
 
กรอบแนวทางการด าเนินงาน 

การจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. สพบ.จัดท ำกรอบกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำ
กระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

ม.ค. 67 สพบ. ไฟล์กรอบกำร
ด ำเนินงำน 

- 

2. สพบ. แจ้งเวียนกรอบกำรด ำเนินงำนกำร
จัดท ำกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ให้ทุก
หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลำงทรำบ
และด ำเนินกำร 

ก.พ. 67 สพบ. ไฟล์บันทึกแจ้งเวียน
กรอบกำรด ำเนินงำน 

- 

3. ทุกหน่วยงำนทบทวน/ปรับปรุง
กระบวนงำนหลักและกระบวนงำน
สนับสนุนทุกกระบวนงำนให้สอดรับกับ
ภำรกิจ/อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี แผนปฏิบัติ
กำรระยะ 3 ปี แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ 
สป.กษ. และเกณฑ์กำรประเมินสถำนะของ
หน่วยงำนภำครัฐในกำรเป็นระบบรำชกำร 
4.0 หมวด 6 กำรมุ่งเน้นระบบกำร
ปฏิบัติกำร (ตำมแบบฟอร์มที่ 1) 

ก.พ. - เม.ย. 67 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์หลักฐำนกำร
ทบทวน เช่น 

รำยงำนกำรประชุม/
บันทึกช่วยจ ำ/บันทึก

แจ้งเวียน เป็นต้น 
- ไฟล์แบบฟอร์มที่ 1 

รอบ 9 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ก.ค. 67) 

4. ทุกหน่วยงำนจัดท ำสรุปผลกำรปรับปรุง
กระบวนงำนของส ำนัก/กอง 
(ตำมแบบฟอร์มที่ 2) 

เม.ย. 67 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 2 รอบ 9 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ก.ค. 67) 
5. ทุกหน่วยงำนจัดท ำเล่มคู่มือกระบวนงำน

ของส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
ประกอบด้วย กระบวนงำนหลักและ
กระบวนงำนสนับสนุนทุกกระบวนงำน 
ตำมแบบฟอร์มที่ 1 มำรวบรวมเป็นเล่ม
คู่มือ และเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/
ศูนย์/สถำบัน และหัวหน้ำส ำนักงำน/ศูนย์
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบคู่มือ 

เม.ย. 67 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์เล่มคู่มือ
กระบวนงำนของ
ส ำนัก/กอง 
- หลักฐำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้บริหำรให้
ควำมเห็นชอบ 

รอบ 9 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ก.ค. 67) 

6. ผู้บริหำรระดับหน่วยงำนสร้ำงกำรรับรู้คู่มือ
กระบวนงำนของส ำนัก/กองให้บุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนให้รับทรำบและถือปฏิบัติ 

พ.ค. 67 ทุกหน่วยงำน ไฟล์หลักฐำนที่แสดง
ให้เห็นถึงกำร
เผยแพร่

รอบ 9 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ก.ค. 67) 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

และหน่วยงำนมีกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
คู่มือกระบวนงำนของส ำนัก/กองให้บุคลำกร
ในหน่วยงำนทรำบผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น 
แจ้งเวียน บอร์ดประชำสัมพันธ์ Social 
Media เว็บไซต์ของหน่วยงำน เป็นต้น 

ประชำสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงำนของ
ส ำนัก/กอง 

7. ทุกหน่วยงำนพัฒนำ/ปรับปรุงกระบวนงำน
ของหน่วยงำน โดยกำรน ำเทคโนโลยีดิจิทัล/
นวัตกรรมมำปรับใช้ (ตำมแบบฟอร์มที่ 3) 

เม.ย. – ก.ย. 67 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 3 รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 67) 
8. ทุกหน่วยงำนคัดเลือกกระบวนงำนหลักท่ี

ส ำคัญที่เป็นภำรกิจของส ำนัก/กองในกำร
ขับเคลื่อนงำนของ สป.กษ.ให้ประสบ
ผลส ำเร็จจ ำนวน 1 กระบวนงำน เพ่ือน ำมำ
ส ำรวจควำมพึงพอใจของบุคลำกรที่มีต่อ
กระบวนงำน และสรุปผลควำมพึงพอใจ 
เพ่ือน ำข้อเสนอแนะจำกผลส ำรวจไป
ปรับปรุงกระบวนงำนในปีงบประมำณ
ถัดไป 

ส.ค. – ก.ย. 67 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์แบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจของ
กระบวนงำน 
- ไฟล์สรุปผลส ำรวจ
ควำมพึงพอใจของ
กระบวนงำน 

รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 67) 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและผลตัวชี้วัด
กระบวนงำนของหน่วยงำน รวมทั้ง สรุป
แนวทำงกำรปรับปรุงกระบวนงำนตำม
ข้อเสนอแนะของผลส ำรวจควำมพึงพอใจ 
(ตำมแบบฟอร์มที่ 4) และจัดส่งให้ส ำนัก
พัฒนำระบบบริหำรทรำบ 

ก.ย. - ต.ค. 67 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 4 รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 67) 

10. สพบ.ติดตำม รวบรวม และจัดท ำสรุปผล
กำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำกระบวนงำน
ระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2567 เสนอให้ผู้บริหำรทรำบ จ ำนวน 2 
รอบรำยงำน 

เม.ย. 67 
ต.ค. 67 

สพบ. - ไฟล์บันทึกเสนอ
สรุปผลกำร
ด ำเนินงำนต่อ ปลัด 
กษ. 
- ไฟล์สรุปผลกำร
ด ำเนินโครงกำรฯ 

- 

 


