
 
กรอบแนวทางการด าเนินงาน 

การจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. สพบ.จัดท ำกรอบกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำ
กระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 

ธ.ค. 67 สพบ. กรอบกำรด ำเนินงำน - 

2. สพบ. แจ้งเวียนกรอบกำรด ำเนินงำนกำร
จัดท ำกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 ให้ทุก
หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. ส่วนกลำงทรำบ
และด ำเนินกำร 

ม.ค. 68 สพบ. บันทึกแจ้งเวียน
กรอบกำรด ำเนินงำน 

- 

3. จัดประชุม/แจ้งเวียน เพ่ือวิเครำะห์ ทบทวน 
และปรับปรุงกระบวนงำนที่ส ำคัญของ
หน่วยงำน อย่ำงน้อย 3 กระบวนงำน โดย
คัดเลือกจำกภำรกิจงำนที่ส ำคัญของ
หน่วยงำนที่สอดรับกับนโยบำยส ำคัญของ 
กษ. และ สป.กษ. แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 
5 ปี แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 
ควำมต้องกำรควำมคำดหวัง/ควำมพึงพอใจ
และไม่พึงพอใจ กำรบริหำรควำมเสี่ยง กำร
ประเมินกำรควบคุมภำยใน และข้อ
ร้องเรียน (กระบวนงำนที่ควรปรับปรุงของ
แต่ละหน่วยงำน ในปีงบประมำณ พ.ศ.
2568 ตำมท่ี สพบ. ยกร่ำง) (ตำม
แบบฟอร์มที่ 1) 

ม.ค. – ก.พ. 68 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์หลักฐำนกำร
ทบทวน เช่น 

รำยงำนกำรประชุม/
บันทึกช่วยจ ำ/บันทึก

แจ้งเวียน เป็นต้น 
- ไฟล์แบบฟอร์มที่ 1 

รอบ 6 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

เม.ย. 68) 

4. จัดท ำสรุปผลกำรปรับปรุงกระบวนงำนของ
ส ำนัก/กอง (ตำมแบบฟอร์มที่ 2) 

มี.ค. 68 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 2 รอบ 6 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

เม.ย. 68) 

5. จัดท ำเล่มคู่มือกระบวนงำนของส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 ประกอบด้วย 
กระบวนงำนหลักและกระบวนงำน
สนับสนุนทุกกระบวนงำนตำมแบบฟอร์มที่ 1 
มำรวบรวมเป็นเล่มคู่มือ และเสนอให้
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ศูนย์/สถำบัน และ

มี.ค. 68 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์เล่มคู่มือ
กระบวนงำนของ
ส ำนัก/กอง 
- หลักฐำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้บริหำรให้
ควำมเห็นชอบ 

รอบ 6 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

เม.ย. 68) 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

หัวหน้ำส ำนักงำน/ศูนย์พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบเล่มคู่มือ 

6. ผู้บริหำรระดับหน่วยงำนสร้ำงกำรรับรู้คู่มือ
กระบวนงำนของส ำนัก/กองให้บุคลำกร
ภำยในหน่วยงำนให้รับทรำบและถือปฏิบัติ 
และมีกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงำนของส ำนัก/กองให้บุคลำกรใน
หน่วยงำนทรำบผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น 
แจ้งเวียน บอร์ดประชำสัมพันธ์ Social 
Media เว็บไซต์ของหน่วยงำน เป็นต้น 

มี.ค. 68 ทุกหน่วยงำน หลักฐำนที่แสดงให้
เห็นถึงกำรเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงำนของ
ส ำนัก/กอง 

รอบ 6 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

เม.ย. 68) 

7. สพบ. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์คู่มือ
กระบวนงำนของหน่วยงำนผ่ำนเว็บไซต์ 
สป.กษ. 

เม.ย. 68 สพบ. หลักฐำนกำร
เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์
ของ สป.กษ. 

- 

8. พัฒนำ/ปรับปรุงกระบวนงำนของหน่วยงำน 
โดยกำรน ำเทคโนโลยีดิจิทัล/นวัตกรรมมำ
ปรับใช้ (กระบวนงำนที่ควรพัฒนำ/ปรับปรุง
กระบวนงำนของหน่วยงำน โดยกำรน ำ
เทคโนโลยีดิจิทัล/นวัตกรรมมำปรับใช้ ใน
ปีงบประมำณ พ.ศ.2568) ตำมท่ี สพบ. 
ยกร่ำง) (ตำมแบบฟอร์มที่ 3) 

เม.ย. – ก.ย. 68 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 3 รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 68) 

9. ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของ
บุคลำกรที่มีต่อกระบวนงำน โดยคัดเลือก
จำกกระบวนงำนหลักท่ีส ำคัญของส ำนัก/
กองในกำรขับเคลื่อนงำนของ สป.กษ. ให้
ประสบผลส ำเร็จ หรือกระบวนงำนที่
ด ำเนินกำรปรับปรุงกระบวนงำนใน
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 จ ำนวน 1 
กระบวนงำน และจัดท ำสรุปผลควำมพึง
พอใจกระบวนงำน รวมทั้ง แนวทำงกำร
ปรับปรุงกระบวนงำนตำมข้อเสนอแนะของ
ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ เพ่ือน ำ
ข้อเสนอแนะจำกผลส ำรวจไปปรับปรุง
กระบวนงำนในปีงบประมำณถัดไป 
(กระบวนงำนที่ควรด ำเนินกำรส ำรวจควำม
พึงพอใจของบุคลำกรที่มีต่อกระบวนงำน 
ในปีงบประมำณ พ.ศ.2568 ตำมท่ี สพบ. 
ยกร่ำง) (ตำมแบบฟอร์มที่ 4) 

ส.ค. – ก.ย. 68 ทุกหน่วยงำน - ไฟล์แบบฟอร์มที่ 4 
- ไฟล์แบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจของ
กระบวนงำน 
- ไฟล์สรุปผลส ำรวจ
ควำมพึงพอใจของ
กระบวนงำน 

รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 68) 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

10. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและผลตัวชี้วัด
กระบวนงำนของหน่วยงำน (ตำม
แบบฟอร์มที่ 5) 

ก.ย. - ต.ค. 68 ทุกหน่วยงำน ไฟล์แบบฟอร์มที่ 5 รอบ 12 เดือน 
(ภำยในวันที่ 10 

ต.ค. 68) 

11. สพบ. ติดตำม รวบรวม และจัดท ำสรุปผล
กำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำกระบวนงำน
ระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2568 เสนอให้ผู้บริหำรทรำบ จ ำนวน 2 
รอบรำยงำน 

เม.ย. 67 
ต.ค. 67 

สพบ. สรุปผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดท ำ
กระบวนงำนระดับ
ส ำนัก/กอง 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2568 2 รอบ
รำยงำน 

- 

 


