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คํานํา
คูมือการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) นี้ไดจัดทําขึ้นเพื่อเปนสวนหนึ่งของ

การพัฒนาระบบราชการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่

ดี พ.ศ. 2546 โดยไดกําหนดแนวทางการบริหารราชการเพื่อใหเกิดการเปลี่ยนแปลง ซึ่งสามารถแบง

แนวทางดังกลาวไดเปน 3 ดาน คือ
(1) การปรับปรุงประสิทธิภาพ (Efficiency improvement) - ตามมาตรา 21 มาตรา  22  และ 24 

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

(3) การเสริมสรางขีดสมรรถนะ (Capacity-building)/ การสรางความพรอมเชิงยุทธศาสตร (Strategic 

readiness) - ตามมาตรา 11 

คูมือฉบับนี้เปนเอกสารประกอบการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) โดยจะ

เนนเนื้อหาครอบคลุมเฉพาะเนื้องานของขอเสนอการเปลี่ยนแปลงที่ทาง จังหวัด / กลุมจังหวัด 

/ สวนราชการ (กรม กระทรวง) จําเปนตองสงมอบใหแกสํานักงาน ก.พ.ร. ในวันที่ 31 มีนาคม 

2548 ทั้งนี้ เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหจังหวัด / กลุมจังหวัด / สวนราชการ (กรม กระทรวง) ไดมี

การวิเคราะหและรวบรวมขอมูลในปจจุบัน เพื่อใหเขาใจในระบบการดําเนินงานของหนวยงาน กอน

เขาสูขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสามารถ

ยกระดับคุณภาพในการใหบริการ ซึ่งจะไดมีการถายทอดแนวทางและวิธีการดําเนินการในลําดับ

ถัดไป

ขอขอบพระคณุ
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หนา



3

บทนาํ

การจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลงตามที่กําหนดเปนตัวชี้วัดในมิติที่ 4 มีหลักการสําคัญเพื่อบริหาร

การเปลี่ยนแปลงใหเกิดความพรอมในการสนับสนุนและผลักดันใหประเด็นยุทธศาสตรของสวน

ราชการบังเกิดผลทางปฏิบัติ ทั้งนี้ เปนการสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ซึ่งไดกําหนดแนวทางการบริหารราชการเพื่อใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลง 3 ดาน คือ

1. ดานการปรับปรุงประสิทธิภาพ เปนการปรับปรุงขั้นตอนและกระบวนงาน โดยวิธีการ

บริหารจัดการสมัยใหม เพื่อลดตนทุนคาใชจายและเพิ่มผลผลิต

2. ดานการพัฒนาคุณภาพ เปนการวางระบบอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการ

ของประชาชนผูรับบริการ

3. ดานการเสริมสมรรถนะขององคกร ซึ่งตองจัดทํา Human Capital Development Program 

เพื่อเพิ่มความรูและทักษะใหมีความพรอมตอการขับเคลื่อนยุทธศาสตร รวมทั้งการจัดทํา

แผนเทคโนโลยีสารสนเทศและการวางแผนการพัฒนาองคการและการสื่อสารเพื่อการ

เปลี่ยนแปลง
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แนวทางการจดัทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป

แผนยุทธศาสตร

ประเดน็ยุทธศาสตร
เปาประสงค + ตัวชี้วัด/คาเปาหมาย

การ

เปลี่ยนแปลง

เปนการทั่วไป  

(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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องคกรที่มุงเนนยุทธศาสตร (Strategy-focused Organization)

การบริหารกระบวนการ

การดแูลผูรบับริการ

Reengineering

Lean Enterprise

Six Sigma  TQM

กระบวนการบริหารลกูคา

การพฒันาขัน้ตอนการทํางานใหดีขึน้

ความโปรงใส มีสวนรวม

ทุนมนุษย

ทุนขอมูลสารสนเทศ & ทุนความรู

การวางระบบบริหารจัดการ

สินทรัพยทีจ่ับตองไมได
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ลดรอบระยะเวลาดําเนินการ

เพิ่มผลผลิต

ลดตนทุน & ความสูญเสีย

เพิ่มความพึงพอใจ

เพิ่มความไววางใจ

เพิ่มความพรอมเชิง

ยุทธศาสตร

เพิ่มคุณคา

Value

Creation

ประสิทธิภาพ

Efficiency

คุณภาพ

Quality

ขีดสมรรถนะ

Capacity

Building

Effectiveness
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การแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัต(ิImplementation)

� การจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง “Blueprint for Change” - เพื่อปรับปรุงประสทิธิภาพและ

คุณภาพการใหบริการ

วิสัยทัศน

ประเด็นยุทธศาสตร

เปาประสงค

กลยุทธ

ขอเสนอการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change)

(กระบวนงาน, บุคลากร, เทคโนโลยี, การจัดแบงสวนงานราชการ)

กา
รป
ระ
เมิ
นผ

ลก
าร
ปฏิ
บัต

ิงา
น
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การจัดการองคความรู

การบริหารการเปลี่ยนแปลง/การฝกอบรม

การออกแบบ

กระบวนงาน

การประเมินผล 
กําหนดเกณฑการ

ประเมิน
ประสทิธิภาพ/ดัชนี

ชี้วัด

จัดทําภาพแสดง
กระบวนงาน
ปจจุบัน

ออกแบบ
กระบวนงานใหม

วิเคราะห/จัดการ
ผลกระทบจากการ
เปลี่ยนแปลง

แจงแผนขอเสนอ
การ

 เปลีย่นแปลงดาน
กระบวนงาน

กําหนดคาเปาหมาย
ของ

ดัชนีชี้วัด

กําหนดระบบการ
ติดตามและ
ประเมินผล

ยืนยันความเหมาะสม
ของกระบวนงานใหม
และแผนขอเสนอการ
เปลี่ยนแปลงดาน
กระบวนงาน

การกําหนดแผนงานและการวิเคราะห การออกแบบ การยนืยนัและการสื่อสาร

การบริหารโครงการ

Workshop 2

สงการบาน
ครั้งที่ 1

สงการบาน
ครั้งที่ 2

สงการบาน
ครั้งที่ 3

สงการบาน
ครั้งที่ 4

1. สงรายละเอียดกระบวนงานใหมและ
แผนการเปลี่ยนแปลง

2. สงขอมูลการวเิคราะหเพื่อวาง
แผนการพัฒนาขีดสมรรถนะของ
บุคลากร

Workshop 1

การสรางเสริมสมรรถนะ

ขององคกร

และบุคลากร

จัดทําขอมูลเพื่อใช
ในการวิเคราะห
พัฒนาศักยภาพ
ของบุคคลากร

ตรวจสอบขอมลู
ศักยภาพของ
บุคลากร

วิเคราะหแนวทางการ
พัฒนาศักยภาพของ
องคกรและบุคลากร

 แจงแผนขอเสนอ
การเปลีย่นแปลง
ดานการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร

 ตรวจสอบขอมลูการ
วิเคราะหเพื่อจัดทํา
แผนขอเสนอการ
เปลี่ยนแปลง

1. สงรายละเอียดกระบวนงานปจจุบันและ
ผลการคัดเลือกกระบวนงานที่จะ
ปรับปรุง

2. สงแบบฟอรมการจัดเก็บขอมูลเพื่อการ
วเิคราะหศักยภาพของบุคลากร

แนวทางและวิธีการ
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ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1.3 ระบุกิจกรรมที่

เกี่ยวของกับแตละ

กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่

เกี่ยวของกับแตละ

กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

--

�ตองมีความเขาใจตรงกันวา อะไรคือกลยุทธหลักของกลุมจังหวดั/จังหวัด?

�ในการแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัติ อะไรคือกระบวนงานตนทาง และกระบวนงานปลายทาง ที่มีความ

เกี่ยวของหรือสนับสนุนกลยุทธ?

การแปลงกลยุทธไปสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ จําเปนจะตองมีการศึกษาและวิเคราะหกระบวนงาน

ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธ ตัง้แตตนจนจบ เนื่องจากกระบวนงานตางๆเหลานั้น มักจะมีความ

เชื่อมโยงและมีผลกระทบตอประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ                   

แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยงัไมไดดําเนินการในปจจุบัน

1.1 ชุดที่ 1

1.1 ชุดที่ 2

�กระบวนงาน (Process) คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่าํเนินการโดยมีวตัถุประสงคที่ชัดเจน มีความ
สมบูรณในตวั และสามารถกําหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดได
�การระบุกระบวนงานตองครอบคลุมทั้งกระบวนงานทีท่ําเพื่อผูรับบริการทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน
�เนนการเลือกกระบวนงานหลัก ที่มีความสําคัญและเกี่ยวของกับกลยุทธ 

�ใหระบุเฉพาะกระบวนงานที่ไดดําเนินการจรงิในปจจุบัน และกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

