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คํานํา
คูมือการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) นี้ไดจัดทําขึ้นเพื่อเปนสวนหนึ่งของ

การพัฒนาระบบราชการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่

ดี พ.ศ. 2546 โดยไดกําหนดแนวทางการบริหารราชการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ซึ่งสามารถแบง

แนวทางดังกลาวไดเปน 3 ดาน คือ
(1) การปรับปรุงประสิทธิภาพ (Efficiency improvement) - ตามมาตรา 21 มาตรา  22  และ 24 

(2) การพัฒนาคุณภาพ (Quality improvement)  - ตามมาตรา 20  หมวด 5 และหมวด 7

(3) การเสริมสรางขีดสมรรถนะ (Capacity-building)/ การสรางความพรอมเชิงยุทธศาสตร (Strategic 

readiness) - ตามมาตรา 11 

คูมือฉบับนี้เปนเอกสารประกอบการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) โดยจะ

เนนเนื้อหาครอบคลุมเฉพาะเนื้องานของขอเสนอการเปลี่ยนแปลงที่ทาง จังหวัด / กลุมจังหวัด 

/ สวนราชการ (กรม กระทรวง) จําเปนตองสงมอบใหแกสํานักงาน ก.พ.ร. ในวันที่ 31 มีนาคม 

2548 ทั้งนี้ เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหจังหวัด / กลุมจังหวัด / สวนราชการ (กรม กระทรวง) ไดมี

การวิเคราะหและรวบรวมขอมูลในปจจุบัน เพื่อใหเขาใจในระบบการดําเนินงานของหนวยงาน กอน

เขาสูขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสามารถ

ยกระดับคุณภาพในการใหบริการ ซึ่งจะไดมีการถายทอดแนวทางและวิธีการดําเนินการในลําดับ

ถัดไป

ขอขอบพระคณุ
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บทนาํ

การจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลงตามที่กําหนดเปนตัวชี้วัดในมิติที่ 4 มีหลักการสําคัญเพื่อบริหาร

การเปลี่ยนแปลงใหเกิดความพรอมในการสนับสนุนและผลักดันใหประเด็นยุทธศาสตรของสวน

ราชการบังเกิดผลทางปฏิบัติ ทั้งนี้ เปนการสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ซึ่งไดกําหนดแนวทางการบริหารราชการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง 3 ดาน คือ

1. ดานการปรับปรุงประสิทธิภาพ เปนการปรับปรุงขั้นตอนและกระบวนงาน โดยวิธีการ

บริหารจัดการสมัยใหม เพื่อลดตนทุนคาใชจายและเพิ่มผลผลิต

2. ดานการพัฒนาคุณภาพ เปนการวางระบบอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการ

ของประชาชนผูรับบริการ

3. ดานการเสริมสมรรถนะขององคกร ซึ่งตองจัดทํา Human Capital Development Program 

เพื่อเพิ่มความรูและทักษะใหมีความพรอมตอการขับเคลื่อนยุทธศาสตร รวมทั้งการจัดทํา

แผนเทคโนโลยีสารสนเทศและการวางแผนการพัฒนาองคการและการสื่อสารเพื่อการ

เปลี่ยนแปลง
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แนวทางการจดัทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป

แผนยุทธศาสตร

ประเดน็ยุทธศาสตร
เปาประสงค + ตัวชี้วัด/คาเปาหมาย

การ

เปลี่ยนแปลง

เปนการทั่วไป  

(ภาคบังคับ)

แผนพฒันาคุณภาพ

แผนปรบัปรุงประสิทธิภาพ

แผนเพิม่ขีดสมรรถนะ

แผนการบริหารเปลี่ยนแปลง
ตามประเด็นยุทธศาสตร

มิติ 1 ประสิทธิผล

ตามแผน

ยุทธศาสตร

มิติ 2 คุณภาพ

มิติ 3 ประสิทธิภาพ

มิติ 4 การเรียนรู

และพัฒนา

ผลสัมฤทธิ์

Results

ตัวผลักดัน

Enablers/

Drivers
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องคกรที่มุงเนนยุทธศาสตร (Strategy-focused Organization)

