความ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

5. Work Flow กระบวนการ 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

7. มาตรฐานงาน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

9. เอกสารอางอิง 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 
ภาคผนวก 

 1) ปจจยัการพจิารณาการจําแนกประเภทกระบวนงาน 

 2) กฎระเบียบ/คําส่ัง ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

 3) ตัวอยางแบบฟอรม 
 . 
 . 
 . 
 N) รายช่ือผูจดัทํา 
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คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการ................................................ 

 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความตองการ 
 1.3 ... (ระบุ วัตถุประสงคสําคัญเฉพาะของกระบวนการ) ... 
 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอน ... 
 (ระบุขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร 
ท่ีใด และเม่ือใด) 
 
3. คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ ส่ิงท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง  ซ่ึงถือวา
เปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 (ระบุ ขอความ คําศัพท ท่ีสําคัญ พรอมความหมายเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการ 
 ... คํายอ ท่ีใชในคูมือ … 
 ... คณะกรรมการ/คณะทํางาน ระบุ อํานาจหนาท่ี และองคประกอบท่ีสําคัญ ... 
 ... คําศัพทเฉพาะ ระบุ ภาษาอังกฤษ หรือคํายอ พรอมคําอธิบายเพื่อใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน … 
 ... บุคคล/หนวยงาน ระบุ ความหมายท่ีใชในคูมือ รวมถึงองคประกอบท่ีกําหนด …) 

เอกสารหมายเลข  2 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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 (ระบุวามีใครบางท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการน้ันๆ และความรับผิดชอบท่ีตองดําเนินการในกระบวนการ 
ประกอบดวย 

บุคคล  เรียงจาก ผูมีอํานาจหรอืตําแหนงสูงสุด 
องคคณะ เรียงจาก คณะกรรมการ ถึง คณะทํางานยอย 
สวนราชการ เรียงจาก สวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับสํานัก/กอง/กลุมงาน  
และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเกี่ยวของ นอกสังกัดกระทรวง ) 

5. Work Flow  กระบวนการ 
        5.1  สรุปกระบวนการท้ังหมดในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานนั้นๆ 
        5.2  จัดทํา Work Flow  กระบวนการในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนั้นๆ ในภาพรวม 
 (ระบุ การใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลัง
ของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงายข้ึน และ
แสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคลท่ีเกี่ยวของ) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หนวย) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/คุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขที่สําคัญในการดําเนินงาน 

 (ความหมายสัญลักษณ “ไมตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 
  จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 

No 

Yes 

Yes 

No 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 (ระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 5. Work Flow กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางาน
หรือข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด วาใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร / ระเบียบ / 
แบบฟอรม / ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมท้ัง ผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใชขอความอธิบาย หรือ
ตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน หรือเง่ือนไขความสําเร็จ ท่ีจําเปน) 
 
7. มาตรฐานงาน 
 (ระบุมาตรฐานระยะเวลา และ/หรือ มาตรฐานในเชิงคุณภาพ เชน ความถูกตอง ความสมบูรณของขอมูล 
ความผิดพลาด ความคุมคาของงาน เปนตน) 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 (ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม ผูรับตรวจ และวิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึง
อาจรวมถึงการเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการทํางาน เพื่อใชติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ี
กําหนด และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน) 
 
9. เอกสารอางอิง 
 (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินการ ท่ีเปนการช้ีแจงให
ทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพื่อใหการปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ ไดแก 
ระเบียบปฏิบัติเร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 (ระบุรายช่ือแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการช้ีแจงใหทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชใน
การบันทึกขอมูลของผูท่ีเกี่ยวของ ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไว
ในภาคผนวก) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 ปจจัยการพิจารณาการจําแนกประเภทกระบวนงาน 

 
กระบวนการ................................................ 
1. เปนกระบวนการ (สรางคุณคา หรือ สนบัสนุน) ของกรมชลประทาน 
2. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 (ระบุ ผลลัพธท่ีคาดหวัง เม่ือส้ินสุดกระบวนการนั้น ซ่ึงวิเคราะหจากความตองการ ความคาดหวัง ของผูท่ี
เกี่ยวของกับกระบวนการ ท้ังนี้ สําหรับขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการสนับสนุนไมข้ึนอยูกับคุณลักษณะ
ของผลผลิตและบริการเพียงอยางเดียวแตข้ึนอยูกับความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกองคการ) 
3. ตัวช้ีวดัท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 (ระบุตัวช้ีวัดท่ีบงช้ีถึงความสําเร็จของการดาํเนินการของกระบวนการ) 
4. ความสอดคลองกับเกณฑกําหนดกระบวนการ 
 (ระบุความเกี่ยวของระหวาง การดําเนินงานตามกระบวนการและผลท่ีไดจากกระบวนการท่ีสอดคลอง
กับเกณฑบงช้ีกระบวนการท่ีกําหนดไวในข้ันตอนการประเมินองคกรดวยตนเองตามเกณฑพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐปงบประมาณ พ.ศ. 2551: การตอบคําถาม หมวด 6 ขอ 6.1 ก (1) 1.1 การกําหนด
กระบวนการสรางคุณคา คําถาม A1 หรือ ขอ 6.2 ข (7) 7.1 การกําหนดกระบวนการสนับสนุน คําถาม A1) 
 กระบวนการสรางคุณคา 

