
กรอบการด าเนินงาน 
การจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมหารือร่วมกับทุกหน่วยงาน
ในระดับส านัก/กอง เกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

14 - 25 ก.พ. 
65 

- - 

2. ทุกหน่วยงานทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุนของหน่วยงานตามประเด็นข้อเสนอแนะ
จากการประชุมหารือกับส านักพัฒนาระบบบริหาร และ
ปรับปรุงให้สอดรับกับภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี แผนปฏิบัติการระยะ 3 ปี 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ สป.กษ. และรองรับการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายส าคัญของ สป.กษ. รวมทั้ง ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ 
(ตามแบบฟอร์มที่ 1) 

ก.พ. - เม.ย. 
65 

- ไฟล์หลักฐานการ
ทบทวน เช่น รายงาน
การประชุม/บันทึก
ช่วยจ า/บันทึกแจ้ง
เวียน เป็นต้น 
- ไฟล์แบบฟอร์มที่ 1 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 8 

ก.ค. 65) 

3. ทุกหน่วยงานสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง 
(ตามแบบฟอร์มที่ 2) 

เม.ย. 65 - ไฟล์แบบฟอร์มที่ 2 รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 8 

ก.ค. 65) 
4. ทุกหน่วยงานจัดท าเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กอง 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ประกอบด้วย กระบวนงานหลัก
และกระบวนงานสนับสนุน ตามแบบฟอร์มที่ 1 มารวบรวม
เพ่ือจัดท าเป็นเล่มคู่มือ และเสนอให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง/
ศูนย์/สถาบัน และหัวหน้าส านักงาน/ศูนย์พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

พ.ค. 65 ไฟล์เล่มคู่มือ
กระบวนงานของ

ส านัก/กอง 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 8 

ก.ค. 65) 

5. ผู้บริหารระดับหน่วยงานสร้างการรับรู้คู่มือกระบวนงานของ
ส านัก/กองให้บุคลากรภายในหน่วยงานให้รับทราบและถือ
ปฏิบัติ และหน่วยงานมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงานของส านัก/กองให้บุคลากรในหน่วยงานทราบผ่าน
ช่องทางต่างๆ เช่น แจ้งเวียน บอร์ดประชาสัมพันธ์ Social 
Media เว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นต้น 

พ.ค. – มิ.ย. 65 ไฟล์หลักฐานที่แสดง
ให้เห็นถึงการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงานของ

ส านัก/กอง 
 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่ 8 

ก.ค. 65) 

6. คัดเลือกกระบวนงานของหน่วยงานทีป่รับปรุงในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 หรือกระบวนงานที่ส าคัญของหน่วยงาน ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จ านวน 1 กระบวนงาน เพ่ือ
ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อกระบวนงาน และ
สรุปผลความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อเสนอแนะจากผลส ารวจไป
ปรับปรุงกระบวนงานในปีงบประมาณถัดไป 

ส.ค. – ก.ย. 65 - ไฟล์แบบส ารวจ
ความพึงพอใจของ
กระบวนงาน 
- ไฟล์สรุปผลส ารวจ
ความพึงพอใจของ
กระบวนงาน 

รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่ 10 

ต.ค. 65) 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

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

ก.ย. 65 ไฟล์แบบฟอร์มที่ 3 รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่ 10 

ต.ค. 65) 

 