หลังจากทีไ่ดกําหนดกรอบของกระบวนงานที่จะตองทําการศึกษาและวิเคราะหเสร็จเรียบรอยแลว ใหทีมงาน
ทําการระบุกระบวนงานหลักทัง้หมด ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธ 

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11



15

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันทีส่นับสนุนแตละกลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3 4
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันทีส่นับสนุนแตละกลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการ

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน คือ 

ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มีความสมบูรณในตัว 

และสามารถกําหนดจุดเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

ระบุหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

กระบวนงานทีไ่ดระบุไว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 4

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3 4
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

แบบฟอรมที่ 1.1 ชดุที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานทีค่วรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมไดดําเนินการในปจจุบัน ซึ่งคาดวาจะสนับสนุนกลยุทธหากไดมีการ

ดําเนินการในอนาคต

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน 

คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณใน

ตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process) 3

ระบุหนวยงานที่ทําหนาที่รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

กระบวนงานทีไ่ดระบุไว 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 4

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)1.2

�โดยปกติแลว ในแตละกระบวนงาน จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจัดทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละ
กิจกรรมตองสามารถระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได

หลังจากทีไ่ดทําการระบุกระบวนงานปจจุบัน ที่เกี่ยวของและสนับสนุนกลยุทธเรียบรอยแลว ใหทําการ
ระบุกิจกรรมงานที่ไดจัดทําภายใตแตละกระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3

4

5 6 7
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค : เพื่อรวบรวมรายละเอียดกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุตามกลยุทธที่ไดกําหนดไว รายละเอียดที่เกี่ยวของ 

ไดแก คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานที่ทํา การวัดผล / ดชันีชีว้ดั (KPIs) ชื่อกิจกรรมที่เกี่ยวของ รวมไปถงึการวดัผล / ดชันี

ชีว้ดั (KPIs) และรอบระยะเวลาที่ใชสําหรับแตละกิจกรรม

ระบุคําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานทีท่ําของกระบวนงานที่ไดระบุไว คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับ

ขอบเขตและงานที่ทํา 

3

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดย

กระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มี

ความสมบูรณในตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process) 2

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ระบุระยะเวลาที่ใชในการดําเนินกิจกรรม ตัง้แตเริ่มตนจนสิ้นสุดการดาํเนินการ 

ทั้งนีร้อบระยะเวลาที่ใชสามารถระบุเปนเดือน วัน และชั่วโมง

รอบระยะเวลาที่ใช (Cycle 

Time)

7

ระบุการวัดผล / ดชันชีีว้ดัของกิจกรรม ทั้งนี้ “การวัดผล / ดชันชีีว้ดั” ควรมีความเกี่ยวของ

กับการบรรลุเปาหมาย สามารถวัดคาได และมีการระบุวิธีการวดัคาทีช่ดัเจน รวมทั้งมีการ

ระบุเปาหมายเปนตัวเลขทีช่ดัเจน 

การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs) 6

ระบุกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานทีไ่ดระบุไว ในแตละกระบวนงาน 

จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจดัทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละกิจกรรมตองสามารถ

ระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได 

ชื่อกิจกรรม (Activity) 5

ระบุการวัดผล / ดชันชีีว้ดัของกระบวนงาน ทั้งนี้ “การวัดผล / ดชันชีีว้ดั” ควรมีความ

เกี่ยวของกับการบรรลุเปาหมาย สามารถวัดคาได และมีการระบุวิธีการวัดคาทีช่ดัเจน 

รวมทั้งมีการระบุเปาหมายเปนตัวเลขทีช่ดัเจน 

การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs) 4

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

�ขอมูลที่ทําการรวบรวม จะตองเปนขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นในการดาํเนินงาน ตามกระบวนงานปจจุบัน

�รายละเอียดของขอมูลที่รวบรวมได ควรจะตองไดรับการยืนยันความถกูตอง ครบถวนจากหนวยงาน

หรือผูเกี่ยวของเสมอ 

เพื่อใหสามารถวิเคราะหการปฏิบัตงิานในแตละกิจกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีการ
รวบรวมรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรม ประกอบดวย คาํอธิบายพอสังเขปของกิจกรรม การวดัผล/
ดัชนชีีว้ัดของกิจกรรม เอกสารตนเรื่องและเอกสารที่เปนผลผลิตจากกิจกรรม หนวยงาน/ผูมีสวนรวมใน
กิจกรรม ตลอดจนระยะเวลาที่ใชในกิจกรรม