เกณฑกําหนดกระบวนการสรางคุณคา ความเช่ือมโยงกับเกณฑ 
1. เปนกระบวนการสรางผลผลิตตามพันธกิจ  
2. เปนกระบวนการท่ีสรางคุณคาใหกับผูรับบริการ 
    และผูมีสวนไดสวนเสียท่ีชัดเจน 

 

3. เปนกระบวนงานท่ีกําหนดตามอํานาจหนาท่ี 
    ตามกฎกระทรวง 

 

หรือ กระบวนการสนับสนุน 
เกณฑกําหนดกระบวนการสนับสนุน ความเช่ือมโยงกับเกณฑ 

1. เปนกระบวนการท่ีสามารถสนับสนุนการ 
    ปฏิบัติงานของกระบวนการสรางคุณคา 
    มีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมายตามตัวช้ีวัด 

 

2. เปนกระบวนการท่ีชวยลดความเส่ียงท่ีจะให 
    กระบวนการสรางคุณคาไมบรรลุเปาหมาย 
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ภาคผนวก 2 กฎระเบียบ/คําส่ัง 
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ภาคผนวก 3 ตัวอยางแบบฟอรม 
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ภาคผนวก ... รายช่ือผูจัดทํา 
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ตัวอยางการเขียนตามองคประกอบของการจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน 
 
3.1  การเขียนวัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
                   

คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 
           
  1.  วัตถุประสงค  

1.1  เพื่อใหกรมชลประทานมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดง
ถึง รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการฝกอบรม และสรางมาตรฐานการบริหารโครงการ
ฝกอบรมท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคการ อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย  ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

1.2  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการบริหารโครงการฝกอบรมท่ีสามารถถายทอดใหกับผู เขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพและใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก ผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่
มีอยู  เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความตองการ 

    1.3 เพื่อใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารการฝกอบรมใหสรางหลักสูตรการฝกอบรม การเขียนโครงการ
ฝกอบรม  และการดําเนินการฝกอบรม ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนไปตามหลักเกณฑการประกัน
คุณภาพการฝกอบรมและการประเมินประสิทธิผลความคุมคาของการฝกอบรม   
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3.2  การเขียนขอบเขต 

                   
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

2.  ขอบเขต                                               
คูมือการบริหารโครงการฝกอบรม  สําหรับผูดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมใหกับ ขาราชการ/ลูกจาง/

พนักงานราชการของกรมชลประทาน  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ  ดังนี้   
2.1 การนําผลการวิเคราะหความตองการและความจําเปนในการฝกอบรมมากําหนดเปนหลักสูตร    
2.2 การกําหนดขอบเขต/คําอธิบายของหลักสูตร   
2.3 การเขียนโครงการฝกอบรม    
2.4 การดําเนนิการฝกอบรม   

      
 

3.3 การเขียนคําจํากัดความ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

 3.  คําจํากัดความ                                
3.1 การฝกอบรม  (Training)  หมายถึง  กระบวนการที่จะทําใหผูเขารับการอบรมเกิดความรู   

(Knowledge)  ความเขาใจ  (Understand)  ความชํานาญ  (Skill)  และทัศนคติ  (Attitude)  ท่ีดีเกี่ยวกับเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่ง  (สมชาติ  กิจยรรยง และรศ.ดร.อรจรีย ณ ตะกั่วทุง  เทคนิคการจัดฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรอยางมี
ประสิทธิภาพ หนา 15,2552)   

3.2 การหาความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม หรือท่ีเรียกกันโดยท่ัวไปวา “Training Need” 
หรือ “TN”  หมายถึง การคนหาสภาวะท่ีมีปญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองคการ ซ่ึงสามารถแกไขไดดวยการ
ฝกอบรม เพื่อจะชวยทําใหหนวยงานหรือองคการสามารถดําเนินงานไปสูเปาหมายไดดี (การประเมินความจําเปน
ของการฝกอบรมเบ้ืองตน สํานักงาน ก.พ. หนา 68)  

