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ความรู้เกี่ยวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัตงิาน ของหน่วยงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต้น 
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ มักจัดทําขึ้นสําหรับงานที่ 
มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 
การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทํา 
อะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เม่ือใด กับใคร 

2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
3. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และเป็นสื่อในการประสานงาน 

  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ช่วยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน 
2. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทํางาน ให้เกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน 
3. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการทํางาน 
4. ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ 
5. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

 
องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. คํานํา 
2. สารบัญ 
3. บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
4. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
5. วัตถุประสงค์ 
6. ขอบเขต 
7. กรอบแนวคิด 
8. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
9. คําจํากัดความ 
10. คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คําอธิบายคําย่อ 
11. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
12. แผนผังกระบวนงาน 
13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
14. เอกสารประกอบ เช่นกฎหมาย ระเบียบ  
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โดยองค์ประกอบที่ 1-5 คือ คํานํา สารบัญ บทสรุปสําหรับผู้บริหาร ความเป็นมาและความสําคัญใน                           

การจัดทําคู่มือ และวัตถุประสงค์ให้จัดทําในภาพรวมของหน่วยงาน สําหรับองค์ประกอบที่ 6-14 ให้จัดทําเป็น                                
รายกระบวนการ 

 
ความหมายของแต่ละองค์ประกอบที่สําคัญ 

วัตถุประสงค ์เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทําเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 
      ตัวอย่างวัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบภายใน 
  เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในที่กําหนด                               
ไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ขอบเขต เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด                                 
ถึงขั้นตอนใด หรือขอบเขตในมิติอื่นๆ(ถ้ามี) เช่น เชิงพื้นที่ เชิงความครอบคลุมบุคลากร หรือเชิงระยะเวลา 
  ตัวอย่างขอบเขตกระบวนการ การตรวจสอบภายใน 
  กระบวนการ การตรวจสอบภายในนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและ                                
ผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การดําเนินการตรวจสอบ การจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ                           
และการตรวจติดตามซ้ํา สําหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

กรอบแนวคิด  เป็นการระบุที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ เช่น จากความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้                        
ส่วนเสีย หรือประสิทธิภาพของกระบวนการ ทั้งนี้ต้องมีความเหมาะสมกับกระบวนการ ของแต่ละกระบวนการด้วย 

ข้อกําหนดที่สําคัญ  เป็นข้อกําหนดที่กําหนดขึ้นจากปัจจัย 5 ด้าน ได้แก่ การตอบสนองความต้องการของ                 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การสอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และ                                
ความคุ้มค่า  ซึ่งไม่จําเป็นต้องมีครบทุกปัจจัยที่กล่าวมา โดยแต่ละกระบวนการจะเน้นที่แต่ละปัจจัยไม่เหมือนกัน                          
ส่วนใหญ่ของข้อกําหนดที่สําคัญจะเป็นนามธรรม จึงต้องแปลงให้เป็นรูปธรรมโดยการกําหนดเป็นตัวชี้วัด โดยในแต่ละ
กระบวนการจะมีตัวชี้วัดภายในซึ่งอาจเป็นตัวควบคุมระหว่างกระบวนการและตัวชี้วัดด้านผลกระบวนการ ซึ่งต้องเป็น                 
ผลลัพธ์สุดท้าย ทั้งนี้ จะมีตัวชี้วัดประเภทใดก็ได้ ไม่จําเป็นต้องมีทั้ง 2 ประเภท หรืออาจดูว่าภาพรวมของกระบวนการ               
ต้องการอะไรเป็นสําคัญ สิ่งนั้นก็คือ ข้อกําหนดที่สําคัญ โดยต้องมีความสอดคล้องกับกรอบแนวคิด เหมาะสมกับ                     
กระบวนการ               มีความสอดคล้องกันระหว่างข้อกําหนดท่ีสําคัญกับตัวชี้วัด 

คําจํากัดความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์ หรือความหมายเฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือ                  
ภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานตามมติ ก.ก.                          
เป็นอย่างไร นอกจากนั้นควรดูพันธกิจ ยุทธศาสตร์ และนโยบายของผู้บริหารประกอบด้วย 

แผนผังกระบวนการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย (นําไปจัดทํา                    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ทั้งเรื่องของกิจกรรม การตัดสินใจ การแสดงทิศทาง โดยแผนผัง                     
กระบวนการต้อง ถูกต้อง ครอบคลุมตามขอบเขตของแต่ละกระบวนการ (คําอธิบายสัญลักษณ์อยู่แนบท้าย) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการลําดับขั้นตอนการทํางาน โดยใช้สัญลักษณ์แสดงกิจกรรม การตัดสินใจ                                         

การแสดงทิศทางของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ที่สอดคล้องกับข้อกําหนดที่สําคัญ                                      

มีความถูกต้อง เหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ กรณีที่มีการอ้างอิงไปยังคู่มือ/                         
มาตรฐาน/กฎหมาย ต้องระบุรายชื่อของเอกสารอ้างต่างๆครบถ้วน  

การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน สามารถกําหนดได้หลายๆ ด้านด้วยกัน เช่น ด้านปริมาณ ด้านคุณภาพ                                 
ด้านระยะเวลา ด้านค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องมาจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมา                              
ในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปแบบของคุณภาพองค์กรจึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐาน                            
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

ระบบติดตาม/ประเมินผล  เป็นการบ่งบอกว่าขั้นตอนที่สําคัญของแต่ละกระบวนการจะต้องมีการติดตามหรือ
ประเมินผลด้วยอะไร ซึ่งส่งผลต่อข้อกําหนดที่สําคัญ และสอดคล้องกับมาตรฐานคุณภาพงานในขั้นตอนที่กําหนด 

แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิง เป็นการบ่งบอกว่าในแต่ละขั้นตอน แต่ละกิจกรรม ต้องใช้แบบฟอร์มและ
เอกสารอ้างอิงอะไร โดยต้องสอดคล้องกับขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ระบุไว้ 

 
ขั้นตอน วิธีการจัดทําคู่มือ 

1. วิเคราะห์ภารกิจหลักของหน่วยงาน ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสารและสังเกต 
การปฏิบัติงานจริง 

2. กําหนดกระบวนการหลัก ออกแบบกระบวนการ ขอบเขตของแต่ละกระบวนการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ                        
โดยกระบวนการจะต้องครอบคลุมภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบดําเนินการ (ตามตารางที่ 1) 

3. วิเคราะห์ข้อกําหนดที่สําคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  
ซึ่งต้องสอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า  ไม่จําเป็นต้องมีครบ                                 
ทุกปัจจัยที่กล่าวมา ส่วนใหญ่จะเป็นนามธรรม จึงต้องแปลงให้เป็นรูปธรรมโดยการกําหนดเป็นตัวชี้วัด  
(ตามตารางที่ 2) 

4. จัดทํา Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน/คุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล                                
และอื่นๆที่มีของแต่ละกระบวนการ (ตามตารางที่ 3) 

5. นํารายละเอียดจากข้อ 4 มาจัดทําแผนผังกระบวนการ (ตามตารางที่ 4) 
6. นํารายละเอียดจากข้อ 4 มาใส่ในตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตามตารางที่ 5) 
7. นํารายละเอียดจากตารางต่างๆมาจัดทําองค์ประกอบของคู่มือจนครบทุกหัวข้อ 

 
การเขียน Flowchart 

1. ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง 
2. กําหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart 
3. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ 
4. จัดลําดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว 
5. เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม 
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6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ ดังนี้ 

- ปฏิบัติได้จริง 
- กระบวนการมีประสิทธิภาพ 
- ไม่ซ้ําซ้อน  
- ทําแล้วได้ประโยชน์ 

 
ข้อควรคํานึง 

1. คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้อาจเหมือนหรือไม่เหมือนกันกับลักษณะที่ทําในปัจจุบัน 
2. การออกแบบกระบวนการเหมือนเป็นการสร้างมาตรฐาน ซึ่งผลลัพธ์สุดท้ายคือ การตอบสนองความ                        

