
กรอบแนวทางการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. ทุกหน่วยงานทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุนของหน่วยงานให้สอดรับกับภารกิจ/
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน และแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561 - 2580) ของ สป.กษ. รวมทั้ง รองรับการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายส าคัญของ สป.กษ. ตามแบบฟอร์มที่ 1 
และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ตาม
แบบฟอร์มที่ 2 

ม.ค. - มี.ค. 64 - ไฟล์หลักฐานการ
ทบทวน เช่น รายงาน
การประชุม/บันทึก
ช่วยจ า/บันทึกแจ้ง
เวียน เป็นต้น 
- ไฟล์แบบฟอร์มที่ 2 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 9 

ก.ค. 64) 

2. คัดเลือกกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของ
หน่วยงาน อย่างน้อย 3 กระบวนงาน เพ่ือน ากระบวนงานที่
คัดเลือกมาปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
และปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงานตามแบบฟอร์มที่ 1  
และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กองทีน่ า
นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2 

ม.ค. - เม.ย. 64 ไฟล์แบบฟอร์มที่ 2 รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 9 

ก.ค. 64) 

3. จัดท าเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 โดยการน ากระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน 
และกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้ทุกกระบวนงานตาม
แบบฟอร์มที่ 1 มารวบรวมเพ่ือจัดท าเป็นเล่มคู่มือ และเสนอ
ให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน และหัวหน้า
ส านักงาน/ศูนย์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เม.ย. 64 ไฟล์เล่มคู่มือ
กระบวนงานของ

ส านัก/กอง 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 9 

ก.ค. 64) 

4. สื่อสารเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กองให้บุคลากรใน
หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ และเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 

เม.ย. – พ.ค. 
64 

ไฟล์บันทึกแจ้งเวียน
คู่มือกระบวนงาน 

 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 9 

ก.ค. 64) 
5. คัดเลือกกระบวนงานของหน่วยงาน จ านวน 1 กระบวนงาน 

โดยคัดเลือกจากกระบวนงานที่หน่วยงานน านวัตกรรมมาปรับ
ใช้แล้วในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 หรือกระบวนงานที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือส ารวจความ
พึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อกระบวนงาน และสรุปผลความพึง
พอใจ เพ่ือน าข้อเสนอแนะจากผลส ารวจไปปรับปรุง
กระบวนงานในปีงบประมาณถัดไป 

ส.ค. – ก.ย. 64 สรุปผลส ารวจความ
พึงพอใจของ
กระบวนงาน 

รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่ 11 

ต.ค. 64) 

6. สรุปผลการด าเนินงานและผลตัวชี้วัดของแต่ละกระบวนงาน
ของหน่วยงาน รวมทั้ง สรุปแนวทางการปรับปรุงกระบวนงาน
ตามข้อเสนอแนะของผลส ารวจความพึงพอใจ และจัดส่งให้ 
สพบ. ทราบ 

ก.ย. 64 ไฟล์แบบฟอร์มที่ 3 รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่ 11 

ต.ค. 64) 

 