3.3  ผูจัดการฝกอบรม  หมายถึง  ผูท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการจัดฝกอบรม  ไดแก  คณะกรรมการ
หรือทีมงานการบริหารการฝกอบรม  หัวหนาโครงการฝกอบรม  ผูดําเนินการจัดการฝกอบรม รวมทั้งผูประสานงาน
โครงการฝกอบรม  ผูดําเนินการประเมินผลการฝกอบรม  และผูดําเนินการติดตามผลการฝกอบรม    
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3.4 การเขียนหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

           4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
4.1 อธิบดี/รองอธิบดีท่ีไดรับมอบหมาย   รับทราบและพิจารณาอนุมัติโครงการฝกอบรม  
4.2 ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง  พิจารณากล่ันกรองโครงการฝกอบรมใหคําปรึกษาแนะนํา

และสนับสนนุทรัพยากรทีจ่ําเปนในการจัดการฝกอบรม  เพื่อนําเสนอผูมีอํานาจอนมัุติโครงการ 
4.3 ผูอํานวยการสวน/หัวหนากลุมงาน/ผูท่ีไดรับมอบหมาย  พิจารณาตรวจสอบ กล่ันกรองและเปนท่ี

ปรึกษาโครงการฝกอบรม  เพื่อนําเสนอคณะกรรมการบริหารโครงการ ผานผูอํานวยการสํานักพัฒนาโครงสราง
และระบบบริหารงานบุคคล 

4.4 คณะกรรมการบริหารโครงการฝกอบรม   เปนท่ีปรึกษา และใหขอเสนอแนะโครงการฝกอบรม  
ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินการในกระบวนการตางๆ  แตละข้ันตอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพ
งานท่ีกําหนดไว  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารโครงการฝกอบรม   

4.5 หัวหนาโครงการ    กํากับ ดูแล และควบคุมการดําเนินการฝกอบรมใหบรรลุผลตามเปาหมายอยาง
มีประสิทธิภาพ  ต้ังแตการกําหนดขอบเขตในการศึกษาและวิเคราะหงานและปญหาตางๆ   ประสานงาน  
รวบรวม  ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับความตองการหรือความจําเปนในการฝกอบรม  เพื่อกําหนดหลักสูตรและ
โครงการฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนในการฝกอบรมและแผนยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการของ
กรมชลประทาน  กําหนดวัตถุประสงคโครงการฝกอบรม  และกําหนดวิธีการประเมินผลและติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม  ขออนุมัติโครงการฝกอบรมจากผูบริหารระดับสูงและควบคุมคาใชจาย  วางแผนดําเนินงานฝกอบรม  
จัดทําแผนดําเนินงานในข้ันรายละเอียด  และขออนุมัติแผนดําเนินการ  จัดทําคําส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินการ
ฝกอบรม  รวมท้ังดําเนินตามแผนงานท้ังในดานธุรการและประสานงาน  ตลอดจนดานวิชาการที่เกี่ยวของในข้ัน
เตรียมงานจนถึงเร่ิมตนการฝกอบรม  บริหารโครงการระหวางดําเนินการฝกอบรม  ควบคุมการจัดทํารายงานผล
การฝกอบรมเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  และควบคุมการติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

4.6 ผูดําเนินการจัดการฝกอบรม   ศึกษาขอมูลเกี่ยวกับความตองการหรือความจําเปนในการฝกอบรม  
วิเคราะห กําหนดโปรแกรมการฝกอบรม  จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม  เนื้อหา เทคนิคการฝกอบรม  การดําเนิน
กิจกรรมโครงการฝกอบรม  การประเมินผลโครงการและดําเนินการติดตามผลโครงการ  วิเคราะหขอมูลและสรุป  
จัดทํารายงานและเสนอรายงานผลการประเมินผลและติดตามผลโครงการฝกอบรม   

 
 
 

เอกสารหมายเลข  3 
3.5 การเขียน work Flow กระบวนการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 

Work  Flow  กระบวนการ  

ชื่อกระบวนการ  :  กระบวนการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 
ตัวชี้วัดท่ีสําคญัของกระบวนการ  :  รอยละ 80 ของหลักสูตรฝกอบรมมีการสรางหลักสูตรสอดคลองกับความ
ตองการและความจําเปนในการฝกอบรม 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน  1. ศึกษา ผลการวิเคราะห
ความตองการและความ
จําเปนในการฝกอบรม 
2. วิเคราะหผลการศึกษาความ
ตองการและความจําเปนใน
การฝกอบรม 
3. กําหนดหลักสูตร 
 

ผลการวิเคราะห
จะตองมีความ
นาเช่ือถือ     
  
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2  วัน 

1. กําหนดวัตถุประสงค 
เชิงพฤติกรรมของหลักสูตร  
2. กําหนดขอบเขตเน้ือหาวิชา  
 
 
 
