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การจดัการกระบวนการคือ ?

• แนวคิดของการจดัการกระบวนการ คือ การระดมทรพัยากร

ในการดาํเนนิงานอนัไดแ้ก ่บคุลากร วสัด ุแรงงาน และ

เคร่ืองจกัร เพ่ือการทาํงานใหเ้กดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สงูสดุ เพ่ือตอบสนองความตอ้งการของวตัถปุระสงคห์ลกั

ขององคก์าร
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หมวด 6 การจดัการกระบวนการ (Process Management)

รหสั แนวทางการดาํเนนิการ

การออกแบบกระบวนการ

PM 1 สว่นราชการตอ้งกําหนดกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่จากยทุธศาสตร ์พันธกจิ และความตอ้งการของ
ผูรั้บบรกิารและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีเพือ่ใหบ้รรลวุสิยัทัศนข์องสว่นราชการ

PM 2 สว่นราชการตอ้งจัดทําขอ้กําหนดทีสํ่าคญัของกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่จากความตอ้งการของ
ผูรั้บบรกิาร ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ขอ้กําหนดดา้นกฎหมาย  และขอ้กําหนดทีสํ่าคญัทีช่ว่ยวัดผลการ
ดําเนนิงาน และ/หรอืปรับปรงุการดําเนนิงานใหม้ปีระสทิธภิาพและความคุม้คา่

PM 3 สว่นราชการตอ้งออกแบบกระบวนการจากขอ้กําหนดทีสํ่าคญัใน PM 2 และนําปัจจัยทีเ่กีย่วขอ้งที่
สําคญั มาประกอบการออกแบบกระบวนการ เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานและปรับปรงุ
กระบวนการอยา่งตอ่เนือ่ง 

PM 4 สว่นราชการตอ้งมรีะบบรองรับภาวะฉุกเฉนิตา่ง ๆ ทีอ่าจเกดิขึน้และมผีลกระทบตอ่การจัดการ
กระบวนการ  เพือ่ใหส้ว่นราชการจะสามารถดําเนนิงานไดอ้ยา่งตอ่เนือ่ง

การจดัการและปรบัปรงุกระบวนการ

PM 5 สว่นราชการตอ้งกําหนดมาตรฐานการปฏบิตังิาน ของกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่ และกระบวนการ
สนับสนุน โดยมวีธิกีารในการนํามาตรฐานการปฏบิตังิานดงักลา่วใหบ้คุลากรนําไปปฏบิัต ิเพือ่ให ้
บรรลผุลตามขอ้กําหนดทีสํ่าคญั

PM 6 สว่นราชการตอ้งมกีารปรับปรงุกระบวนการทีส่รา้งคณุคา่และกระบวนการสนับสนุน เพือ่ใหผ้ลการ
ดําเนนิการดขีึน้และป้องกนัไมใ่หเ้กดิขอ้ผดิพลาด การทํางานซ้ํา และความสญูเสยีจากผลการ
ดําเนนิการ
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PMQA
Organization 

หมวด 6 
กาํหนดกระบวนการ

ขอ้กาํหนดทีส่ําคญั
ความตอ้งการผูรั้บบรกิาร (หมวด 3)

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ (OP)

ออกแบบ
กระบวนการ

องคค์วามรู/้IT

เป้าหมายภารกจิ

ระยะเวลา/คา่ใชจ้า่ย/
ผลติภาพ

ความตอ้งการผูรั้บบรกิาร

การจดัการกระบวนการ
สูก่ารปฏบิตั ิ

กําหนดตวัชีว้ดัควบคมุ
กระบวนการ

ลดคา่ใชจ้า่ยใน
การตรวจสอบ

ป้องกนั
ความผดิพลาด

ปรบัปรงุกระบวนการ สอดคลอ้งตาม OP

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

นวตักรรม

การจดัการ

กระบวนการ

การจดัการ

กระบวนการ

PM 1

PM 2

PM 3

PM6

PM6

PM 4PM  5

การออกแบบ

กระบวนการ

การออกแบบ

กระบวนการ
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หมวด 6 การจดัการกระบวนการ ประกอบไปดว้ย 

6 เร่ืองหลกั ไดแ้ก่

• 1.การกาํหนดกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (PM1)

• 2.การจดัทาํขอ้กาํหนดท่ีสาํคญั (PM2)