การบริหารกระบวนการ

การดแูลผูรบับริการ

Reengineering

Lean Enterprise

Six Sigma  TQM

กระบวนการบริหารลกูคา

การพฒันาขัน้ตอนการทํางานใหดีขึน้

ความโปรงใส มีสวนรวม

ทุนมนุษย

ทุนขอมูลสารสนเทศ & ทุนความรู

การวางระบบบริหารจัดการ

สินทรัพยทีจ่ับตองไมได

ทุนองคกรกา
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ลดรอบระยะเวลาดําเนินการ

เพิ่มผลผลิต

ลดตนทุน & ความสูญเสีย

เพิ่มความพึงพอใจ

เพิ่มความไววางใจ

เพิ่มความพรอมเชิง

ยุทธศาสตร

เพิ่มคุณคา

Value

Creation

ประสิทธิภาพ

Efficiency

คุณภาพ

Quality

ขีดสมรรถนะ

Capacity

Building

Effectiveness
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การแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัต(ิImplementation)

� การจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง “Blueprint for Change” - เพื่อปรับปรุงประสทิธิภาพและ

คุณภาพการใหบริการ

วิสัยทัศน

ประเด็นยุทธศาสตร

เปาประสงค

กลยุทธ

ขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change)

(กระบวนงาน, บุคลากร, เทคโนโลยี, การจัดแบงสวนงานราชการ)

กา
รป
ระ
เมิ
นผ

ลก
าร
ปฏิ
บัต

ิงา
น
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การออกแบบ

กระบวนงาน

การประเมินผล 
กําหนดเกณฑการ

ประเมิน
ประสทิธิภาพ/ดัชนี

ชี้วัด

จัดทําภาพแสดง
กระบวนงาน
ปจจุบัน

ออกแบบ
กระบวนงานใหม

วิเคราะห/จัดการ
ผลกระทบจากการ
เปลี่ยนแปลง

แจงแผนขอเสนอ
การ

 เปลีย่นแปลงดาน
กระบวนงาน

กําหนดคาเปาหมาย
ของ

ดัชนีชี้วัด

กําหนดระบบการ
ติดตามและ
ประเมินผล

ยืนยันความเหมาะสม
ของกระบวนงานใหม
และแผนขอเสนอการ
เปลี่ยนแปลงดาน
กระบวนงาน

การกําหนดแผนงานและการวิเคราะห การออกแบบ การยนืยนัและการสื่อสาร

การบริหารโครงการ

Workshop 2

สงการบาน
ครั้งที่ 1

สงการบาน
ครั้งที่ 2

สงการบาน
ครั้งที่ 3

สงการบาน
ครั้งที่ 4

1. สงรายละเอียดกระบวนงานใหมและ
แผนการเปลี่ยนแปลง

2. สงขอมูลการวเิคราะหเพื่อวาง
แผนการพัฒนาขีดสมรรถนะของ
บุคลากร

Workshop 1

การสรางเสริมสมรรถนะ

ขององคกร

และบุคลากร

จัดทําขอมูลเพื่อใช
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ของบุคคลากร

ตรวจสอบขอมลู
ศักยภาพของ
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 แจงแผนขอเสนอ
การเปลีย่นแปลง
ดานการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร

 ตรวจสอบขอมลูการ
วิเคราะหเพื่อจัดทํา
แผนขอเสนอการ
เปลี่ยนแปลง

1. สงรายละเอียดกระบวนงานปจจุบันและ
ผลการคัดเลือกกระบวนงานที่จะ
ปรับปรุง

2. สงแบบฟอรมการจัดเก็บขอมูลเพื่อการ
วเิคราะหศักยภาพของบุคลากร

แนวทางและวิธีการ
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2. สงแบบฟอรมการจัดเก็บขอมูลเพื่อการ
วเิคราะหศักยภาพของบุคลากร

แนวทางและวิธีการ



บทที่ 1: ดานการปรับปรุงประสิทธิภาพ และดานการพัฒนา
คุณภาพการใหบริการ



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร. ภายในวันที่ 31 มีนาคม

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร. ภายในวันที่ 31 มีนาคม

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)



12

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1.3 ระบุกิจกรรมที่

เกี่ยวของกับแตละ

กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่

เกี่ยวของกับแตละ

กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

--

�ตองมีความเขาใจตรงกันวา อะไรคือกลยุทธหลักของกลุมจังหวดั/จังหวัด?

�ในการแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัติ อะไรคือกระบวนงานตนทาง และกระบวนงานปลายทาง ที่มีความ

เกี่ยวของหรือสนับสนุนกลยุทธ?

การแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ จําเปนจะตองมีการศึกษาและวิเคราะหกระบวนงาน

ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธ ตัง้แตตนจนจบ เนื่องจากกระบวนงานตางๆเหลานั้น มักจะมีความ

เชื่อมโยงและมีผลกระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ                   

แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยงัไมไดดําเนินการในปจจุบัน

1.1 ชุดที่ 1

1.1 ชุดที่ 2

�กระบวนงาน (Process) คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่าํเนินการโดยมีวตัถุประสงคที่ชัดเจน มีความ
สมบูรณในตวั และสามารถกําหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดได
�การระบุกระบวนงานตองครอบคลุมทั้งกระบวนงานทีท่ําเพื่อผูรับบริการทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน
�เนนการเลือกกระบวนงานหลัก ที่มีความสําคัญและเกี่ยวของกับกลยุทธ 

�ใหระบุเฉพาะกระบวนงานที่ไดดําเนินการจรงิในปจจุบัน และกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

หลังจากทีไ่ดกําหนดกรอบของกระบวนงานที่จะตองทําการศึกษาและวิเคราะหเสร็จเรียบรอยแลว ใหทีมงาน
ทําการระบุกระบวนงานหลักทัง้หมด ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธ 

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันทีส่นับสนุนแตละกลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3 4



16

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันทีส่นับสนุนแตละกลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการ

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน คือ 

ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มีความสมบูรณในตัว 

และสามารถกําหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

ระบุหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

กระบวนงานทีไ่ดระบุไว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 4

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3 4
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน ซึ่งคาดวาจะสนับสนุนกลยุทธหากไดมีการ

ดําเนินการในอนาคต

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน 

คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณใน

ตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process) 3

ระบุหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

กระบวนงานทีไ่ดระบุไว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 4

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)1.2

�โดยปกติแลว ในแตละกระบวนงาน จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจัดทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละ
กิจกรรมตองสามารถระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได

หลังจากทีไ่ดทําการระบุกระบวนงานปจจุบัน ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธเรียบรอยแลว ใหทําการ
ระบุกิจกรรมงานที่ไดจัดทําภายใตแตละกระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3

4

5 6 7
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมรายละเอียดกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุตามกลยุทธที่ไดกําหนดไว รายละเอียดที่เกี่ยวของ 

ไดแก คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานที่ทํา การวัดผล / ดชันีชีว้ดั (KPIs) ชื่อกิจกรรมที่เกี่ยวของ รวมไปถงึการวดัผล / ดชันี

ชีว้ดั (KPIs) และรอบระยะเวลาที่ใชสําหรับแตละกิจกรรม

ระบุคําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานทีท่ําของกระบวนงานที่ไดระบุไว คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับ

ขอบเขตและงานที่ทํา 

3

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดย

กระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มี

ความสมบูรณในตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process) 2

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ระบุระยะเวลาที่ใชในการดําเนินกิจกรรม ตัง้แตเริ่มตนจนสิ้นสุดการดาํเนินการ 

ทั้งนีร้อบระยะเวลาที่ใชสามารถระบุเปนเดือน วัน และชั่วโมง

รอบระยะเวลาที่ใช (Cycle 

Time)

7

ระบุการวัดผล / ดชันชีีว้ดัของกิจกรรม ทั้งนี้ “การวัดผล / ดชันชีีว้ดั” ควรมีความเกี่ยวของ

กับการบรรลุเปาหมาย สามารถวัดคาได และมีการระบุวิธีการวดัคาทีช่ดัเจน รวมทั้งมีการ

ระบุเปาหมายเปนตัวเลขทีช่ดัเจน 

การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs) 6

ระบุกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานทีไ่ดระบุไว ในแตละกระบวนงาน 

จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจดัทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละกิจกรรมตองสามารถ

ระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได 

ชื่อกิจกรรม (Activity) 5

ระบุการวัดผล / ดชันชีีว้ดัของกระบวนงาน ทั้งนี้ “การวัดผล / ดชันชีีว้ดั” ควรมีความ