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

1

2

3

54
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

วัตถุประสงค: เพื่อรวบรวมรายละเอียดกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานเพื่อใหกระบวนงานเสร็จสิ้น รายละเอียดที่

เกี่ยวของ ไดแก คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานในกิจกรรม อุปสรรค / ปญหา โอกาสในการปรับปรุง และบทบาทใน

กิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

ระบุคําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับขอบเขตและงานทีท่ําของกิจกรรมที่ไดระบุไว คําอธิบายโดยสังเขปเกี่ยวกับ

ขอบเขตและงานในกิจกรรม 

3

ระบุกิจกรรมที่ตองดําเนินงานภายใตกระบวนงานทีไ่ดระบุไว ในแตละกระบวนงาน 

จะตองมีกิจกรรมงานที่ไดจดัทําอยางนอยหนึ่งกิจกรรม โดยแตละกิจกรรมตองสามารถ

ระบุผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกิจกรรมได 

ชื่อกิจกรรม (Activity)2

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดยกระบวนงาน 

คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ทีด่ําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณใน

ตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 ระบุกระบวนงาน

หลักที่สนับสนุน

กลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ระบุหนวยงาน / ผูมีสวนรวมการดําเนินงานในกิจกรรมนั้น หนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 4

ระบุบทบาทในกิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม โดยแตละ

หนวยงานหรือผูมีสวนรวมในกิจกรรม สามารถมีไดมากกวาหนึ่งบทบาท ทัง้นี้

บทบาทที่กําหนดไวมี 3 บทบาท ไดแก ผูจดัทํา (หรือ ผูลงมือปฏิบัต)ิ ผูอนุมัติ 

และผูสนับสนุน นอกจากนี้สามารถระบุบทบาทอื่นที่นอกเหนือจากบทบาทที่

กลาวมาขางตนไดในชอง “อื่นๆ (โปรดระบุ)”

บทบาทในกิจกรรม (เลือก / เพื่อระบุ
บทบาทในกิจกรรม)

5

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  221.2 รวบรวม
กระบวนงานหลักที่
สนับสนุนกลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
1.2 รวบรวม
กระบวนงานหลักที่
สนับสนุนกลยุทธ

1.1 กําหนดกรอบ
กระบวนงานที่
เกี่ยวของกับ
กลยุทธ

1.3 ระบุกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับแตละ
กระบวนงาน

1.4 รวบรวม
รายละเอียดขอมูล
ของแตละกิจกรรม

� ไมมีเอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ทีเ่สร็จ

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 2 ☺

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)เอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

วตัถุประสงค : เพื่อรวบรวมกระบวนงานที่สนับสนุนกลยุทธ และกิจกรรมของแตละกระบวนงาน

การระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธการระบุกระบวนงานและกิจกรรมทีส่นับสนุนกลยุทธขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11
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รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับ

กิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอน

ที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33
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2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

� เอกสารแสดงสัญลักษณการจัดทาํภาพแสดงกระบวนงาน

� ตวัอยางภาพแสดงกระบวนงาน จากกรณีศึกษา

�ใหศึกษารายละเอียดขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรม และสัญลักษณมาตรฐานที่จะใชในการจัดทําภาพแสดง 

เปนการศึกษารายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับกระบวนงานและกิจกรรมในปจจุบันที่รวบรวมไวจากขั้นตอนที่ 

1 เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน และศึกษาขั้นตอนการจัดทําภาพแสดงกระบวนงาน เพื่อเตรียมรางภาพ

ตามขอมูลดังกลาวในขั้นตอไป

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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 รายละเอียดและองคประกอบที่สําคัญในการจัดทําภาพแสดงกระบวนงาน

� ทรัพยากรที่จําเปนสําหรับแตละกิจกรรม

– ขอมูลนําเขา

– รอบระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

� ผลที่ไดรับจากกิจกรรม

– ขอมูลผลลัพธ

� ผูไดรับประโยชนจากการดําเนินกิจกรรม

– ภายใน 

– ภายนอก

� กิจกรรมงานที่ทําในแตละกระบวนงาน

� การไหล และลําดับของกิจกรรมหรือขั้นตอนงาน

� จุดควบคุมหรือระบบการควบคมุ

� หนวยงาน หรือผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม

� จุดตัดสินใจ และผลกระทบของการตดัสินใจ

อนุมัติ ?