• 3.การออกแบบกระบวนการ (PM3)

• 4.ระบบรองรบัภาวะฉกุเฉิน (PM4)

• 5.การกาํหนดมาตรฐานการปฏิบตังิาน ของกระบวนการ

ท่ีสรา้งคณุคา่ และกระบวนการสนบัสนนุ  (PM5)

• 6.การปรบัปรงุกระบวนการ (PM6)
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PM 1

สว่นราชการตอ้งกาํหนดกระบวนการ

ท่ีสรา้งคณุคา่จากยทุธศาสตร ์พนัธกจิ และ

ความตอ้งการของผูร้บับริการและผูม้สีว่นได ้

สว่นเสีย เพ่ือใหบ้รรลวิุสยัทศันข์องสว่นราชการ
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กระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ กาํหนดขึน้จาก

กระบวนการ

ท่ีสรา้ง

คณุคา่

ยทุธศาสตร์

พนัธกจิ

ความตอ้งการ

ของผูร้บับริการ

และผูม้สีว่นได ้

สว่นเสีย

7

ขัน้ตอนการกาํหนดกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่

1 การระบปุระเด็นสาํหรบัการ

พิจารณากระบวนการท่ีสาํคญั 

2 การระบกุระบวนการท่ี

สาํคญัท่ีตอบสนองตอ่

ประเด็นพิจารณา

3 การจดักลุม่

กระบวนการท่ี

สาํคญัท่ีไดร้ะบไุว้

4 การจดัลาํดบั

ความสาํคญั

5 การระบุ

กระบวนการท่ี

สรา้งคณุคา่ของ

หนว่ยงาน 8



ปัญหาท่ีพบ

•หนว่ยงานสว่นใหญ่มกีารระบกุระบวนการ

ท่ีสรา้งคณุคา่ โดยไมท่ราบว่ามคีวามสมัพนัธก์บั

ยทุธศาสตร ์พนัธกจิ และความตอ้งการ

ของผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสียอยา่งไร

9

ตวัอยา่งการวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุค่า

กรณีศึกษา จงัหวดัปธมุธานี
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1 : การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่

การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ของจงัหวดัปทมุธาน ี

ไดน้าํประเด็นพิจารณาในการวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่จากคูม่อืตวัชีว้ดั PMQA จาํนวน 3 ประเด็น ไดแ้ก่

◦ ประเด็นยทุธศาสตร์
◦ พนัธกจิ
◦ ความตอ้งการของผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี
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1 : การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)

ประเด็นยทุธศาสตรข์องจงัหวดัปทมุธาน ีมจีาํนวน 2 

ประเด็น ไดแ้ก่
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1 : การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)

จากประเด็นยทุธศาสตรจ์าํนวน 2 ประเด็น ได ้ทาํการ

วิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ท่ีสาํคญัเพ่ือนาํไปสูก่าร

บรรลปุระเด็นยทุธศาสตรไ์ดด้งันี้
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ขอ้สงัเกตในการกาํหนดกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่

จากประเด็นยทุธศาสตรข์องจงัหวดัปทมุธานี

เนือ่งจากรปูแบบการกาํหนดประเด็นยทุธศาสตรข์องจงัหวดั

ปทมุธานมีกีารกาํหนดเพียง 2 ประเด็นยทุธศาสตร ์และเมือ่

พิจารณากลยทุธแ์ละรายละเอียดภายใตแ้ตล่ะประเด็น

ยทุธศาสตรพ์บว่า สามารถแบง่ไดเ้ป็นกระบวนการท่ีสาํคญั

จาํนวนมาก
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1 : การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)

การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ในสว่นท่ี 2 ไดท้าํ

การวิเคราะหจ์ากพนัธกจิ พบว่าจงัหวดัมกีารระบพุนัธกจิ

ตามแผนยทุธศาสตร ์ซ่ึงสามารถนาํมากาํหนดกระบวนการท่ี

สรา้งคณุคา่ได ้
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1 : การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)

การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ในสว่นท่ี 3 ไดท้าํการ

วิเคราะหจ์ากผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสียพบว่าจงัหวดัได้

มกีารกาํหนดกลุม่ผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสียซ่ึงสามารถ

