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แบบฟอร์ม
ที่
 
1
)การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
สำนัก/กอง 								

1. กระบวนงานหลัก
	อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง
(1)
	กระบวนงาน
(2)
	ผู้รับบริการ
(3)
	ผลงาน (Out put)
(4)
	กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
(5)
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คำอธิบายตาราง
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่

2. กระบวนงานสนับสนุน
	กระบวนงาน
(1)
	ผู้รับบริการ
(2)
	ผลงาน (Out put)
(3)
	กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
(4)

	1.   . . .


	1. ....
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คำอธิบายตาราง
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน


การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
สำนัก/กอง 								
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน
กระบวนงาน :     (ชื่อกระบวนงาน)                                												
	ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ
	รายละเอียด
	ลำดับความสำคัญ

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า)
	(ระบุกลุ่มเป้าหมาย)     
	

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	(ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญของกระบวนงาน)
	


	กฎหมาย/ระเบียบ
	(ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน)
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน

	(ระบุปัญหาจากการทำงานที่ผ่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิดข้อเสนอแนะจากการประชุม ผลสำรวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และข้อร้องเรียน เป็นต้น
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	(ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น)
	

	สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)
	(ระบุด้านแผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) ที่สอดรับกับกระบวนงาน)
	

	ตัวชี้วัดกระบวนงาน
	(ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงานที่สะท้อนให้เห็นถึงความสำเร็จของกระบวนงาน)
	

	เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน
	(ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน (ถ้ามี)) 
(ระบุขั้นตอนการทำงานที่นำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้)
	






















2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)
 (
วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า
วางแผนและออกแบบ
บริหารจัดการกระบวนงาน/การบริการ
ติดตาม รายงาน ควบคุมและประเมินผล
สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
)
	(ระบุขั้นตอนที่ . . .)
	(ระบุขั้นตอนที่ . . .)
	(ระบุขั้นตอนที่ . . .)
	(ระบุขั้นตอนที่ . . .)
	(ระบุขั้นตอนที่ . . .)


2) การเขียนผังกระบวนงาน 
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	จุดควบคุม/ความเสี่ยง

	1 ระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ควรปฏิบัติงานของกระบวนงาน
	 (
No
Yes
Yes
No
)
	ระบุระยะเวลาในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน
	ระบุหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของแต่ละขั้นตอน
	ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้องมีการควบคุม

	2 . . .
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อกำหนด		
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน
ผู้รับผิดชอบหลัก : ชื่อหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหลักในการดำเนินกระบวนการ		เบอร์ติดต่อ : ……………………………………………..
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ชื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ/ปฏิบัติ/สนับสนุนการดำเนินการตามกระบวนงาน	เบอร์ติดต่อ : ……………………………………………..