เกี่ยวของกับการบรรลุเปาหมาย สามารถวัดคาได และมีการระบุวิธีการวัดคาทีช่ดัเจน 

รวมทั้งมีการระบุเปาหมายเปนตัวเลขทีช่ดัเจน 

การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs) 4

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

�ขอมูลที่ทําการรวบรวม จะตองเปนขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นในการดาํเนินงาน ตามกระบวนงานปจจุบัน

�รายละเอียดของขอมูลที่รวบรวมได ควรจะตองไดรับการยืนยันความถกูตอง ครบถวนจากหนวยงาน

หรือผูเกี่ยวของเสมอ 

เพื่อใหสามารถวิเคราะหการปฏิบัตงิานในแตละกิจกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีการ
รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรม ประกอบดวย คาํอธิบายพอสังเขปของกิจกรรม การวดัผล/
ดัชนชีีว้ัดของกิจกรรม เอกสารตนเรื่องและเอกสารที่เปนผลผลิตจากกิจกรรม หนวยงาน/ผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม ตลอดจนระยะเวลาที่ใชในกิจกรรม

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3

54



27

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค: เพื่อรวบรวมรายละเอียดกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานเพื่อใหกระบวนงานเสร็จสิ้น รายละเอียดที่

เกี่ยวของ ไดแก คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานในกิจกรรม อุปสรรค / ปญหา โอกาสในการปรับปรุง และบทบาทใน

กิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

ระบุคําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานทีท่ําของกิจกรรมที่ไดระบุไว คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับ

ขอบเขตและงานในกิจกรรม 

3

ระบุกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานทีไ่ดระบุไว ในแตละกระบวนงาน 

จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจดัทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละกิจกรรมตองสามารถ

ระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได 

ชื่อกิจกรรม (Activity)2

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน 

คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณใน

ตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ระบุหนวยงาน / ผูมีสวนรวมการดําเนินงานในกิจกรรมนั้น หนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 4

ระบุบทบาทในกิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม โดยแตละ

หนวยงานหรือผูมีสวนรวมในกิจกรรม สามารถมีไดมากกวาหนึ่งบทบาท ทัง้นี้

บทบาทที่กําหนดไวมี 3 บทบาท ไดแก ผูจดัทํา (หรือ ผูลงมือปฏิบัต)ิ ผูอนุมัติ 

และผูสนับสนุน นอกจากนี้สามารถระบุบทบาทอื่นที่นอกเหนือจากบทบาทที่

กลาวมาขางตนไดในชอง “อื่นๆ (โปรดระบุ)”

บทบาทในกิจกรรม (เลือก / เพื่อระบุ
บทบาทในกิจกรรม)

5

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  221.2 รวบรวม
กระบวนงานหลักที่
สนับสนุนกลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 รวบรวม
กระบวนงานหลักที่
สนับสนุนกลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

� ไมมีเอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ทีเ่สร็จ

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 2 ☺

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)เอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับ

กิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอน

ที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33
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2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

� เอกสารแสดงสัญลักษณการจัดทาํภาพแสดงกระบวนงาน

� ตวัอยางภาพแสดงกระบวนงาน จากกรณีศึกษา

�ใหศึกษารายละเอียดขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรม และสัญลักษณมาตรฐานที่จะใชในการจัดทําภาพแสดง 

เปนการศึกษารายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับกระบวนงานและกิจกรรมในปจจุบันที่รวบรวมไวจากขั้นตอนที่ 

1 เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน และศึกษาขั้นตอนการจัดทําภาพแสดงกระบวนงาน เพื่อเตรียมรางภาพ

ตามขอมูลดังกลาวในขั้นตอไป

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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 รายละเอียดและองคประกอบที่สําคัญในการจัดทําภาพแสดงกระบวนงาน

� ทรัพยากรที่จําเปนสําหรับแตละกิจกรรม

– ขอมูลนําเขา

– รอบระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

� ผลที่ไดรับจากกิจกรรม

– ขอมูลผลลัพธ

� ผูไดรับประโยชนจากการดําเนินกิจกรรม

– ภายใน 

– ภายนอก

� กิจกรรมงานที่ทําในแตละกระบวนงาน

� การไหล และลําดับของกิจกรรมหรือขั้นตอนงาน

� จุดควบคุมหรือระบบการควบคมุ

� หนวยงาน หรือผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม

� จุดตัดสินใจ และผลกระทบของการตดัสินใจ

อนุมัติ ?