นาํมาสูก่ารวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ได ้
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ขอ้สงัเกตจากการวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่ตามแนวทางท่ีไดก้าํหนดไว้

จากกรณีศึกษาจงัหวดัปทมุธาน ีพบว่าสามารถวิเคราะห์

กระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ไดจ้ากทัง้ 3 ประเด็น คือ ประเด็น

ยทุธศาสตร ์พนัธกจิ และผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสีย 

ซ่ึงสง่ผลใหก้ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ท่ีไดวิ้เคราะหม์จีาํนวน

มาก

รปูแบบของการกาํหนด ประเด็นยทุธศาสตร ์พนัธกจิ และ

ผูร้บับริการและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสีย จะสง่ผลตอ่การวิเคราะห์

และกาํหนดกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ท่ีมคีวามแตกตา่งกนั

ในแตล่ะจงัหวดั
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การจดักลุม่กระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่

เนือ่งจากการวิเคราะห์

กระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่ของจงัหวดั

ปทมุธานมีี

กระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่จากการ

วิเคราะหจ์าํนวนมาก 

จึงจาํเป็นตอ้งมกีารจดั

กลุม่กระบวนการท่ี

สรา้งคณุคา่ ดงันี้
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2 : การพิจารณากระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่

ขอ้สงัเกตหลกัเกณฑก์ารพิจารณาบางตวั หากใหค้ะแนนแลว้พบว่าไดค้ะแนน

เทา่กนัในทกุกระบวนการ ควรมกีารพิจารณาตดัหลกัเกณฑน์ัน้ออกเนือ่งจากไม่

สง่ผลตอ่การพิจารณากระบวนการท่ีสรา้งคณุค่า
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ตวัอยา่งการวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุค่า

กรณีศึกษา สาํนกังานบรหิารหน้ีสาธารณะ
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1.การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่
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1.การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)
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1.การวิเคราะหก์ระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ (ตอ่)
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2.การจดักลุม่กระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่
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ขอ้สงัเกต

• สาํหรบัหนว่ยงานในระดบักรมฯ สว่นกลาง กระบวนการท่ี

สรา้งคณุคา่มกัจะมท่ีีมาจาก พนัธกจิ เป็นหลกั

• สาํหรบัหนว่ยงานสว่นภมูภิาค (จงัหวดั) กระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่ มกัจะมาจากยทุธศาสตร ์เป็นหลกั

• ท่ีมาของกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ มาจาก ยทุธศาสตร ์

พนัธกจิ และความตอ้งการของผูร้บับริการและผูม้สีว่นได้

สว่นเสีย ทัง้ในรปูแบบทางตรง และทางออ้ม

25

PM 2

สว่นราชการตอ้งจดัทาํขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัของกระบวนการ

ท่ีสรา้งคณุคา่จากความตอ้งการของผูร้บับริการ ผูม้สีว่นได้

สว่นเสีย ขอ้กาํหนดดา้นกฎหมาย  และขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัท่ี

ชว่ยวดัผลการดาํเนนิงาน และ/หรือปรบัปรงุการดาํเนนิงาน

ใหม้ปีระสิทธิภาพและความคุม้คา่
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ขอ้กาํหนดท่ีสาํคญั ?

• ขอ้กาํหนดท่ีสาํคญั หมายถึง ส่ิงท่ีสว่นราชการกาํหนดขึน้เพ่ือให้

สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูร้บับริการ และผูม้สีว่นไดส้ว่น

เสีย เชน่ ผูร้บับริการตอ้งการการบริการท่ีรวดเร็ว ดงันัน้

ขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัคือ ระยะเวลาในการใหบ้ริการ

• ขอ้กาํหนดท่ีสาํคญั จะเป็นเงือ่นไขท่ีนาํมาออกแบบกระบวนการเพ่ือ

ตอบสนองตอ่ความตอ้งการของผูร้บับริการ และผูม้สีว่นไดส้ว่น

เสียของกระบวนการ

* ชดุเคร่ืองมอืการพฒันาองคก์าร หมวด 6 การจดัการกระบวนการ

รศ. รชัตว์รรณ กาญจนปัญญาคม
27

ขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัของกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ 