ต้องการของประชาชน 
3. คู่มือฯมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้ ถ้าเหตุการณ์เปลี่ยน เวลาเปลี่ยน กฎหมายเปลี่ยน เช่น มีการปรับ                    

เปลี่ยนนโยบาย กระบวนการทํางาน มีการปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิงต่างๆ และควรมี                           
การทบทวนกระบวนการที่มีการเปลี่ยนแปลง อย่างน้อยทุกๆ 3 ปี เพื่อให้แน่ใจว่ายังเป็นฉบับปัจจุบัน (Update) อยู่ 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการจัดทําและใช้งานของคู่มือ 

1. ผู้จัดทําเอกสารขาดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างถ่องแท้ 
2. ผู้จัดทําเอกสารไม่ทราบวิธีการเลือกประเภทของคู่มือให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

ทําให้ผู้ใช้เข้าใจยากและไม่นําไปปฏิบัติตาม 
3. ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล 
4. ขาดอุปกรณ์ที่เพียงพอและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
5. ไม่มีการสื่อสารหรือฝึกอบรมวิธีการใช้คู่มือหลังจากทําเสร็จแล้ว 
6. ไม่มีการนําเอกสารที่จัดทําเสร็จแล้วไปใช้อย่างจริงจัง 
7. ไม่มีการแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัย 

 
การตรวจสอบภายหลังการจัดทํากระบวนการเสร็จแล้ว 
ภาพรวม 

1. รูปเล่ม 
1.1  ความครบถ้วนขององค์ประกอบ 

2. รายการกระบวนการ 
2.1  ครอบคลุมหน้าที่ปฏิบัติงานหลัก 
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รายกระบวนการ 

3. ขอบเขต 
3.1 ระบุจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
3.2 ระบุขอบเขตในมิติอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น เชิงพื้นที่ เชิงความครอบคลุมบุคลากร เชิงระยะเวลา   
3.3 มีความสอดคล้องกับผังกระบวนการภาพรวม (องค์ประกอบที่ 12) และขอบเขตของกระบวนการ                            

อื่นที่เกี่ยวเนื่องกัน 
4. กรอบแนวคิด 

4.1 ระบุที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญได้ชัดเจน เช่น  จากความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย              
หรือประสิทธิภาพของกระบวนการ  

4.2 มีความเหมาะสมกับกระบวนการ 
5. ข้อกําหนดที่สําคัญ 

5.1 สอดคล้องกับกรอบแนวคิด 
5.2 เหมาะสมกับกระบวนการ โดยพิจารณาจาก 5 ปัจจัย ดังกล่าว 
5.3 กําหนดตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับข้อกําหนดที่สําคัญ 

6. แผนผังกระบวนงาน 
6.1 ความครอบคลุมตามขอบเขตของกระบวนการ 
6.2 ความถูกต้องของหน่วยงานรับผิดชอบ และกิจกรรม 
6.3 แสดงให้เห็นความสัมพันธ์กับแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย (นําไปจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน                        

เพิ่มเติมในรายละเอียด) ได้ชัดเจน 
6.4 การใช้สัญลักษณ์ 

� ความถูกต้องของสัญลักษณ์กิจกรรม 
� ความถูกต้องของสัญลักษณ์การตัดสินใจ 
� ความถูกต้องของสัญลักษณ์แสดงทิศทาง 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 มีความถูกต้องตามลําดับขั้นตอน 
7.2 การใช้สัญลักษณ์ 

� ความถูกต้องของสัญลักษณ์กิจกรรม 
� ความถูกต้องของสัญลักษณ์การตัดสินใจ 
� ความถูกต้องของสัญลักษณ์แสดงทิศทาง 
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7.3 กรณีที่มีการอ้างอิงไปยังขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการอื่น (ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน)                    
ให้ตรวจสอบว่ามีการจัดทําคู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการดังกล่าวด้วย 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
8.1 มีความสอดคล้องกับข้อกําหนดที่สําคัญ 
8.2 มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นๆ 
8.3 กรณีที่มีการอ้างอิงไปยังคู่มือ/มาตรฐาน/กฎหมาย มีการระบุรายชื่อของเอกสารอ้างอิงต่างๆ ครบถ้วน 
8.4 มีความถูกต้อง 

9. การติดตามประเมินผล 
9.1 มีการติดตามในขั้นตอนที่สําคัญ/ส่งผลต่อข้อกําหนดที่สําคัญ 
9.2 การติดตามประเมินผล สอดคล้องกับมาตรฐานคุณภาพงานในขั้นตอนที่กําหนด 
9.3 ความเป็นไปได้ในการติดตามประเมินผลตามที่ระบุ 

10.  แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิง 
10.1 แนบแบบฟอร์มและเอกสารอ้างอิงครบถ้วนตามรายการ 
10.2 แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิงมีความสอดคล้องกับขั้นตอน/มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ระบุไว้ 

11. ข้อสังเกตอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 - คําอธิบายสัญลักษณ์  
 - แบบฟอร์มตาราง 1 - 5  
 - ตัวอย่าง  
 - รายงานการประชุมกลุ่มพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1/2558  
 - รายงานการประชุมกลุ่มพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2/2558  
 - ภาพถ่าย  

 



คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่
ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ 
ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเขา้ / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมลู ทีอ่าจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหวา่งขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 
 



หน่วยงาน .................................

พนัธกจิ / ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หนว่ยงาน
รบัผดิชอบ

ตารางที่ 1



กระบวนการ ...........................................

ผูเ้กี�ยวขอ้ง ความตอ้งการ

ผูร้ับบรกิาร

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี

ขอ้กําหนดดา้น

กฎหมาย

ประสทิธภิาพของ

กระบวนการ
ความคุม้คา่

ขอ้กําหนดที�สําคญั

ตวัชี�วดั
ภายใน ผลกระบวนการ

ตารางที่ 2



กระบวนการ ............................................

Flow รายละเอยีด ผูร้ับ  
ผดิชอบ

ระยะ
เวลา

มาตรฐานงาน ระบบตดิตาม
ประเมนิผล

แบบฟอรม์
ที�ใช ้

เอกสาร 
อา้งองิ

ตารางที่ 3



แผนผังกระบวนงาน 

 

1. กระบวนงาน............................................................................. 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กอง........... 
กลุ่มงาน ........ 

กอง........... 
กลุ่มงาน ........ 

ผู้อํานวยการกอง..... 
ผู้อํานวยการสํานัก/

รองผู้อํานวยการสํานัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 

ตารางที่ 4 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. กระบวนงาน ...................................................... 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

       

2.  

 

 

       

3.  

 

 

       

4.  

 

 

       

5.  

 

 

       

6.  

 

 

       

7.  

 

 

       

 

ตารางที่ 5 



 

 

ตัวอย่าง 

การจัดทําคูม่ือ 

รายกระบวนการ 



กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 
 
 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบสถานะของหน่วยงานตนเองว่ามีสถานะอย่างไร
และสมควรปรับปรุงการปฏิบัติงานเรื่องใด เพื่อให้หน่วยงานมีการพัฒนาปรับปรุงอยู่ตลอดเวลาซึ่งถือได้ว่าเป็น
การพัฒนาอย่างยั่งยืน ส่งผลให้ผลการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนได้อย่างดีเลิศ 

 
ขอบเขตของกระบวนการ 

 
การจัดกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานคร ได้กําหนดขอบเขตของกระบวนการไว้ 5 กระบวนการย่อย ประกอบด้วย (1) การกําหนด
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (2) การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ (3) การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี (4) การตรวจติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติราชการ และ (5) การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี โดยมีรายละเอียด ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
จํานวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกําหนดของ
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งแต่ละ
กระบวนการย่อยมีขอบเขตของงาน ดังนี้ 

1. กระบวนการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
การกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ภายใต้ 4 มิติ คือ  

- มิติด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
- มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
- มิติด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
- มิติด้านการพัฒนาองค์การ 

  ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงมิติการประเมิน ต้องนําหลักเกณฑ์ฯ เสนอคณะกรรมการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ก.ก.) พิจารณา หากเปลี่ยนแปลงรายละเอียด          
ในแต่ละมิติให้นําเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ  
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2. กระบวนการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
มีการเผยแพร่ความรู้ให้ทุกหน่วยงาน และส่วนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

รับทราบหลักเกณฑ์ฯ ก่อนปีงบประมาณที่จะมีการประเมินผล (ก่อน 1 ต.ค. ของทุกปี)  
3. กระบวนการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี  

การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร แบ่งเป็น 2 ระดับ คือ  
ระดับกรุงเทพมหานคร (ปลัดกรุงเทพมหานครทําคํารับรองฯ กับผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) และระดับ
หน่วยงาน (หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร และรองปลัดกรุงเทพ-    
มหานครหัวหน้ากลุ่มภารกิจ ทําคํารับรองฯ กับปลัดกรุงเทพมหานคร) 

4. กระบวนการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  
4.1 การออกตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานผู้รับการ 

ประเมิน ดําเนินการปีละอย่างน้อย 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 การออกให้คําปรึกษาแนะนําและติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการระหว่างปีงบประมาณ (ภายในเดือนเมษายน) และครั้งที่ 2 การตรวจ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการเม่ือสิ้นปีงบประมาณ (ภายในเดือนตุลาคม) ในลักษณะของ
คณะทํางานที่ได้รับการแต่งตั้งจาก อ.ก.ก. ซึ่งทําหน้าที่แทน ก.ก. 
  4.2 การประเมินผลการปฏิบัติราชการต้องประเมินโดยคณะกรรมการ ซึ่งประกอบด้วย 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ทั้งนี้เพื่อความโปร่งใส 

5. กระบวนการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 
5.1 เงินรางวัลประจําปีเป็นส่วนหนึ่งของค่าใช้จ่ายด้านบุคคล ซึ่งค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 

ต้องไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีของกรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  5.2 การจ่ายเงินรางวัลประจําปี จ่ายตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
รางวัลสําหรับผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2549 และแนวทางตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
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กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

 การออกแบบกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครมีกรอบแนวคิดมาจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ .ศ. 2546  หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ กําหนดให้ส่วนราชการดําเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ และอาจจัดให้มีการประเมินผลภาพรวมของผู้บังคับบัญชาแต่ละ
ระดับหรือหน่วยงานในส่วนราชการ โดย ส่วนราชการที่ให้บริการมีคุณภาพ เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
สามารถเพิ่มผลงานโดยไม่เป็นการเพิ่มค่าใช้จ่าย หรือสามารถดําเนินการตามแผนลดค่าใช้จ่ายต่อหน่วยได้  
ส่วนราชการจะได้รับจัดสรรเงินรางวัลเพื่อนําไปจัดสรรในส่วนราชการ  
 
ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

 ข้อกําหนดที่สําคัญ และตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร จําแนกตามกระบวนการย่อย 5 กระบวนการ ประกอบด้วย 1) การ
กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 2) การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3) การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี 4) การตรวจติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ 5) การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี ดังนี้ 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ 
1. การกําหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- มีหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่สามารถวัดผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้
อย่างถูกต้องชัดเจน และสามารถ
แยกความแตกต่างของผลการ
ปฏิบัติงานได้ 

- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการ
บริการหรือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพ-    
มหานคร 

2. การเผยแพร่ความรู้เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

- ข้อมูลสําหรับการเผยแพร่ความรู้
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการต้อง
ถูกต้องครบถ้วนตามที่กําหนดไว้  

- ข้าราชการกรุงเทพมหานครมี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

3. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

- คํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําปีทั้งระดับกรุงเทพมหานคร 
และระดับหน่วยงานมีความถูกต้อง 

- คํารับรองฯ มีความถูกต้องตรง
ตามรูปแบบที่กําหนด และได้มีการ
ลงนามภายในเวลาที่กําหนด 
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กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญ 
4. การตรวจติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจติดตามมีมาตรฐาน 
โปร่งใส และน่าเชื่อถือ 
- ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการเป็นที่ยอมรับของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

- มีการบันทึกผลการตรวจติด 
ตามฯ ในแบบตรวจฯ ตรงตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด และมีการลง
นามรับรองผลการตรวจติดตามฯ
ร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมิน 
- เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการตรวจ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานลดลง 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการ
บริการหรือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพ-    
มหานคร 

5. การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี - การจัดสรรเงินรางวัลมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ตาม

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินรางวัลสําหรับ
ผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อจ่าย
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา
ของกรุงเทพ-มหานคร พ.ศ. 
2549 และแนวทางตามที่ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบ 
- การจัดสรรเงินรางวัลเป็นไปตาม 

หลักผลงาน มีความโปร่งใสและ 

เป็นธรรม 

- จํานวนข้อร้องเรียนและหรือข้อ

หารือเกี่ยวกับการจ่ายเงินรางวัล

ประจําปีจากหน่วยงาน ข้าราชการ

และลูกจ้างประจําของ

กรุงเทพมหานครลดลง 

 - ระดับความพึงพอใจของ

ข้าราชการและลูกจ้างประจําต่อ

การจัดสรรเงินรางวัลประจําปีของ

กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนการ 
 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหนว่ยงานอื่นๆ 

 
 

การกําหนดหลักเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบตัิราชการ 

 
การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 
การจัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการ 

คํารับรองฯ 
ระดับหน่วยงาน 

แผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปีของ กทม. 

 
 

การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 

ผลการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําป ี

จบ 
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แผนผังกระบวนการ 

 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
> 1.1 กระบวนการย่อยการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) สกก. 

ผตร. 
กทม. 

สยป. สงม. สนค. สตน. 
กอง 
กลาง 

คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์ฯ 

ผว.กทม. 
อ.ก.ก. 

วิสามัญฯ 
ก.ก. 

หน่วยงานผู้รับ
การประเมิน 

15 วัน 4  
 
 
 
 

 

           

45 วัน 
 
 

15  
 

 
 

          

7 วัน 4 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

          

 
 
 
 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูล 

- ข้อเสนอแนะ 
- ปัญหาอุปสรรค 
- หลักเกณฑ์การประเมินผล 
  ของหนว่ยงานอื่นๆ 

ปรับปรุง/พัฒนาตัวชี้วัดและรายละเอียดของตัวชี้วัด 

พิจารณา 
ร่าง 

หลักเกณฑ์ฯ 

  ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) สกก. 

ผตร. 
กทม. 

สยป. สงม. สนค. สตน. 
กอง 
กลาง 

คณะกรรมการ
กําหนด

หลักเกณฑ์ฯ 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงาน

ผู้รับ 
การประเมิน 

5 วัน 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

          

14 วัน 4  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

           

14 วัน 3  
 

 
 

 

           

ให้ความ
เห็นชอบร่าง 
หลักเกณฑ ์

   ไม่ 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับทราบ
หลักเกณฑ์ฯ 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีที่ 2 

พิจารณา

ร่าง

หลักเกณฑ์

ฯ 

หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลฯ 

กรณีที่ 1 

จัดทําคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจําป ี

คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจําปี 
รับทราบ

หลักเกณฑ์ฯ 

พิจารณา

ร่าง

หลักเกณฑ์

ฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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หน่วยงาน 
ระยะเวลา 

จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) สกก. 

ผตร. 
กทม. 

สยป. สงม. สนค.   สตน. 
กอง 
กลาง 

คณะกรรมการ
กําหนด

หลักเกณฑ์ฯ 
ผว.กทม. 

อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ 

ก.ก. 
หน่วยงานผู้รับ 
การประเมิน 

7 วัน 3  
 
 
 
 
 
 

           

  
 
 
 
 

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

ศึกษาเพื่อ
เตรียมการ
ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ ์

 

1.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
>  1.๒  กระบวนการย่อยการเผยแพร่ความรู้เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

สํานักงาน ก.ก.  

ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

 
10  วัน 

 
  

 
3   

                                   
                                      

  
 
 
 
 
 
 

 

 
10  วัน 

 
๓   
 

 

 
 
 

               

 
7  วัน 

 
3   

 

 
 
 

    

 
30  วัน 

 
3   

 

     

5 วัน 3 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 

อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
เป็นวิทยากร 

จัดหาสถานที่ในการจัดอบรม 

เสนอคําสั่งให้ 
ป.กทม./ผว.
กทม. ลงนาม 

จัดทําคําสั่งตั้งคณะทํางาน
และผูเ้ข้ารับการอบรม 

เสนอคําสั่ง ได้รับแจ้งให้เข้ารับ 

การอบรม 
ลงนาม 

ในคําสั่ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

โครงการ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 
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สํานักงาน ก.ก.  

ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

ป. กทม./ผว.กทม. หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

 
3  วัน 

 
4  
 
 

 
 
 

    

 
20  วัน 

 
3  
 
 

           

 
5 วัน 

 
 
 

 
1   

 

 

    

  
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการอบรม 

จัดทํารายงานผลการอบรม เสนอรายงานผลการอบรมตามลําดับชั้น 

รายงานในระบบ Daily Plans 

รายงานผลการอบรม 

 1.3 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
>  1.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ี

สํานักงาน ก.ก.  

ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองระบบงาน ผอ. กองระบบงาน ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

สยป. รอง ป. กทม./     
ป. กทม./ผว.กทม. 

หน่วยงาน 
ผู้รับการประเมิน 

 
5  วัน 

 
  

 
1   

                                   

                                      
  

 
 
 
 

  

7  วัน 1  
 

    

15  วัน 10  
 

    

7 วัน 3  

 

 

 

 

    

5 วัน 
 
 
 
 

1 

 

 

 

 
  

    

   
 

    

แจ้งหน่วยงาน
จัดทําคํารับรอง 

จัดทําคํารับรองฯ ระดับ กทม. 

ตรวจสอบคํารับรองฯ 

ระดับหน่วยงาน 

ลงนาม 

คํารับรอง ฯ 

หน่วยงานจัดทําคํา
รับรองฯ ประจําป ี

จัดเก็บคํารับรองฯ ระดับ กทม. 
และส่งสําเนาคํารับรองฯ 

ระดับหน่วยงานคืนหน่วยงาน 

แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําปีของ กทม. 

เสนอคํารับรองฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอคํารับรองฯ 

เห็นชอบ 

สําเนาคํารับรองฯ 

1.4 

คํารับรองฯ 
ระดับ กทม. คํารับรองฯ 

ระดับหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
>  1.4  กระบวนการย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

หน่วยงาน 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. ผตร.กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. กก. 

คณะกรรมการ 

ประเมินผลฯ 
อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

5 วัน 8  
 
 
 
 
 

      

  

38 วัน 15  
 
 

      
  

60 วัน 
 
 

15 
 
 

 

 

      

  

15 วัน 4  
 
 
 

     

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

    

  

กําหนดแนวทาง
ดําเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

การให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองฯ 

 

การตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัตริาชการ ณ หน่วยงาน 

รวบรวมและสรุปผลคะแนน 
ผลคะแนน

เบื้องต้น 

พิจารณาผล  
การประเมิน

ฯ 

   ไม่เห็นชอบ 
   เห็นชอบ 
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หน่วยงานผู้ประเมินอื่น 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สํานักงาน ก.ก. 

ผตร.กทม. สยป. สงม. สนค. สตน. กก. 
คณะกรรมการ 

ประเมินผลฯ 
อ.ก.ก. วิสามัญฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

     

  

5 วัน 
 
 

1  

      
  

3 วัน 1 
 

 

 
 
 
       

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
       

  

 

 

 

 

 

 

 

ผลคะแนน 

รายงานผลคะแนนการประเมินผลฯ ต่อผู้ว่าราชการ กทม. 

แจ้งผลคะแนนการประเมินผลฯ ให้หน่วยงาน 

1.5 

พิจารณาผล 

การประเมิน 
   ไม่เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
> 1.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําป ี

 

สํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําป ี

ผว.กทม. 
(ผ่าน ป.กทม.) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ในสังกัด กทม. 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองระบบงาน (ฝ่ายเลขานุการฯ) 

ห.สกก. 
(ผ่าน ผช.ห.สกก.) 

   

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

2 คน  

 

  

 
  

4 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
                                       

เริ่ม 

ศึกษาและ 

รวบรวมข้อมลู 

- รายงานค่าใช้จ่ายบุคคล 

- รายงานยอดเงินเดือนคา่จ้างประจํา 

- แนวทางการจัดสรรเงินรางวัลปทีี่ผ่านมา 

- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการจ่ายเงนิรางวัลฯ 

- ผลการประเมินระดับหน่วยงาน/เรียงลําดับคะแนน 

- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 

- ฐานเงินเดือนและค่าจ้างประจาํแยกตามหน่วยงาน 

 
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
กําหนดรูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัล

ประจําป ี

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

รูปแบบการ
จัดสรรเงินรางวัล 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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สํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําป ี

ผว.กทม. 
(ผ่าน ป.กทม.) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ในสังกัด กทม. 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองระบบงาน (ฝ่ายเลขานุการฯ) 

ห.สกก. 
(ผ่าน ผช.ห.สกก.) 

   

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
                                       

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน 
 

 

 

 

  

 

อนุมัต ิ  

 

เวียนแจ้งหน่วยงาน 

รับทราบและดําเนินการ 
 

จบ 

 
รับทราบและ

ดําเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
> 1.1 กระบวนการย่อยการกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมข้อเสนอแนะ ปญัหา 
อุปสรรคเกี่ยวกับการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 
- ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน
อื่นๆ 
 

- ความครอบคลมุของเอกสาร
ตามมติคณะกรรมการ ผู้บริหาร 
และหน่วยงานผู้รับการประเมิน 
รวมถึงข้อมูลของจากองค์กร
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  - - มติคณะกรรมการ/
ผู้บริหาร 
- เอกสารสรุป
ข้อเสนอแนะ ปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับ
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

2.  
 
 

45 วัน - แจ้งหน่วยงานและส่วนราชการที่
รับผิดชอบตัวชี้วัดตามกรอบการ
ประเมินฯ ปรับปรุงและจัดทํา
รายละเอียดตัวชี้วัด 
- จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัดใน
ความรับผิดชอบ 
- ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- จัดทําตามหลักวิชาการและ
สอดคล้องกับบริบทของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
- ผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร/
ผู้ตรวจราชการ 
- นักทรัพยากรบุคคล 
(กรง. และกวส.) 
- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน (สยป. และ 
กงต.) 
- นักบัญชี (สนค.) 
- นักวิเคราะห์
งบประมาณ (สงม.) 
- นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน (สตน.) 
- นักจัดการงานทั่วไป 
(กองกลาง) 

- แบบฟอร์ม
การเปรยีบ 
เทียบตัวชี้วัดปี
ที่ผ่านมากับปี
ปัจจุบัน 
- รูปแบบการ
เขียนตัวชี้วัด 

- ร่างรายละเอียด
ตัวชี้วัด 
- มติที่ประชุม 

 

ศึกษาข้อมูล 

ปรับปรุง/พัฒนา
ตัวชี้วัด และ

รายละเอียดของ
ตัวชี้วัด 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 

7 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- จัดเตรยีมเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- กรณีมีการปรับแกไ้ข
ดําเนินการแกไ้ขตามมติที่
ประชุม 

- ร่างหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัตริาชการทีผ่่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการฯ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักทรัพยากรบุคคล  
 

แบบฟอร์ม
การจัดทํา 

หลักเกณฑ์ฯ 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
กําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

4.  
 