ใช

ไมใช

2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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 สัญลักษณมาตรฐาน

จุดเชื่อมตอกบักระบวนงานอื่น

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดกระบวนงาน

กิจกรรมงาน/ขั้นตอนในกระบวนงาน

จุดตัดสินใจ

เอกสาร - ขอมูลนําเขา / ผลผลิต / รายงาน

ทิศทางการเคลื่อนที่ของกระบวนงาน

การยอนกลับไปสูขั้นตอนกอนหนา เชน การทํางานซ้ําอกี เปนตน

จุดเชื่อมตอ

2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

� Microsoft Visio

� Microsoft Office เชน MS Word, MS PowerPoint เปนตน

� ใชสัญลักษณมาตรฐานตามที่กําหนด 

รางภาพแสดงกระบวนงาน โดยมีวตัถุประสงคเพื่อ:

� ใหเกิดความเขาใจตรงกันเกี่ยวกบักระบวนงานในปจจุบัน

� เปนขอมูลสําคัญในการปรับปรุงกระบวนงาน และสามารถอํานวยความสะดวกในการวิเคราะห

ประสิทธิภาพการดาํเนนิงานในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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1

ผูรับบริการ หนวยงานที่ 1 หนวยงานที่ 2

ยื่นคํารองดวย

ตนเองหรือไม

ตรวจสอบขอมูลที่มี 

(แบบฟอรม, ระบบ, เปนตน)

จําเปนตองให

ผูรับบริการติดตอไป

ยังสํานักงาน/หนวยงาน

อืน่หรือไม

นําผูรับบริการไป

ตดิตอหนาตาง

ฝายตอนรับที่เหมาะสม

ตรวจสอบความสมบูรณของใบสมัคร

ไดรับคํารองทาง

ไปรษณียหรือไม

ไมใช

ใช

บันทึกคํารองจาก

เครื่องตอบรับอัตโนมัติ

มอบหมาย

ผูตรวจสอบคํารอง

สิ้นสุด

ใช

ไมใช

ไมใช

วิจัยระบบสารสนเทศของผูรับบริการ

2

ใช

นําผูรับบริการไป

ตดิตอหนาตาง

ฝายตอนรับที่เหมาะสม

5 นาที

8 นาที

15 นาที

15 นาที

15 นาที

รูปเพชรแสดง

จุดตัดสินใจ

แกนนอน: แสดง

บทบาทผูรับผิดชอบ 

(เชน ผูดูแล)

แกนตั้ง: แสดงเวลา

ที่ใชในแตละ

กิจกรรม

รูปสี่เหลี่ยมแสดง

กิจกรรม

ลูกศรแสดงทิศ

ทางการ

เคลื่อนที่

รูปวงรีแสดง

จุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน

รูปวงกลมเชือ่มตอ 

ไปยังหนาถัดไป

รูปสามเหลี่ยม

แสดงการ

เชื่อมตอกับ

กระบวนงานอืน่

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรม

ตามที่รวบรวมไวใน

ขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรม

ตามที่รวบรวมไวใน

ขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

เอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ทีเ่สร็จ

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 3 ☺

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)เอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 
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3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

� กิจกรรมใชเวลามาก แตไดคุณคางานนอย

� มักเกิดปญหาซ้าํซาก แกไมตก 

� ตองออกแรงทําซ้ํา เพราะขาดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

� เปนประเด็นรองเรียน หรือขอเสนอแนะจาก “ผูรับบริการ”

ขั้นตอนนี้เปนการวิเคราะหถงึอุปสรรคและปญหาที่เกิดขึ้น ในแตละกระบวนงาน อันเปนสาเหตุใหไม

สามารถบรรลุเปาประสงคของกระบวนงานนั้นได
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

1
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วัตถุประสงค: เพื่อวิเคราะหและระบุ อุปสรรค / ปญหา ในกิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

ระบุอุปสรรค / ปญหาที่เปนสาเหตุใหกิจกรรมที่ระบุไว ไมสามารถดําเนินงานใหบรรลุ

ตามเปาประสงคที่ระบุไวใน ”การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs)” ได โดยพจิารณาจาก 4 