พิจารณาจาก

• ความตอ้งการของผูร้บับริการ

• ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสีย

• ขอ้กาํหนดดา้นกฎหมาย

• ประสิทธิภาพของกระบวนการ

• ความคุม้คา่และการลดตน้ทนุ
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ตวัอยา่งการวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั

ของกระบวนการท่ีสรา้งคณุค่า

กรณีศึกษา สาํนกังานบรหิารหน้ีสาธารณะ

29

ตวัอยา่งการวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั

30



ตวัอยา่งการวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั

ของกระบวนการท่ีสรา้งคณุค่า

กรณีศึกษา จงัหวดัปทมุธานี

31

ตวัอยา่งการวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั

• จากการประชมุเชงิปฏิบตักิาร ไดเ้ลือกกระบวนการที่สรา้งคณุค่าเพื่อนาํมา

วิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั คือ 1.กระบวนการสรา้งมลูค่าเพ่ิมของผลิตผล

ทางการเกษตร โดยมผีลการวิเคราะห ์ดงันี้

ที่ ข้อกาํหนดทีสํ่าคญั
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ (เกษตรกร
และผู้ประกอบการด้าน

การเกษตร )

ความต้องการของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

(ผูบ้ริโภค supplier)

ข้อกาํหนดด้านกฎหมาย ข้อกาํหนดด้าน
ประสิทธิภาพ

ข้อกาํหนดด้านความคุ้มค่า
และการลดต้นทุน

1 ผลผลิตดี (ปริมาณและ
คุณภาพ)

ความปลอดภยั พรบ.คุม้ครองผูบ้ริโภค ระบุวา่ 
“.......................”

เพ่ิมผลผลิต ตน้ทุนตํ่า

2 ราคาดี ราคาถกู GAP สารตกคา้งนอ้ย ความสูญเสียในกระบวนการผลิต
ตํ่า

3 การสนบัสนุนองคค์วามรู้ สินคา้มีคุณภาพ Q รอบระยะเวลาในการผลิต

4 การเขา้ถึงแหล่งเงินทุน ความหลากหลาย พรบ.อาหาร ผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม

5 ตลาดและแหล่งจาํหน่าย บรรจุภณัฑส์วย

ผลผลิตตอบสนองความ
ตอ้งการของผูบ้ริโภค

32



ขอ้สงัเกตของการวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญั

• การวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญัจากผูร้บับริการและผูม้สีว่นได้

สว่นเสีย : ควรมกีารระบวุ่าใครคือผูร้บับริการและผูม้สีว่นได้

สว่นเสียท่ีสาํคญัของกระบวนการที่ทาํการวิเคราะห์

• การวิเคราะหข์อ้กาํหนดท่ีสาํคญัดา้นกฎหมาย : ควรมกีารระบุ

สาระสาํคญัของกฎหมายเพ่ือนาํไปสูก่ารออกแบบ

• ตอ้งมกีารกาํหนดตวัชีว้ดัของกระบวนการท่ีสะทอ้นขอ้กาํหนด

ท่ีไดวิ้เคราะหไ์ว้

33

PM 3

สว่นราชการตอ้งออกแบบกระบวนการจากขอ้กาํหนด

ท่ีสาํคญัใน PM 2 และนาํปัจจยัท่ีเกีย่วขอ้งท่ีสาํคญั 

มาประกอบการออกแบบกระบวนการ เพ่ือใหเ้กดิ

ประสิทธิภาพในการปฏิบตังิานและปรบัปรงุ

กระบวนการอยา่งตอ่เนือ่ง 

34



การออกแบบกระบวนการ

• การออกแบบกระบวนการ หมายถึง การออกแบบขัน้ตอน 

อปุกรณ ์เคร่ืองมอื และแนวทางในการดาํเนนิการและวิธีการ

ในการควบคมุกระบวนการเพ่ือใหต้อบสนองตอ่ขอ้กาํหนด

ของการออกแบบและวตัถปุระสงคข์องกระบวนการ

* ชดุเคร่ืองมอืการพฒันาองคก์าร หมวด 6 การจดัการกระบวนการ

รศ. รชัตว์รรณ กาญจนปัญญาคม

35

ตวัอยา่งแบบฟอรม์การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ..........................................................................
ตวัชีว้ดัทีส่าํคญัของกระบวนการ...................................................