 
 
 
 
 

  กรณีที่ 1      กรณีที่ 2 

5 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผู้ว่าราชการ
กทม. เพื่อโปรดให้ความ
เห็นชอบหลักเกณฑ ์
- จัดทําเอกสารประกอบแนบ
ท้ายหนังสือ 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ผ่านการ
พิจารณาเห็นชอบ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - หนังสือเสนอผู้ว่าฯ 

5. 
5.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน  
กรณีที่ 1 มีการเปลี่ยนแปลงมิติ
การประเมินผลฯ 
- จัดทําระเบยีบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกับการสรรหา พัฒนา
บุคลากร และการประเมิน 
- จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 
 

 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ไดร้ับอนุมัตจิาก 
ก.ก. 

 
เอกสาร 

 
- นักทรัพยากรบุคคล  

 

 
- 

 
- รายงานการ
ประชุม 

 

 
 

คณะ  
กรรมการฯ 
พิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์ฯ 

อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกับการ 

สรรหาฯ และ ก.ก. 
ตามลําดับพิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์ฯ 

ผู้ว่าราชการ
กทม. ให้ความ

เห็นชอบ
หลักเกณฑ์ฯ
หลักเกณฑ์ฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.2  
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีที่ 2 ไม่มีการเปลี่ยนแปลง
มิติการประเมินผลฯ 
- จัดทําระเบยีบวาระการประชุม
อ.ก.ก. วิสามัญการสรรหาฯ 
- จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ อ.ก.ก.  
วิสามัญฯ และ ก.ก. รับทราบ 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - รายงานการประชุม 
 

6.  
 

 
 
 

14 วัน - จัดทําคู่มือแนวทางการ
ประเมินผลฯ 

- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ฯ ทีผ่่าน
ความเห็นชอบแล้ว 
- เข้าใจง่าย 

- เอกสาร 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  - - หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

7.  
 
 
 
 
 

7 วัน - จัดทําหนังสือเวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ ใหผู้้บริหาร กทม.
และหน่วยงานทราบ 
- นําหลักเกณฑ์เผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของ สกก. 

- ความครบถ้วนในการเวียนแจ้ง 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่ผ่านการ
พิจารณา 

- เอกสาร 
- เว็บไซต ์

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 

 
 

- แบบ 
ฟอร์มคู่มือฯ 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผลฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ฯ 

จัดทําคู่มือแนว
ทางการประเมินผลฯ 

อ.ก.ก. วิสามัญ 
เกี่ยวกับการสรรหาฯ 
และ ก.ก. ตามลําดับ
รับทราบหลักเกณฑ์ฯ 
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1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
> 1.2  การเผยแพร่ความรู้เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

10วัน เขียนโครงการเพื่อ 
ขออนุมัติจัดประชุมชี้แจงแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป ี

โครงการถูกต้องตามหลักการ
เขียนโครงการ และเนื้อหา
ครอบคลมุเรื่องที่จะเผยแพร ่

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  รูปแบบ 
การเขียน
โครงการ 

โครงการ 

2.  
 
 

10วัน - ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ขอรายชื่อวิทยากร 

ความครบถ้วนของหน่วยงาน
ที่มาเป็นวิทยากรตามตัวชี้วัด 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - 

3.  
 

7 วัน - ดําเนินการตดิต่อหน่วยงาน
หรือโรงแรมเพื่อจัดหาสถานที่ใน 
การประชุม 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่างเพียงพอ 
และสามารถรองรับจํานวนผู้เข้า
รับการอบรมได ้

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - 

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดทําหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้
เข้ารับการอบรม 
- จัดทําคําสั่งคณะทํางาน 
- จัดทําคําสั่งผูเ้ข้ารับอบรม 
- จัดทําหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการ
อบรม 

ความถูกต้องครบถ้วนของคําสั่ง เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกแจ้งส่งรายชื่อ
เข้าอบรมของ
หน่วยงาน 

 
 

เขียนโครงการ 

ประสาน
หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร 

จัดหาสถานที่ใน
การจัดการอบรม/

ประชุม 

จัดทําคําสั่ง
คณะทํางานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิดการอบรม 
- จัดทําคํากล่าวรายงาน 
- จัดทําคํากล่าวของประธาน 

ความถูกต้องของหนังสือและคํา
กล่าว 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - 

6.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทําใบลงทะเบียนรายชื่อผู้
เข้ารับการอบรม 
- จัดเตรยีมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวีดโีอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่ง 
เจ้าหน้าที ่

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมและ
ความพร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การอบรม 
 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - 

7. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

20 วัน - จัดทํารายงานผลการอบรม 
- จัดทําหนังสือรายงานการ
จัดการอบรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผลการดําเนินการ
จัดอบรม/ประชุมเชิงวิชาการ
และการวดัความรู้ความเข้าใจ 
ของเจ้าหน้าที่ที่เข้าร่วมประชุม/
อบรมมีความถูกต้องครบถ้วน 
 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - 

8.  
 
 
 
 

 

5 วัน - รายงานผลความก้าวหน้าของ
โครงการฯ ในระบบ Daily 
Plans 
- จัดทําแฟ้มเอกสารโครงการ 
เพื่อประกอบการรายงาน 

- ภายในกําหนดเวลา 
-รายละเอียดครบถ้วนตามที่ 
สยป. กําหนด 

ระบบ Daily 
Plans ของ

สํานัก
ยุทธศาสตร์และ

ประเมินผล 

นักทรัพยากรบุคคล  - คู่มือแนวทางการประ 
เมินผลฯตามตัวชี้วัดที่ 1 

 

รายงานผลการ
จัดการอบรมเสนอ

ผู้บริหาร 

 

รายงานผลใน
ระบบ Daily 

Plans 

จัดทําหนังสือ
เรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธี

เปิด 
 

ดําเนินการ
ประชุม/
อบรม 
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1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
> 1.3 กระบวนการย่อยการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ี

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
  

5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ให้จัดทําคํารับรองฯ 
และให้ สยป. ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของ กทม. 

- ความครอบคลมุของหนังสือ เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
จัดทําคํา
รับรองฯ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

2.  
 
 

7 วัน - จัดทําคํารับ รองฯ ระดับ กทม. 
 
 
- จัดทําเอกสารประกอบคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองฯ ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
(กรง.) และนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
(สยป.) 

- แบบ 
ฟอร์มการ
จัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับกรุงเทพ-
มหานคร 

3.  15 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของคํา
รับรองฯ ระดับหน่วยงาน และ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบต่างๆ ที่หน่วยงานส่งมา 
- กรณีมีข้อผดิพลาดแจ้ง
หน่วยงานปรับแก ้

- คํารับรองฯ ถูกต้องตาม
รูปแบบ และมีเอกสารประกอบ
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
จัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับหน่วยงาน 

4.  7 วัน - จัดทําหนังสือเรียนปลัด กทม. 
และผู้วา่ กทม. ลงนามคํารับ 
รองฯ ระดับ กทม. 
- จัดทําหนังสือเรียนรองปลัด 
กทม. ตามกลุม่ภารกิจ และปลดั 
กทม. ลงนามคํารบัรองระดับ
หน่วยงาน 

- เอกสารคํารับรองฯ ที่ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์ม 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
จัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับ กทม. 
และระดับหน่วยงาน 
- คําสั่งมอบหมายรอง 
ป.กทม. ปฏิบัตริาชการ
แทน 
 

 

แจ้งหน่วยงาน
จัดทําคํา
รับรอง 

จัดทําคํารับรองฯ
ระดับ

กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ         
คํารับรองฯ  

ระดับหน่วยงาน 

เสนอ 
ลงนามคํา
รับรองฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - จัดทําเอกสารประกอบแนบ
ท้ายหนังสือ 

- จัดทําคํารับรองฯ ถูกต้องตาม
รูปแบบ และครบถ้วนทุก
หน่วยงาน 
 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
จัดทําคํา
รับรองฯ 

- คํารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับหน่วยงาน 

5.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทําหนังสือส่งสํานํารับรองฯ 
ระดับหน่วยงานคืนให้หน่วยงาน 
- สกก. จัดเก็บคํารับรองฯ ระดับ 
กทม. และคํารับรองฯ ระดับ
หน่วยงานฉบับจริงไว้เป็น
หลักฐานสําหรับการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 

- เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - คํารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บคํารับรองฯ
ระดับ กทม. และส่ง
สําเนาคํารับรองฯ 

คืนหน่วยงาน 
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1. กระบวนการประเมินผลการปฏบิตัิราชการประจําปขีองหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
> 1.4 กระบวนการย่อยการตรวจติดตามและประเมินผลการปฏบิัติราชการ 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

5 วัน จัดทําแนวทางการดําเนินงาน
ตามตัวชี้วัดตา่งๆ ที่รับผดิชอบ 
ประกอบด้วย  
 - จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เกี่ยวกับวิธีการดําเนินการ 
รายละเอียดหลักฐานทีต่้องจัดส่ง
ในเบื้องต้นเพื่อประกอบการ
พิจารณา และกําหนดการส่ง 
เป็นต้น 
 - ดําเนินการในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการต่างๆ (ในกรณีที่
ตัวชี้วัดบางตัวต้องมีการตัดสินใจ
ผ่านคณะกรรมการ) 

- การส่งหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
หรือการดาํเนินการประชุมของ
คณะกรรมการต่างๆ ต้อง
รวดเร็วเพื่อให้หน่วยงานมี
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว ้

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - แบบ 
ฟอร์ม
เกี่ยวกับ
ตัวชี้วัด
ต่างๆ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

2.  
 
 
 
 

38 วัน - ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับ
ตัวชี้วัดแก่หน่วยงานที่รับผดิชอบ 
ด้วยวิธีตอบคําถามทางโทรศัพท์ 
หรือการออกไปให้คําแนะนํา ณ 
หน่วยงาน 
- ประสานหน่วยงานเพื่อแจ้ง
ข้อมูลข่าวสารที่จําเป็นสําหรบั
การปฏิบัตริาชการตามคํา 
รับรองฯ แก่หน่วยงาน 

- ความถูกต้องของข้อมูล เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - - คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงาน
การประชุมต่างๆ 
 

 
 
 
 

กําหนดแนว 
ทางการดําเนิน 
งานตามตัวชี้วัด 

การให้คําปรึกษา
แนะนําการปฏบิัติ
ราชการตามคํา

รับรองฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 

60 วัน - จัดทําแบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- การติดตามความก้าวหนา้ผล
การปฏิบัตริาชการ ณ หน่วยงาน 
(จํานวน 2 ครั้งต่อปี) ได้แก ่
ครั้งที่ 1 การตดิตามฯ ณ 
หน่วยงานระหว่างปีงบประมาณ 
(ภายในเดือนพฤษภาคม) 
- จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เกี่ยวกับกําหนดการตรวจ
ติดตามฯ 
- ติดตามฯ ณ หน่วยงาน (เน้น
การให้คําปรึกษาแนะนํา) 
ครั้งที่ 2 การตดิตามฯ ณ 
หน่วยงานช่วงสิ้นปีงบประมาณ  
(1-15 ตุลาคม) 
- เสนอ อ.ก.ก. วิสามัญฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลฯ 
- เสนอคณะกรรมการประเมินฯ 
แต่งตั้งคณะทํางานตรวจตดิตาม
ความก้าวหน้าฯ 
- จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เกี่ยวกับกําหนดการตรวจ
ติดตามฯ 
- ติดตามฯ ณ หน่วยงาน โดย
ระบุผลการตรวจติดตามฯ ของ
หน่วยงานในแบบการตรวจฯ 

- ถูกต้องตรงตามเกณฑ์ที่
กําหนดไว้ในคู่มือฯ 
- ตรวจสอบทุกหน่วยงานภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด และมีการ
ให้ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 

เอกสาร - นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะทํางานตรวจ
ติดตามความก้าวหน้าผล
การปฏิบัตริาชการฯ 

- แบบตรวจ
ติดตาม
ความก้าว 
หน้าผลการ
ปฏิบัติ
ราชการ 
 

- คู่มือแนวทางการ
ประเมินผล 
- มติที่ประชุม/รายงาน
การประชุมต่างๆ 
 
 

การตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผล
การปฏิบัตริาชการ 

ณ หน่วยงาน 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  15 วัน - รวบรวมผลคะแนนจาก
หน่วยงานผู้ประเมิน 
- จัดทําสรุปคะแนนการ
ประเมินผลฯ ในเบื้องต้น 
- จัดประชุมคณะทํางานตรวจ
ติดตามฯ เพื่อสรุปผลคะแนน 
- ประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลฯ เพื่อพิจารณาผล  
การประเมินฯ 
- เสนอ อ.ก.ก. ฯเพื่อพิจารณา
ผลการประเมินฯ 
- เสนอ ก.ก. รับทราบผลการ
ประเมินฯ 

- ความถูกต้องของผลคะแนน เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสาร รายงานผล
คะแนนจากหน่วยงานผู้
ประเมิน 

5.  5 วัน - จัดทําหนังสือเสนอผู้ว่าราชการ 
กทม. เพื่อโปรดทราบผลคะแนน
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการ. 

- ความถูกต้องของผลคะแนน เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสาร รายงานผล
คะแนนจากหน่วยงานผู้
ประเมิน 

6.  
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งผลคะแนน
การประเมินฯ ให้หน่วยงาน
ทราบ 
 
 

- ความถูกต้องของผลคะแนน เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  
 

- แบบ 
ฟอร์มการ
สรุปผล
คะแนน 

- แบบตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- เอกสาร รายงานผล
คะแนนจากหน่วยงานผู้
ประเมิน 

 
 
 

สรุปคะแนน     
การประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการ 

รายงานผลคะแนน
การประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

แจ้งผลคะแนน
การประเมินฯ 
ให้หน่วยงาน 
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1. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
                                              > 1.5 กระบวนการย่อยการจัดสรรเงินรางวัลประจําป ี

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน ศึกษาและรวบรวมข้อมลูที่
เกี่ยวข้องดังนี้ 
- คะแนนผลการปฏิบตัิราชการ
ประจําปี จําแนกเป็นราย
หน่วยงานและส่วนราชการใน
สังกัดสํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- คะแนนเฉลี่ยของหน่วยงานที่
ปลัดกรุงเทพหานคร และรอง
ปลัดกรุงเทพมหานครกํากับดูแล 
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลที่มีการ
จ่ายจริง และส่วนที่สามารถ
นํามาจัดสรรเป็นเงินรางวัล
ประจําปไีด ้
- ฐานเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจาํ
กรุงเทพมหานคร ณ วันที่ 1 

ก.ย. จําแนกเป็นรายหน่วยงาน 
- การจัดสรรเงินรางวัลและ
ปัญหาอุปสรรคที่พบจากการ
จัดสรรเงินรางวัลในป ี

ที่ผ่านมา 
- นโยบายเกี่ยวกับการจัดสรร
เงินรางวัลประจําปีของผู้บรหิาร
กรุงเทพมหานคร 
 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ
กําหนดอัตราและแนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัลประจําป ี

 
 

นักทรัพยากรบุคคล  - มติ อ.ก.ก. วิสามัญ
ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การประเมิน 
- รายงานค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลประจาํป ี
- มาตรา 35 แห่ง 
พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- รายงานยอด
เงินเดือนและค่าจ้าง
ประจํา 
 

 

     ศึกษาและ
รวบรวมข้อมลู 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน - คํานวณหาค่ากลาง (Mean , 

Median) ของคะแนนผลการปฏิบตัิ
ราชการประจําปี (ภาพรวม)   
- เรียงลําดับหน่วยงานตามคะแนน
ผลการปฏิบตัิราชการจากมากไป
หาน้อย          
-กําหนดค่าคะแนนที่จะใช้เป็น
เกณฑ์ในการแบ่งกลุ่มหน่วยงาน 

(ใช้ค่ากลาง หรือฐาน ข้อมูลในปีที่
ผ่านมาเป็นเกณฑ์) 
- กําหนดอัตราการจัดสรรเงิน
รางวัลระดับหน่วยงานในอัตรา 