ใช

ไมใช

2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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 สัญลักษณมาตรฐาน

จุดเชื่อมตอกบักระบวนงานอื่น

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดกระบวนงาน

กิจกรรมงาน/ขั้นตอนในกระบวนงาน

จุดตัดสินใจ

เอกสาร - ขอมูลนําเขา / ผลผลิต / รายงาน

ทิศทางการเคลื่อนที่ของกระบวนงาน

การยอนกลับไปสูขั้นตอนกอนหนา เชน การทํางานซ้ําอกี เปนตน

จุดเชื่อมตอ

2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียดขอมูล

เกี่ยวกับกิจกรรมตามที่

รวบรวมไวในขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

� Microsoft Visio

� Microsoft Office เชน MS Word, MS PowerPoint เปนตน

� ใชสัญลักษณมาตรฐานตามที่กําหนด 

รางภาพแสดงกระบวนงาน โดยมีวตัถุประสงคเพื่อ:

� ใหเกิดความเขาใจตรงกันเกี่ยวกบักระบวนงานในปจจุบัน

� เปนขอมูลสําคัญในการปรับปรุงกระบวนงาน และสามารถอํานวยความสะดวกในการวิเคราะห

ประสิทธิภาพการดาํเนนิงานในปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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1

ผูรับบริการ หนวยงานที่ 1 หนวยงานที่ 2

ยื่นคํารองดวย

ตนเองหรือไม

ตรวจสอบขอมูลที่มี 

(แบบฟอรม, ระบบ, เปนตน)

จําเปนตองให

ผูรับบริการติดตอไป

ยังสํานักงาน/หนวยงาน

อืน่หรือไม

นําผูรับบริการไป

ตดิตอหนาตาง

ฝายตอนรับที่เหมาะสม

ตรวจสอบความสมบูรณของใบสมัคร

ไดรับคํารองทาง

ไปรษณียหรือไม

ไมใช

ใช

บันทึกคํารองจาก

เครื่องตอบรับอัตโนมัติ

มอบหมาย

ผูตรวจสอบคํารอง

สิ้นสุด

ใช

ไมใช

ไมใช

วิจัยระบบสารสนเทศของผูรับบริการ

2

ใช

นําผูรับบริการไป

ตดิตอหนาตาง

ฝายตอนรับที่เหมาะสม

5 นาที

8 นาที

15 นาที

15 นาที

15 นาที

รูปเพชรแสดง

จุดตัดสินใจ

แกนนอน: แสดง

บทบาทผูรับผิดชอบ 

(เชน ผูดูแล)

แกนตั้ง: แสดงเวลา

ที่ใชในแตละ

กิจกรรม

รูปสี่เหลี่ยมแสดง

กิจกรรม

ลูกศรแสดงทิศ

ทางการ

เคลื่อนที่

รูปวงรีแสดง

จุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน

รูปวงกลมเชือ่มตอ 

ไปยังหนาถัดไป

รูปสามเหลี่ยม

แสดงการ

เชื่อมตอกับ

กระบวนงานอืน่

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรม

ตามที่รวบรวมไวใน

ขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง

กระบวนงาน

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22
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2.1 ศึกษารายละเอียด

ขอมูลเกี่ยวกับกิจกรรม

ตามที่รวบรวมไวใน

ขั้นตอนที่ 1

2.2 จดัทําภาพแสดง
กระบวนงาน ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

เอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ทีเ่สร็จ

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 3 ☺

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)เอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

วตัถุประสงค : เพื่อจัดทําภาพแสดงกระบวนงานปจจุบัน พรอมระบุรายละเอียดหนวยงาน/ผูปฏิบัติงาน และ

ระยะเวลาที่ใชในแตละกิจกรรม

จดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันจดัทําภาพแสดงกระบวนงานปจจบุันขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 
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3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

� กิจกรรมใชเวลามาก แตไดคุณคางานนอย

� มักเกิดปญหาซ้าํซาก แกไมตก 

� ตองออกแรงทําซ้ํา เพราะขาดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

� เปนประเด็นรองเรียน หรือขอเสนอแนะจาก “ผูรับบริการ”

ขั้นตอนนี้เปนการวิเคราะหถงึอุปสรรคและปญหาที่เกิดขึ้น ในแตละกระบวนงาน อันเปนสาเหตุใหไม

สามารถบรรลุเปาประสงคของกระบวนงานนั้นได
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

1
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วัตถุประสงค: เพื่อวิเคราะหและระบุ อุปสรรค / ปญหา ในกิจกรรมของหนวยงาน / ผูมีสวนรวมในกิจกรรม 