ลําดบัที่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง

Yes

Yes

No

No

จดุเริม่ตน้ และ 
สิน้สดุของกระบวนการ

การตดัสนิใจกจิกรรมและ
การปฏบิตังิาน

ทศิทาง/
การเคลือ่นไหว
ของงาน

จดุเชือ่มตอ่ระหวา่งขัน้ตอน 
(เชน่ กรณีการเขยีนกระบวนการ
ไมส่ามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้)



การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการรับหนังสอืภายนอก.................
ตวัชีว้ดัทีส่ําคญัของกระบวนการ... รอ้ยละของเอกสารทีรั่บไดภ้ายใน 2 วัน............ 

ลําดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
5 นาที บนัทกึขอ้มลูรับหนังสอืเขา้ระบบอเิล็กทรอนกิส์ เจา้หนา้ทีส่ารบรรณ

2
5 นาที หัวหนา้สารบรรณ ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้ 

และรวบรวมนําเสนอตอ่ ผอ.สบก
หัวหนา้
ฝ่ายสารบรรณ

3
1 วัน ผอ.สลธ.พจิารณาหนังสอืภายนอกกอ่นสง่

มอบใหผุ้เ้กีย่วขอ้ง
ผอ.สบก

4
10 นาที เจา้หนา้ทีบ่นัทกึขอ้มลูการสง่เอกสารในระบบ

อเิล็กทรอนกิส ์และจัดสง่หนังสอืไปยังสํานัก
เจา้ของเรือ่ง

เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของ สบก

5
5 นาที เจา้หนา้ทีสํ่านักเจา้ของเรือ่งบนัทกึขอ้มลูลงรับ

เอกสารในระบบอเิล็กทรอนกิส์
เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของสํานักเจา้ของ
เรือ่ง

6
5 นาที เจา้หนา้ทีสํ่านักเจา้ของเรือ่งจัดแฟ้มเสนอ ผอ.

สํานัก พจิารณามอบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง
เจา้หนา้ทีธ่รุการ
ของสํานักเจา้ของ
เรือ่ง

เสนอ       
ผอ.สลธ. 

จัดสง่หนังสอืไปยงั
สํานักทีเ่กีย่วขอ้ง

ลงทะเบยีนรับ

ตรวจสอบหนังสอืเบือ้งตน้

สํานักเจา้ของเรือ่ง
ลงรับเอกสาร

เสนอ
ผอ.สํานัก
เจา้ของเรือ่ง

ตวัอยา่ง1

การออกแบบกระบวนการ

ชือ่กระบวนการ......กระบวนการจัดทําแผนงานโครงการ.................
ตวัชีว้ดัทีส่ําคญัของกระบวนการ... รอ้ยละขอ้ผดิพลาดในการจัดทําแผนงานโครงการ