ต่าง ๆ ตามวงเงินงบประมาณที่
สามารถนํามาจดัสรรได้และหรือ
ตามที่ผู้บริหารกาํหนด  
- คํานวณวงเงินงบประมาณที่
จะต้องใช้ในการจัดสรรเงินรางวัล 
(ตามอัตราการจดัสรรเงินรางวัล
และค่าของคะแนนที่จะใช้เป็น
เกณฑ์การแบ่งกลุ่มหน่วยงาน ณ 
ค่าต่าง ๆ) เพื่อกําหนดรูปแบบ 

การจัดสรรเงินรางวัลประจําปี
ระดับหน่วยงาน 
- กําหนดอัตราการจ่ายเงินรางวัล
ระดับบุคคลใหส้อดคล้องกับ
รูปแบบการจดัสรรเงินรางวัล
ระดับหน่วยงาน 

- กําหนดแนวทางการจ่ายเงิน
รางวัลระดับบุคคล 

- การคํานวณถูกต้องและ
เป็นไปตามหลักสถิต ิ
- ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล 
ไม่เกินตาม 
ที่กฎหมายกําหนด 
- แนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลเป็นไปตามหลักผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล  - มติ อ.ก.ก. วิสามัญ
ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การประเมิน 
- รายงานค่าใช้จ่าย
ด้านบุคคลประจาํป ี
-รายงานยอด
เงินเดือนและค่าจ้าง
ประจํา 
- แนวทางการจัดสรร
เงินรางวัลในปีที่ผ่าน
มา 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินรางวลั
สําหรับผู้บรหิารและ
หน่วยงานเพื่อจ่าย
ให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําของ 
กทม. พ.ศ.2549 
 

    วิเคราะห์ข้อมูล 

เพื่อกําหนดรูปแบบ 

การจัดสรรเงิน
รางวัลประจําป ี
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

 5 วัน 
 
 
 

 

- นําเสนอคณะกรรมการจดัสรร
เงินรางวัลประจําปี เพื่อพิจารณา
อัตราและแนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลประจําป ี

- ข้อมูลประกอบการพิจารณา
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ และครอบคลุม 
ทุกประเด็น 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 - ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

4.  2 วัน - นําเสนอ  
ผว.กทม.เพื่อโปรดพิจารณา 

อนุมัติอัตราและแนวทางการ
จัดสรรเงินรางวัลตามความเห็น
ของคณะกรรมการจดัสรรเงิน
รางวัลประจําป ี

- เป็นไปตามมติคณะ 
กรรมการจัดสรรเงินรางวัล
ประจําป ี
- นําเสนอ  
ผว.กทม. 
ได้ตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 
 

 นักทรัพยากรบุคคล  - มติคณะ กรรมการ
จัดสรรเงินรางวัล
ประจําป ี

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน - จัดทําหนังสือเวียนแจ้งอัตราและ
แนวทาง 
การจัดสรรเงินรางวัลประจําปีที่ 
ผว.กทม. อนุมัติให้หน่วยงาน
รับทราบและดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือเวียนแจ้งแนวทางฯ 

การหารือ
เกี่ยวกับแนวทาง 
การจ่ายเงิน
รางวัลจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

นักทรัพยากรบุคคล  -หนังสือที่  
ผว. กทม. 
อนุมัติอัตราและ
แนวทาง 
การจัดสรรเงินรางวัล
ประจําป ี

 

นําเสนอคณะ 
กรรมการ 

นําเสนอ 

ผว.กทม. 

เวียนแจ้ง 
หน่วยงานทราบ 
และดําเนินการ 
 



 

 

 

 

 

 

รายงานการประชุม 



รายงานการประชุมกลุ่มพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน 
ครั้งที่ 1/2558 

วันที่ 23 มีนาคม 2558 
ณ ห้องประชุมสํานักงาน ก.ก. เวลา 10.00 น. 

 
เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม จํานวน 7 คน ประกอบด้วย 
  1. นางนงเยาว์  หนูรัตน ์   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณเอื้อ/ผู้นํากลุ่ม 
  2. นางสาวทัตชญา  ภัทรขจรศักดา นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณอํานวย/ผู้ประสานงาน 
  3. นางสาวอรมณส์  บัณฑิตสุขุมาลย์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณกิจ/สมาชิก 
  4. นางสุพัตรา  เอี่ยมสอาด   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 5. นางสาววราปณัช  กิจขุนทด  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 6. นางสาวปาริชาติ  พยัฆฤทธิ์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 7. นายธีรวิทย์  อรุณรัศมี   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณลิขิต/เลขานุการ 
 
รายละเอียดการประชุม 
  เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน  
 
ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้ 
  องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน จะประกอบด้วย 
   1. คํานํา 
   2. สารบัญ 
   3. บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
   4. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
   5. วัตถุประสงค์ 
   6. ขอบเขต 
   7. กรอบแนวคิด 
   8. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
   9. คําจํากัดความ 
   10. คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คําอธิบายคําย่อ 
   11. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   12. แผนผังกระบวนงาน 
   13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   14. เอกสารประกอบ เช่นกฎหมาย ระเบียบ 
 
 



  ความหมายของแต่ละองค์ประกอบที่สําคัญ 
   วัตถุประสงค์ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทําเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 
       ตัวอย่างวัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการตรวจสอบภายใน 
    1. เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายในที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
องค์กร 
   ขอบเขต เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่
ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หรือขอบเขตในมิติอื่นๆ(ถ้ามี) เช่น เชิงพื้นที่ เชิงความครอบคลุมบุคลากร หรือเชิง
ระยะเวลา 
   ตัวอย่างขอบเขตกระบวนการ การตรวจสอบภายใน 
    กระบวนการ การตรวจสอบภายในนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้
ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การดําเนินการตรวจสอบ การจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ํา สําหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุข 
   กรอบแนวคิด  เป็นการระบุที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ เช่น จากความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือประสิทธิภาพของกระบวนการ ทั้งนี้ต้องมีความเหมาะสมกับกระบวนการ ของแต่
ละกระบวนการด้วย 
   ข้อกําหนดที่สําคัญ  เป็นข้อกําหนดที่กําหนดขึ้นจากปัจจัย 5 ด้าน ได้แก่ การตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การสอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า  ซึ่งไม่จําเป็นต้องมีครบทุกปัจจัยที่กล่าวมา โดยแต่ละกระบวนการจะเน้นที่ 
แต่ละปัจจัยไม่เหมือนกัน ส่วนใหญ่ของข้อกําหนดที่สําคัญจะเป็นนามธรรม จึงต้องแปลงให้เป็นรูปธรรมโดยการ
กําหนดเป็นตัวชี้วัด โดยในแต่ละกระบวนการจะมีตัวชี้วัดภายในซึ่งอาจเป็นตัวควบคุมระหว่างกระบวนการและ
ตัวชี้วัดด้านผลกระบวนการ ซึ่งต้องเป็นผลลัพธ์สุดท้าย ทั้งนี้ จะมีตัวชี้วัดประเภทใดก็ได้ ไม่จําเป็นต้องมีทั้ง 2 
ประเภท หรืออาจดูว่าภาพรวมของกระบวนการต้องการอะไรเป็นสําคัญ สิ่งนั้นก็คือ ข้อกําหนดที่สําคัญ โดย
ต้องมีความสอดคล้องกับกรอบแนวคิด เหมาะสมกับกระบวนการ มีความสอดคล้องกันระหว่างข้อกําหนดที่
สําคัญกับตัวชี้วัด 
   คําจํากัดความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์ หรือความหมายเฉพาะซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
   หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานตาม
มติ ก.ก. เป็นอย่างไร นอกจากนั้นควรดูพันธกิจ ยุทธศาสตร์ และนโยบายของผู้บริหารประกอบด้วย 
   แผนผังกระบวนการ เป็นการแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย 
(นําไปจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน) โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ทั้งเรื่องของกิจกรรม การตัดสินใจ การแสดงทิศทาง 
โดยแผนผังกระบวนการต้อง ถูกต้อง ครอบคลุมตามขอบเขตของแต่ละกระบวนการ (คําอธิบายสัญลักษณ์อยู่
แนบท้าย) 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการลําดับขั้นตอนการทํางาน โดยใช้สัญลักษณ์แสดงกิจกรรม การ
ตัดสินใจ การแสดงทิศทางของงาน 





รายงานการประชุมกลุ่มพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน 
ครั้งที่ 2/2558 

วันที่ 27 มีนาคม 2558 
ณ ห้องประชุมสํานักงาน ก.ก. เวลา 10.15 น. 