ประเด็นหลัก ไดแก 1) บุคลากร 2) การจัดแบงสวนงาน 3) ขั้นตอน / กระบวนงาน และ 

4) เทคโนโลยี  นอกจากนี้สามารถระบุประเด็นอื่นที่นอกเหนือจากประเด็นที่กลาวมา

ขางตนดวย

อุปสรรค / ปญหา1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 
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เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

� มีกิจกรรมงานที่สามารถตดัทิง้ ควบรวม หรือทดแทนกนัไดหรือไม?
� สามารถลดเวลาที่ใชในการจัดทาํ ตรวจทาน หรืออนุมัติไดหรือไม?
� สามารถเปลี่ยนวิธีการทํางาน หรอืนําเทคโนโลยีมาชวยไดหรือไม?

ขั้นตอนนี้เปนการวิเคราะหกิจกรรม เพื่อพิจารณาโอกาสในการปรบัปรุงประสิทธิภาพและคุณภาพการ

ใหบริการ รวมทั้งปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้ ตามผลที่ไดจากการศึกษาและวิเคราะหในขั้นตอนที ่3.1 

โดยพิจารณารายละเอียดของงานที่ทําวาจะสามารถเพิม่ประสิทธิภาพ ลดเวลา ลดตนทนุ หรือเพิ่ม

คุณภาพการใหบริการไดหรือไม 

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

1
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วัตถุประสงค: เพื่อวิเคราะหและระบุโอกาสในการปรับปรุง ในแตละกิจกรรม

ระบุโอกาสในการปรับปรุง ที่มีผลใหการดําเนินงานกิจกรรมบรรลุตาม

เปาหมายที่กําหนดใน ”การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs)” โดยพิจารณาจาก 4 

ประเด็นหลัก ไดแก 1) บุคลากร 2) การจัดแบงสวนงาน 3) ขั้นตอน / 

กระบวนงาน และ 4) เทคโนโลยี หากเปนประเด็นที่นอกเหนือจากนี้ ใหระบุใน

บรรทัด อื่นๆ พรอมคําอธิบาย

โอกาสในการปรับปรุง 1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 
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3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพงาน
ของแตละกิจกรรม

3.1 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพงาน
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

เอกสารกอน

หนาขั้นตอนนี้ที่

เสร็จสมบูรณ

แลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 4 ☺

� ไมมีเอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ

คดัเลือก

กระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ

คดัเลือก

กระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง4.1

เกณฑการคัดเลือกกระบวนงานเพื่อออกแบบใหม ควรพิจารณาถงึ:

� ความสําคญัตอกลยุทธและเปาประสงค

� ประสิทธิภาพของการทํางาน

� คุณภาพการใหบริการ

� คาใชจายที่เกิดขึ้น

ขั้นตอนนี้ เปนการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานเพือ่นําไปออกแบบกระบวนงานใหม โดยกําหนด
หลักเกณฑในการคดัเลือกกระบวนงาน และใหคะแนนแตละกระบวนงานโดยใชหลักเกณฑที่กําหนด

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

1

2

3 4
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรทีไ่ดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดย

กระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคที่

ชดัเจน มคีวามสมบูรณในตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

วัตถุประสงค:  เพื่อชวยในการวิเคราะหคัดเลือกกระบวนงานที่ควรปรับปรุง โดยพิจารณาวาผลการปรับปรุง สนับสนุนเปาประสงคหลัก

ของกลยุทธ ลดเวลาในการทํางาน เพิ่มคณุภาพการใหบริการ และลดคาใชจาย มากนอยเพียงไร 

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุคะแนนเพื่อประเมินคาผลประโยชนที่จะไดรับจากแตละกระบวนงานที่ควร

พิจารณาปรับปรุง โดยพิจารณาใน 4 มิติ ไดแก 1) สนับสนุนเปาประสงคหลัก

ของกลยุทธ 2) ลดเวลาในการทํางาน 3) เพิ่มคณุภาพการใหบริการ และ 4) 

ลดคาใชจายในการทํางาน ทั้งนี้สามารถใหคะแนนได 3 ระดับ คือ 

� ระบุ 3 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับสูง 

� ระบุ 2 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับปานกลาง 

� ระบุ 1 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับต่ํา 

เกณฑการประเมินคา (ระบุคะแนนตาม
เกณฑที่กําหนด)

4

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง4.1

� ผลกระทบ / ความเสี่ยงตอกระบวนงานปจจุบันคืออะไร?
� ยังมีผลกระทบ / ความเสี่ยงอื่นใดอีกหรือไม?