ลําด ั
บ

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ

1
สํานัก/กองศกึษาวเิคราะห์
กจิกรรมทีจ่ะดําเนนิการใน
ปีงบประมาณนัน้ ๆ

ปัจจัยทีต่อ้งนํามาวเิคราะห ์ใหค้รอบคลมุ
ในเรือ่ง

1.ผลการดําเนนิงานทีผ่า่นมา

2. ปัจจัยภายใน/ปัจจัยภายนอก ที่

   ผลกระทบตอ่การดําเนนิการ

3. ความเสีย่งทีค่าดวา่จะเกดิขึน้

สํานัก/กองตา่งๆ

2
ผูรั้บผดิชอบจัดทําบนัทกึขอ

อนุมัตโิครงการ ที่

ประกอบดว้ยแผนงาน

โครงการ และแผนการใช ้

งบประมาณ 

ในการจัดทําแผนงาน ตอ้งมลีักษณะ ดังนี้

1. จัดทําแผนงานใหค้รบถว้นตามหัวขอ้

   การนําเสนอทีก่ําหนด

2. การคดิคา่ใชจ้า่ยตอ้งอยูภ่ายใตร้ะเบยีบ

   ทีก่ําหนด

3. กจิกรรมการดําเนนิการสอดคลอ้งกบั

   วัตถปุระสงคท์ีก่าํหนด

สํานัก/กองตา่งๆ

3
เสนอผูบ้รหิารเพือ่ขออนุมัติ
โครงการ

 - สํานัก/กองตา่งๆ

4
ดําเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง - สํานัก/กองตา่งๆ

ศกึษาวเิคราะห์
แนวทางการดําเนนิงาน

จัดซือ้จัดจา้ง

ตวัอยา่ง2

เสนอ       
ผูบ้รหิาร
เพือ่อนุมัติ
โครงการ 

จัดทําแผนงานโครงการ

Yes

No



PM 4

สว่นราชการตอ้งมรีะบบรองรบัภาวะฉกุเฉินตา่ง 

ๆ ท่ีอาจเกดิขึน้และมผีลกระทบตอ่การจดัการ

กระบวนการ  เพ่ือใหส้ว่นราชการจะสามารถ

ดาํเนนิงานไดอ้ยา่งตอ่เนือ่ง

39

วตัถปุระสงคส์าํคญัของการจดัทาํแผนรองรบัภาวะ

ฉกุเฉิน

•มวิีธีการเพ่ือทาํใหม้ัน่ใจว่าระบบงานและสถานท่ี
ทาํงานมกีารเตรียมพรอ้มตอ่ภยัพิบตั ิหรือภาวะ

ฉกุเฉิน ซ่ึงไดค้าํนงึถึงการป้องกนั การจดัการ 

ความตอ่เนือ่งของการดาํเนนิการ และการทาํให้

คืนสูส่ภาพเดมิ

40



ขัน้ตอนการจดัทาํแผนรองรบัภาวะฉกุเฉิน

1. การวิเคราะหค์วาม

เสี่ยงของภยัพิบตั ิและ

ภาวะฉกุเฉิน

2. การประเมนิ

ความเสี่ยงและ

ผลกระทบ

3.การจดัทาํแผน

รองรบัภาวะ

ฉกุเฉิน

4.การสื่อสาร

และซกัซอ้มแผน

การทบทวนและ

ปรบัปรงุแผน

อย่างตอ่เนือ่ง

41

รายละเอียดของแผนรองรบัภาวะฉกุเฉิน 

ประกอบดว้ย

•วตัถปุระสงค์

•คาํจาํกดัความ

•ขัน้ตอนการปฏิบตัิ

• โครงสรา้งและหนา้ท่ีความรบัผดิชอบท่ีชดัเจน

42



ขอ้สงัเกต การจดัทาํแผนรองรบัภาวะฉกุเฉิน

•บางหนว่ยงานมองว่าเป็นแผนรองรบัภยัพิบตัิ
ท่ีอาจจะเกดิขึน้ เชน่ ไฟไหม ้นํา้ทว่ม แผน่ดนิไหว 

ฯลฯ

•บางหนว่ยงานนาํแผน IT มาใชเ้ป็นแผนรองรบั

ภาวะฉกุเฉิน

43

PM 5

สว่นราชการตอ้งกาํหนดมาตรฐานการปฏิบตังิาน 

ของกระบวนการท่ีสรา้งคณุคา่ และกระบวนการ

สนบัสนนุ โดยมวิีธีการในการนาํมาตรฐานการ

ปฏิบตังิานดงักลา่วใหบ้คุลากรนาํไปปฏิบตั ิเพ่ือให้

บรรลผุลตามขอ้กาํหนดท่ีสาํคญั

44



วตัถปุระสงค์

การจดัทาํ Work Manual

เพือ่ใหส้ว่นราชการมกีารจัดคูม่อืการปฏบิัตงิานทีช่ดัเจน อยา่งเป็นลายลักษณ์อักษร ทีแ่สดงถงึ

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัตงิานของกจิกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อใช ้

ประโยชนใ์นการบรหิารจัดการองคก์าร

การจัดทําคู่มือการปฏบิัตงิานถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสรา้งมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

(ตาม PM 5) ทีมุ่ง่ไปสูก่ารบรหิารคณุภาพท่ัวทัง้องคก์รอยา่งมปีระสทิธภิาพ ทัง้นี้ เพือ่ใหก้าร

ทํางานของสว่นราชการไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลติผลหรอืการบรกิารทีม่คีณุภาพ 

เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มกีารทํางานปลอดภัย และไม่สรา้งมลพษิแก่ชมุชน 