ระบุอุปสรรค / ปญหาที่เปนสาเหตุใหกิจกรรมที่ระบุไว ไมสามารถดําเนินงานใหบรรลุ

ตามเปาประสงคที่ระบุไวใน ”การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs)” ได โดยพจิารณาจาก 4 

ประเด็นหลัก ไดแก 1) บุคลากร 2) การจัดแบงสวนงาน 3) ขั้นตอน / กระบวนงาน และ 

4) เทคโนโลยี  นอกจากนี้สามารถระบุประเด็นอื่นที่นอกเหนือจากประเด็นที่กลาวมา

ขางตนดวย

อุปสรรค / ปญหา1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 
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เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)1.3

� มีกิจกรรมงานที่สามารถตดัทิง้ ควบรวม หรือทดแทนกนัไดหรือไม?
� สามารถลดเวลาที่ใชในการจัดทาํ ตรวจทาน หรืออนุมัติไดหรือไม?
� สามารถเปลี่ยนวิธีการทํางาน หรอืนําเทคโนโลยีมาชวยไดหรือไม?

ขั้นตอนนี้เปนการวิเคราะหกิจกรรม เพื่อพิจารณาโอกาสในการปรบัปรุงประสิทธิภาพและคุณภาพการ

ใหบริการ รวมทั้งปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้ ตามผลที่ไดจากการศึกษาและวิเคราะหในขั้นตอนที ่3.1 

โดยพิจารณารายละเอียดของงานที่ทําวาจะสามารถเพิม่ประสิทธิภาพ ลดเวลา ลดตนทนุ หรือเพิ่ม

คุณภาพการใหบริการไดหรือไม 

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

1
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วัตถุประสงค: เพื่อวิเคราะหและระบุโอกาสในการปรับปรุง ในแตละกิจกรรม

ระบุโอกาสในการปรับปรุง ที่มีผลใหการดําเนินงานกิจกรรมบรรลุตาม

เปาหมายที่กําหนดใน ”การวัดผล / ดชันชีีว้ดั (KPIs)” โดยพิจารณาจาก 4 

ประเด็นหลัก ไดแก 1) บุคลากร 2) การจัดแบงสวนงาน 3) ขั้นตอน / 

กระบวนงาน และ 4) เทคโนโลยี หากเปนประเด็นที่นอกเหนือจากนี้ ใหระบุใน

บรรทัด อื่นๆ พรอมคําอธิบาย

โอกาสในการปรับปรุง 1

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ไมใช ใช

ถูกตอง
และครบถวน?

ถูกตอง
และครบถวน?

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 

3.1 วิเคราะห
อุปสรรค ปญหา ที่
เกิดขึ้นของแตละ
กิจกรรม 



50

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.2 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
กิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ

3.1 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพงาน
ของแตละกิจกรรม

3.1 วิเคราะหโอกาส
ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพงาน
ของแตละกิจกรรม

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

เอกสารกอน

หนาขั้นตอนนี้ที่

เสร็จสมบูรณ

แลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 4 ☺

� ไมมีเอกสารที่ยงัไม

เสร็จสมบูรณ:

เอกสารที่เสร็จ

สมบูรณ จากขั้น

ตอนนี:้

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

วตัถุประสงค: เพื่อศึกษาและวิเคราะหถงึอุปสรรค ปญหา และโอกาสในการปรับปรุง ของแตละกิจกรรม และใชเปนขอมูล

พื้นฐานในการคัดเลือกกระบวนงาน เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงตอไป

ระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุระบุอุปสรรค/ปญหาของกระบวนงานปจจุบัน และโอกาสในการปรบัปรงุขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ

คดัเลือก

กระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ

คดัเลือก

กระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง4.1

เกณฑการคัดเลือกกระบวนงานเพื่อออกแบบใหม ควรพิจารณาถงึ:

� ความสําคญัตอกลยุทธและเปาประสงค

� ประสิทธิภาพของการทํางาน

� คุณภาพการใหบริการ

� คาใชจายที่เกิดขึ้น

ขั้นตอนนี้ เปนการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานเพือ่นําไปออกแบบกระบวนงานใหม โดยกําหนด
หลักเกณฑในการคดัเลือกกระบวนงาน และใหคะแนนแตละกระบวนงานโดยใชหลักเกณฑที่กําหนด

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

1

2

3 4
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ2

ระบุประเด็นยุทธศาสตรทีไ่ดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

ระบุกระบวนงานที่ตองดําเนินงานเพื่อใหบรรลุกลยุทธทีไ่ดกําหนดไว โดย

กระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรมงาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคที่