 
1.  กําหนดหัวขอวิชา 
2.  กําหนดวัตถุประสงคเชิง
พฤติกรรมของหัวขอวิชา 
3.  แนวการฝกอบรม 
4.  เทคนิคการฝกอบรม 
5.  ระยะเวลา 
6.  ออกแบบการประเมินผล
หลักสูตร/หัวขอวิชา 

1.  ขอบเขตของ
หลักสูตรตองมี
ความครอบคลุม 
2.  คําอธิบาย
หลักสูตรตอง
กระชับและชัดเจน 
 
รายละเอียดของ
หลักสูตรมีความ
ครอบคลุมตาม
เกณฑมาตรฐาน  
และปรับให
เหมาะสมกับ
สถานการณ 
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 
 
 
หัวหนา
โครงการ 

 

เอกสารหมายเลข  3 
3.6 การเขียน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การกําหนดขอบเขต/คําอธิบาย
ของหลักสูตร 

นําผลการวิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการฝกอบรม

มากําหนดหลักสูตร 

การกําหนดรายละเอียดของ
หลักสูตร 
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คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การบริหารโครงการฝกอบรม 
 

             ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน กระบวนการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาผลการ
วิเคราะห ความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม   
 
 
 
 
2. วิเคราะหผล
การศึกษาความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม 
 

1. นําผลการวิเคราะห
ความตองการและความ
จําเปนในการฝกอบรม 
มาสอบทานความ
ครบถวนและความ
สอดคลองกับสภาพ
ปญหา 
2. เสนอขอคิดเห็นไปยัง
ผูท่ีรับผิดชอบในการ
วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรมในกรณีท่ี
วิเคราะหแลวพบวา  
ความตองการและความ
จําเปนนัน้ยังตองไดรับ
การปรับปรุง 

รายงานสรุปความ
ตองการและความ
จําเปนของการ
ฝกอบรม 
 
 
 
 

- 
 

หัวหนา
โครงการ 

 
 
 
 
 
 

หัวหนา
โครงการ 

 

การสอบทาน การ
รับฟงขอคิดเหน็
และการกําหนด
หัวขอหลักสูตร
ตองใชระยะ 
เวลาไมนอยกวา  
30  วัน 
 

- 
 

3. กําหนดหลักสูตร 
 

3. นําความคิดเห็นหรือ
ผลการสอบทาน  ผลการ
วิเคราะหความตองการ
และความจําเปนในการ
ฝกอบรม มากําหนดเปน
หัวขอหลักสูตร 

ตัวอยางการกําหนด
หลักสูตรตาม
เอกสารหมายเลข 1 
ในภาคผนวก   

หัวหนา
โครงการ 

 

การกําหนด
หลักสูตรจะตองมี
ความสอดคลอง
กับผลการ
วิเคราะหและ
ความตองการ
ความจําเปนใน
การฝกอบรม 

 
เอกสารหมายเลข  3 

3.7 การเขียนระบบติดตามประเมินผล 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  (Work Manual) การจดัทําคูมือการปฏิบัติงานของกรมชลประทาน 
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              ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 

ตัวชี้วัด
กระบวนการ 
ในจุดวิกฤต 

(ตัววัดวามสําเร็จ 
ในการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ 
ขั้นตอนที่กําหนด) 

ผูติดตาม/ 
ประเมิน 

12.เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบกล่ันกรอง 
คูมือการปฏิบัติงาน 
แตละดาน 

มีการตรวจสอบ 
กล่ันกรองคูมือการ
ปฏิบัติงานท่ีมี
กระบวนการ 
รายละเอียดงาน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ครบถวนถูกตองโดย
ผูเช่ียวชาญการ
ปฏิบัติงานดานนั้นๆ 

1. ตรวจสอบการจัดทํา
องคประกอบของคูมือ 
การกําหนดขอกําหนดท่ี
สําคัญและตัวช้ีวัดของ
กระบวนการ  เนื้อหา 
รายละเอียดงาน  ข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ระบบ
ติดตามประเมินผลของ
คูมือ การลงทะเบียนคูมือ
ใหถูกตองและครบถวน 
2. ตรวจสอบรูปแบบการ
จัดทําคูมือตามขอกําหนด
รวมกันในการจัดทําคูมือ
ตามท่ีกรมกําหนดให
ครบถวนและถูกตอง  
 

รางคูมือการ
ปฏิบัติงานตอง
ผานการ
ตรวจสอบจาก
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
กล่ันกรองคูมือ
การปฏิบัติงาน 
ในแตละดาน 
 

คณกรรมการ
ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง
คูมือการ
ปฏิบัติงาน 
แตละดาน/
คณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพ
การบริหาร
จัดการภาครัฐ  
หมวด 6 

 
 
 
 
 
 
 

 