เพือ่การบรรลขุอ้กําหนดทีสํ่าคญัของกระบวนการ

45

คู่มือการปฏบิตังิาน (Work Manual) คืออะไร

 แผนทีบ่อกเสน้ทางการทํางานทีม่จีดุเริม่ตน้และจดุสิน้สดุของ
   กระบวนการ 

 ระบถุงึขัน้ตอนและรายละเอยีดตา่ง ๆ ของกระบวนการ

 มักจัดทําขึน้สําหรับงานทีม่คีวามซบัซอ้น มหีลายขัน้ตอน และ
   เกีย่วขอ้งกบัหลายคน 

 สามารถปรับปรงุเปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการ
   ปฏบิตังิาน 

 เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิ ไมใ่หเ้กดิความผดิพลาดในการ
   ปฏบิตังิาน

46



ขอบเขตหลกั Work Manual

1. Work Flow ของกระบวนการ

2. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

• รายละเอยีดวธิกีารทํางานของแตล่ะขัน้ตอนยอ่ย

• เอกสาร/ระเบยีบ ทีใ่ชป้ระกอบการดําเนนิการ

• แบบฟอรม์

• ผูรั้บผดิชอบ

3. มาตรฐานงาน คอื ขอ้กําหนดในการปฏบิตังิาน

• มาตรฐานระยะเวลา

• มาตรฐานในเชงิคณุภาพ เชน่ ความถกูตอ้ง ความสมบรูณข์องขอ้มลู ความ

ผดิพลาด ความคุม้คา่ของงาน เป็นตน้

4. ระบบการตดิตามประเมนิผล 

• เพือ่ใชต้ดิตามผลการปฏบิตังิานเปรยีบเทยีบกบัมาตรฐานทีกํ่าหนด

• กําหนดรปูแบบ และระยะเวลาในการตดิตาม เชน่ ทกุ 3 เดอืน หรอืทกุ 6 เดอืน

47

องคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิานองคป์ระกอบคูม่อืการปฏบิตังิาน

1. วตัถปุระสงคข์องการจดัทาํคูม่อื        2. ขอบเขต

3. คาํจาํกดัความ        4. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

5. Work Flow กระบวนการ        6. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

 7. มาตรฐานงาน 8. ระบบตดิตามประเมนิผล

 9. เอกสารอา้งองิ 10. แบบฟอรม์ทีใ่ช้
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ลกัษณะทีด่ขีองคู่มอืการปฏิบัตงิาน
• กระชับ ชัดเจน เข้าใจได้ง่าย
• เป็นประโยชน์สาํหรับการทาํงานและฝึกอบรม
• เหมาะสมกับองค์กรและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม
• มีความน่าสนใจ น่าตดิตาม
• มีความเป็นปัจจุบัน (Update)  ไม่ล้าสมัย
• แสดงหน่วยงานที่จดัทาํ วันที่บังคับใช้
• มีตวัอย่างประกอบ

Clear
Complete
Concise
Correct
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PM 6

สว่นราชการตอ้งมกีารปรบัปรงุกระบวนการท่ีสรา้ง

คณุคา่และกระบวนการสนบัสนนุ เพ่ือใหผ้ลการ

ดาํเนนิการดขีึน้และป้องกนัไมใ่หเ้กดิขอ้ผดิพลาด การ

ทาํงานซํา้ และความสญูเสียจากผลการดาํเนนิการ
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หลกัการแนวคิด

•การปรบัปรงุกระบวนการเป็นสว่นประกอบท่ี
สาํคญัในการจดัการกระบวนการ เป็นการ

บริหารงานตามแนวคิดของวงจร P-D-C-A  

ซ่ึงเป็นวงจรของการปรบัปรงุอยา่งตอ่เนือ่ง
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ขัน้ตอนวิธีการ

1. ระบหุรือคน้หาจดุออ่นในกระบวนการหรือโอกาสในการ

ปรบัปรงุตา่งๆ 

2. กาํหนดเป้าหมายหรือวตัถปุระสงคใ์นการปรบัปรงุ

3. จดัทีมงานปรบัปรงุ

4. จดัทาํแผนงานและโครงการ ระบกุจิกรรม กรอบเวลา และ

ตวัชีว้ดั

5. ดาํเนนิการตามแผนและตดิตามประเมนิตวัชีว้ดัเป็นระยะ
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เคร่ืองมอืในการวิเคราะห์
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ขอบคณุครบั

nart_c@yahoo.com
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