ชดัเจน มคีวามสมบูรณในตัว และสามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

วัตถุประสงค:  เพื่อชวยในการวิเคราะหคัดเลือกกระบวนงานที่ควรปรับปรุง โดยพิจารณาวาผลการปรับปรุง สนับสนุนเปาประสงคหลัก

ของกลยุทธ ลดเวลาในการทํางาน เพิ่มคณุภาพการใหบริการ และลดคาใชจาย มากนอยเพียงไร 

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุคะแนนเพื่อประเมินคาผลประโยชนที่จะไดรับจากแตละกระบวนงานที่ควร

พิจารณาปรับปรุง โดยพิจารณาใน 4 มิติ ไดแก 1) สนับสนุนเปาประสงคหลัก

ของกลยุทธ 2) ลดเวลาในการทํางาน 3) เพิ่มคณุภาพการใหบริการ และ 4) 

ลดคาใชจายในการทํางาน ทั้งนี้สามารถใหคะแนนได 3 ระดับ คือ 

� ระบุ 3 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับสูง 

� ระบุ 2 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับปานกลาง 

� ระบุ 1 มีความสําคัญหรือประโยชนที่คาดวาจะไดรับต่ํา 

เกณฑการประเมินคา (ระบุคะแนนตาม
เกณฑที่กําหนด)

4

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคดัเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง4.1

� ผลกระทบ / ความเสี่ยงตอกระบวนงานปจจุบันคืออะไร?
� ยังมีผลกระทบ / ความเสี่ยงอื่นใดอีกหรือไม?

ขั้นตอนนี้ เปนการวิเคราะหผลกระทบและความเสี่ยง ที่อาจเกิดขึ้นหากมีการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง
กระบวนงานปจจุบัน โดยพิจารณาระเบียบปฏิบัติของหนวยงานหรอืขอกฎหมายที่เกี่ยวของ การจัดแบง
สวนงาน/บุคลากร ความพรอมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสนบัสนุนจากหนวยงานราชการ หรอื 
ผลกระทบใดๆ ที่คาดวาจะเกิดจากการเปลี่ยนแปลง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)



59

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

1
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวิเคราะหเพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

ระบุผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากแตละกระบวนงาน โดยพิจารณาใน 4 มิติ 

ไดแก 1) ขอกฎหมาย / ระเบียบปฏิบัติ 2) โครงสรางการจัดแบงสวนงาน

ราชการ 3) ความพรอมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 4) การสนับสนุนจาก

หนวยงานราชการ 

ขอจํากัดและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นตอ

การเปลี่ยนแปลง (ใสเครื่องหมาย /)

1

วัตถุประสงค:  เพื่อชวยในการวิเคราะหคัดเลือกกระบวนงานที่ควรปรับปรุง โดยพิจารณาวากระบวนงานที่จะปรับปรุง มีขอจํากัดและ

อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นตอการเปลี่ยนแปลงมากนอยเพียงไร 

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข 
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ไมใช ใช

ผานความเห็นชอบ
จาก CCO?

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

เครื่องมือที่ใช:

ขอคิด:

คําอธิบาย:

ชื่อแบบฟอรมแบบฟอรมที่

แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพจิารณาปรับปรุง4.2

การคัดเลือกกระบวนงานเบื้องตนควรมีคุณลักษณะดังนี้

� สนับสนุนเปาประสงคหลักของกลยุทธ

� การปรับปรุงมีผลตอประสิทธิภาพการทาํงานและคุณภาพการใหบริการ ในกรณีมีขอจํากัดดาน

ทรัพยากร ใหคัดเลือกกระบวนงานที่มีโอกาสประสบผลสําเร็จสูง

ขั้นตอนนี้เปนการสรุปผลการคดัเลือกกระบวนงานทีจ่ะนําไปออกแบบกระบวนงานใหม โดยพิจารณา
กระบวนงานที่ไดรับคะแนนสูงจากการวเิคราะหในขั้นตอนที่ 4.1 ประกอบกับขอมูลผลกระทบ/ความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้นจากการวเิคราะหในขั้นตอนที่ 4.2

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

1

2

3
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)

ระบุประเด็นยุทธศาสตรตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อประเด็นยุทธศาสตร1

ระบุกลยุทธตามที่ไดระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการชื่อกลยุทธ 2

ระบุกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง ซึ่งเปนผลการ

วิเคราะหขอมูลจากแบบฟอรม 4.1 โดยกระบวนงาน คือ ลําดับของกิจกรรม

งาน ที่ดําเนินการโดยมีวัตถุประสงคทีช่ดัเจน มคีวามสมบูรณในตัว และ

สามารถกําหนดจดุเริ่มตนและสิ้นสุดได 

ชื่อกระบวนงาน (Process)3

วัตถุประสงค: เพื่อชวยในการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพือ่พิจารณาปรับปรุง ภายหลังจากการวิเคราะห

ผลประโยชนทีไ่ดรับ และขอจํากัดและอุปสรรคที่อาจะเกิดขึ้น

คําอธิบาย ขอมูลที่ตองบันทึก หมายเลข
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4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.1 วิเคราะหเพื่อ
คดัเลือก
กระบวนงานทีค่วร
ปรับปรุง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.2 วิเคราะห
ขอจํากัดและ
อุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นตอการ
เปลี่ยนแปลง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

4.3 สรุปผลการ
คดัเลือก
กระบวนงานเพื่อทํา
การปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกลยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

เอกสารกอนหนา

ขั้นตอนนี้ที่

สมบูรณแลว:

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

ดําเนินการตอในขั้นตอนที่ 5 ☺

� ไมมีเอกสารที่ยงัไม

สมบูรณ:

เอกสารที่

สมบูรณจาก

ขั้นตอนนี้:

�แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวเิคราะหเพือ่คัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงคัดเลือกกระบวนงานเพือ่ทําการปรับปรุงขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44
วตัถุประสงค: เพื่อคัดเลือกกระบวนงานที่มีอุปสรรค ปญหา และมีโอกาสในการปรับปรุง เพื่อนาํไปออกแบบกระบวนงานใหม 

(กําหนดจัดทําภายหลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการครัง้ที่ 2)



รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

รวบรวมผลทีไ่ด จากขั้นตอนที่ 1 ถึง 

ขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสง สํานักงาน 

ก.พ.ร.

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

คดัเลือกกระบวนงานเพื่อทํา

การปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  44

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ระบุอุปสรรค/ปญหาของ

กระบวนงานปจจุบัน และโอกาส

ในการปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  33

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

จดัทําภาพแสดงกระบวนงาน

ปจจุบัน

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  22

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

การระบุกระบวนงานและ

กิจกรรมที่สนับสนุนกลยุทธ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  11

ขั้นตอนการจัดทําขอเสนอการเปลี่ยนแปลง(เฉพาะสวนที่จะตองสงภายในวันที่ 31 มีนาคม)
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วตัถุประสงค: เพื่อรวบรวมผลงาน และจัดสงตอสํานกังาน ก.พ.ร. ภายในวันที ่31 มีนาคม 2548

รวบรวมผลที่ไดจากขัน้ตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.รวบรวมผลที่ไดจากขัน้ตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนที่ 4 เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.

โปรดตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของการกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมตางๆ ตามทีก่ําหนดใหจัดทํา กอนที่จะ

รวบรวม เพื่อจัดสงสํานักงาน ก.พ.ร.☺

เอกสารทีต่องนําสง

สํานักงาน ก.พ.ร.:

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 1: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานในปจจุบันที่สนับสนุนแตละกล

ยุทธ

�แบบฟอรมที่ 1.1 ชุดที่ 2: แบบฟอรมเพื่อรวบรวมกระบวนงานที่ควรจะดําเนินการแตยังไมได

ดําเนินการในปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.2: แบบฟอรมรายละเอียดกระบวนงาน (Process)

�ภาพรางกระบวนงานปจจุบัน

�แบบฟอรมที่ 1.3: แบบฟอรมรายละเอียดกิจกรรม (Activity)

�แบบฟอรมที่ 4.1: แบบฟอรมการวเิคราะหเพือ่คัดเลือกกระบวนงานที่ควรพิจารณาปรับปรุง

�แบบฟอรมที่ 4.2: แบบฟอรมการสรุปรวบรวมกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อพิจารณา

ปรับปรุง

ขั้นตอนที่ 5ขั้นตอนที่ขั้นตอนที่  55



บทที่ 2: ดานการพัฒนาองคกร
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Agenda

2.1 การพฒันาศกัยภาพบุคลากรกับการนํากลยทุธไปสูการปฏบิัติ

2.2 แนวทางในการพฒันาศักยภาพบุคลากร

2.3 แบบฟอรมและวิธีการเก็บขอมูลและวิเคราะห

การพัฒนาศักยภาพองคกรและบุคลากร