ขั้นตอนนี้ เปนการวิเคราะหผลกระทบและความเสี่ยง ที่อาจเกิดขึ้นหากมีการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง
กระบวนงานปจจุบัน โดยพิจารณาระเบียบปฏิบัติของหนวยงานหรอืขอกฎหมายที่เกี่ยวของ การจัดแบง
สวนงาน/บุคลากร ความพรอมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสนบัสนุนจากหนวยงานราชการ หรอื 
ผลกระทบใดๆ ที่คาดวาจะเกิดจากการเปลี่ยนแปลง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

1
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ระบุผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากแตละกระบวนงาน โดยพิจารณาใน 4 มิติ 

ไดแก 1) ขอกฎหมาย / ระเบียบปฏิบัติ 2) โครงสรางการจัดแบงสวนงาน

ราชการ 3) ความพรอมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 4) การสนับสนุนจาก

หนวยงานราชการ 

ขอจํากัดและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นตอ

การเปลี่ยนแปลง (ใสเครื่องหมาย /)

1

วัตถุประสงค:  เพื่อชวยในการวิเคราะหคัดเลือกกระบวนงานที่ควรปรับปรุง โดยพิจารณาวากระบวนงานที่จะปรับปรุง มีขอจํากัดและ

อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นตอการเปลี่ยนแปลงมากนอยเพียงไร 

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพจิารณาปรับปรุง4.2

การคัดเลือกกระบวนงานเบื้องตนควรมีคุณลักษณะดังนี้

� สนับสนุนเปาประสงคหลักของกลยุทธ

� การปรับปรุงมีผลตอประสิทธิภาพการทาํงานและคุณภาพการใหบริการ ในกรณีมีขอจํากัดดาน

ทรัพยากร ใหคัดเลือกกระบวนงานที่มีโอกาสประสบผลสําเร็จสูง

ขั้นตอนนี้เปนการสรุปผลการคดัเลือกกระบวนงานทีจ่ะนําไปออกแบบกระบวนงานใหม โดยพิจารณา
กระบวนงานที่ไดรับคะแนนสูงจากการวเิคราะหในขั้นตอนที่ 4.1 ประกอบกับขอมูลผลกระทบ/ความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้นจากการวเิคราะหในขั้นตอนที่ 4.2

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

1

2

3
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง ซึ่งเปนผลการ

วิเคราะหขอมูลจากแบบฟอรม 4.1 โดยกระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรม

งาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณในตัว และ

สามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

วัตถุประสงค: เพื่อชวยในการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพือ่พิจารณาปรับปรุง ภายหลังจากการวิเคราะห

ผลประโยชนทีไ่ดรับ และขอจํากัดและอุปสรรคที่อาจะเกิดขึ้น

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

เอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ที่

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 5 ☺

� ไมมีเอกสารที่ยงัไม

สมบูรณ:

เอกสารที่

สมบูรณจาก

ขั้นตอนนี้:

�แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวเิคราะหเพือ่คัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44
วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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วตัถุประสงค: เพื่อรวบรวมผลงาน และจัดสงตอสํานกังาน ก.พ.ร. ภายในวันที ่31 มีนาคม 2548

รวบรวมผลที่ไดจากขัน้ตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.รวบรวมผลที่ไดจากขัน้ตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

รวบรวม เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.☺

เอกสารทีต่องนําสง

สํานักงาน ก.พ.ร.:

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกล

ยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

�แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวเิคราะหเพือ่คัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณา

ปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55



บทที่ 2: ดานการพัฒนาองคกร
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Agenda

2.1 การพฒันาศกัยภาพบุคลากรกับการนํากลยทุธไปสูการปฏบิัติ

2.2 แนวทางในการพฒันาศักยภาพบุคลากร

2.3 แบบฟอรมและวิธีการเก็บขอมูลและวิเคราะห

การพัฒนาศักยภาพองคกรและบุคลากร