 
เรื่อง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม จํานวน 7 คน  ประกอบด้วย 
  1. นางนงเยาว์  หนูรัตน ์   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณเอื้อ/ผู้นํากลุ่ม 
  2. นางสาวทัตชญา  ภัทรขจรศักดา นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณอํานวย/ผู้ประสานงาน 
  3. นางสาวอรมณส์  บัณฑิตสุขุมาลย์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ คุณกิจ/สมาชิก 
  4. นางสุพัตรา  เอี่ยมสอาด   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 5. นางสาววราปณัช  กิจขุนทด  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 6. นางสาวปาริชาติ  พยัฆฤทธิ์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณกิจ/สมาชิก 
 7. นายธีรวิทย์  อรุณรัศมี   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ คุณลิขิต/เลขานุการ 
 
รายละเอียดการประชุม 
  เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน การเขียน Flowchart 
 ปัญหาและอุปสรรคในการจัดทําและใช้งานของคู่มือ และการตรวจสอบภายหลังการจัดทําคู่มือเสร็จแล้ว 
 
ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้ 
  ขั้นตอน วิธีการจัดทําคู่มือ 
   1. วิเคราะห์ภารกิจหลักของหน่วยงาน ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสารและสังเกต 
การปฏิบัติงานจริง 
   2. กําหนดกระบวนการหลัก ออกแบบกระบวนการ ขอบเขตของแต่ละกระบวนการ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ โดยกระบวนการจะต้องครอบคลุมภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบดําเนินการ (ตามตารางที่ 1) 
   3. วิเคราะห์ข้อกําหนดที่สําคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  
ซึ่งต้องสอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า  ไม่จําเป็นต้องมี
ครบทุกปัจจัยที่กล่าวมา ส่วนใหญ่จะเป็นนามธรรม จึงต้องแปลงให้เป็นรูปธรรมโดยการกําหนดเป็นตัวชี้วัด  
(ตามตารางที่ 2) 
   4. จัดทํา Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน/คุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล และอื่นๆที่มีของแต่ละกระบวนการ (ตามตารางที่ 3) 
   5. นํารายละเอียดจากข้อ 4 มาจัดทําแผนผังกระบวนการ (ตามตารางที่ 4) 
   6. นํารายละเอียดจากข้อ 4 มาใส่ในตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตามตารางที่ 5) 
   7. นํารายละเอียดจากตารางต่างๆมาจัดทําองค์ประกอบของคู่มือจนครบทุกหัวข้อ 
 
 
 



  การเขียน Flowchart 
   1. ผู้เขียนควรเข้าใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง 
   2. กําหนดกระบวนการที่ต้องเขียน Flowchart 
   3. เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตัดสินใจ 
   4. จัดลําดับก่อนหลังของขั้นตอนดังกล่าว 
   5. เขียน Flowchart โดยใช้สัญลักษณ์ที่เหมาะสม 
   6. ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ที่เขียนเสร็จ ดังนี้ 

- ปฏิบัติได้จริง 
- กระบวนการมีประสิทธิภาพ 
- ไม่ซ้ําซ้อน  
- ทําแล้วได้ประโยชน์ 

  ข้อควรคํานึง 
   1. คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้อาจเหมือนหรือไม่เหมือนกันกับลักษณะที่ทําในปัจจุบัน 
   2. การออกแบบกระบวนการเหมือนเป็นการสร้างมาตรฐาน ซึ่งผลลัพธ์สุดท้ายคือ การตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน 
   3. คู่มือฯมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้ ถ้าเหตุการณ์เปลี่ยน เวลาเปลี่ยน กฎหมายเปลี่ยน เช่น มี
การปรับเปลี่ยนนโยบาย กระบวนการทํางาน มีการปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิง
ต่างๆ และควรมีการทบทวนกระบวนการที่มีการเปลี่ยนแปลง อย่างน้อยทุกๆ 3 ปี เพื่อให้แน่ใจว่ายังเป็นฉบับ
ปัจจุบัน (Update) อยู่ 
  ปัญหาและอุปสรรคในการจัดทําและใช้งานของคู่มือ 
    1. ผู้จัดทําเอกสารขาดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานนั้น ๆ อย่างถ่องแท้ 
  2. ผู้จัดทําเอกสารไม่ทราบวิธีการเลือกประเภทของคู่มือให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
ทําให้ผู้ใช้เข้าใจยากและไม่นําไปปฏิบัติตาม 
  3. ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล 
  4. ขาดอุปกรณ์ที่เพียงพอและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
  5. ไม่มีการสื่อสารหรือฝึกอบรมวิธีการใช้คู่มือหลังจากทําเสร็จแล้ว 
  6. ไม่มีการนําเอกสารที่จัดทําเสร็จแล้วไปใช้อย่างจริงจัง 
  7. ไม่มีการแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัย 
  การตรวจสอบภายหลังการจัดทํากระบวนการเสร็จแล้ว 
   ภาพรวม 
    1. รูปเล่ม 
     1.1 ความครบถ้วนขององค์ประกอบ 
    2. รายการกระบวนการ 
     2.1 ครอบคลุมหน้าที่ปฏิบัติงานหลัก 
 
 
 
 



   รายกระบวนการ 
    3. ขอบเขต 
     3.1 ระบุจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
     3.2 ระบุขอบเขตในมิติอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น เชิงพื้นที่ เชิงความครอบคลุมบุคลากร  
เชิงระยะเวลา   
     3.3 มีความสอดคล้องกับผังกระบวนการภาพรวม (องค์ประกอบที่ 12) และ
ขอบเขตของกระบวนการอื่นที่เกี่ยวเนื่องกัน 
    4. กรอบแนวคิด 
     4.1 ระบุที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญได้ชัดเจน เช่น  จากความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือประสิทธิภาพของกระบวนการ  
     4.2 มีความเหมาะสมกับกระบวนการ 
    5. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
     5.1 สอดคล้องกับกรอบแนวคิด 
     5.2 เหมาะสมกับกระบวนการ โดยพิจารณาจาก 5 ปัจจัย ดังกล่าว 
     5.3 กําหนดตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับข้อกําหนดที่สําคัญ 
    6. แผนผังกระบวนงาน 
     6.1 ความครอบคลุมตามขอบเขตของกระบวนการ 
     6.2 ความถูกต้องของหน่วยงานรับผิดชอบ และกิจกรรม 
     6.3 แสดงให้เห็นความสัมพันธ์กับแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย (นําไปจัดทํา
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพิ่มเติมในรายละเอียด) ได้ชัดเจน 
     6.4 การใช้สัญลักษณ์ 
      - ความถูกต้องของสัญลักษณ์กิจกรรม 
      - ความถูกต้องของสัญลักษณ์การตัดสินใจ 
      - ความถูกต้องของสัญลักษณ์แสดงทิศทาง 
    7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     7.1 มีความถูกต้องตามลําดับขั้นตอน 
     7.2 การใช้สัญลักษณ์ 
     - ความถูกต้องของสัญลักษณ์กิจกรรม 
      - ความถูกต้องของสัญลักษณ์การตัดสินใจ 
      - ความถูกต้องของสัญลักษณ์แสดงทิศทาง 
     7.3 กรณีที่มีการอ้างอิงไปยังขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการอื่น (ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน) ให้ตรวจสอบว่ามีการจัดทําคู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการดังกล่าวด้วย 
 





 

 

 

 

 
 

ภาพถ่าย 
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