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คู่มือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการพฒันาระบบบริหารราชการ 

 

1.  วตัถุประสงค์ 

1.1 เพื่อใหก้รมปศุสตัว ์มีการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐาน

การปฏิบติังาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทัว่ทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดม้าตรฐานเป็นไป

ตามเป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลกัฐานท่ีแสดงให้เห็นถึงวิธีการทาํงานอย่างชดัเจนเป็นรูปธรรม เพื่อใช้สําหรับการ

พฒันาและเรียนรู้ของผูเ้ข้ามาปฏิบติังานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบติังานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 

ตลอดจนใชป้ระกอบการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร  

1.3 เพื่อพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

1.4  เพื่อใชแ้สดงให้กบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้งไดรั้บรู้และเขา้ใจกระบวนการปฏิบติังานและใชป้ระโยชน์

จากกระบวนการดงักล่าว 

 

2.  ขอบเขต 

 ครอบคลุมกระบวนการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์

และ กระบวนการขอจดัตั้งปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

3. คาํจํากดัความ 

 

มาตรฐาน = ส่ิงท่ีเอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกาํหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรรมฉบบับณัฑิตยสถาน พ.ศ.2542) 

มาตรฐานการปฏิบติังาน = เป็นผลการปฏิบติังานในระดบัใดระดบัหน่ึงวา่เป็นเกณฑท่ี์น่าพอใจหรืออยู่

ในระดับท่ีผูป้ฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาํได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา

มาตรฐานหลายๆ ดา้น อาทิ ดา้นปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใชจ่้าย หรือ

พฤติกรรมของผูป้ฏิบติังาน 

PMQA = Public Sector Management Quality Award แปลเป็นภาษาไทยว่า รางวัล

คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  

KPI = Key Performance Indicators ห รือ ท่ี เ รี ย ก กัน สั้ น ๆ  ว่ า  KPI คือตัว ช้ีว ัด

ผลสาํเร็จของงาน หรือ บางแห่งกเ็รียกกวา่ตวัช้ีวดัผลงานหลกั 
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ความโปร่งใส = การสร้างความไวว้างใจซ่ึงกนัและกนัของคนในองคก์ร โดยปรับปรุงการ

ทาํงานขององคก์รในทุกหน่วยงานใหมี้ความโปร่งใส มีการเปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์อยา่งตรงไปตรงมา 

คาํรับรองการปฏิบติั

ราชการ 

= เคร่ืองมือการบริหารจดัการสมยัใหม่ ท่ีช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชา และผูอ้ยูใ่ต้

บงัคบับญัชา มีความเขา้ใจร่วมกนัและคาดหวงัตรงกนั 

e-sarcard = การรายงานผลการประเมินตนเอง  

กพร. = กลุ่มพฒันาระบบบริหารราชการ 

กผง. = กองแผนงาน 

 

4. หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

หวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบบริหาร รับผดิชอบกาํกบัการทาํงานของกลุ่มพฒันาระบบ

บริหาร กรมปศุสตัว ์

เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานพฒันาระบบบริหารราชการ ปฏิบติังานตามภารกิจของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

กรมปศุสตัว ์
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5. Work Flow กระบวนการพฒันาระบบบริหารระบบราชการ 

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - จดัทาํแผนพฒันาองคก์ร 

- ประเมินผลองคก์ร 

 

 

- กพร. 

- คณะทาํงาน 

- เจา้ภาพ 

ราย

ปีงบประมาณ 

- - กระบวนงานพฒันา

ระบบบริหารจดัการ

ภาครัฐ 

2  - กาํหนดเป้าหมายตวัช้ีวดั

ระดบักรม 

- จดัทาํคาํรับรองระดบักรม 

- กาํหนดเป้าหมายตวัช้ีวดั

ระดบัหน่วยงาน 

- จดัทาํคาํรับรองฯ ระดบั

หน่วยงาน 

- กพร. 

- เจา้ภาพ 

สาํนกั/กอง 

90 วนั 

 

38 วนั 

52 วนั 

 

- - กระบวนการจดัทาํ

คาํรับรองการปฏิบติั

ราชการกรมปศุสัตว ์

- กระบวนการจดัทาํ

คาํรับรองการปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงานภายในกรม

ปศุสัตว ์

3  - ติดตามผลการดาํเนินงาน 

- จดัทาํรายงานผลการ

ดาํเนินงาน 

 

 

- กพร. 

- เจา้ภาพ 

สาํนกั/กอง 

71 วนั 

31 วนั 

40 วนั 

- - กระบวนการติดตาม

และจดัทาํรายงานผล

การปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการกรมปศุ

สัตว ์

- กระบวนการ

ประเมินผลการปฏิบติั

ราชการกรมปศุสัตว ์

 

วางแผนพฒันาระบบ

ราชการ 

ถ่ายทอดแผนสู่การ

ปฏิบติั 

ควบคุม/กาํกบั/ติดตาม

ประเมินผล 
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6. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 6.1  ขั้นตอนพฒันาคุณภาพระบบบริหารจัดการภาครัฐ 

6.1.1 แต่งตั้งคณะทํางาน หวัหนา้ส่วนราชการ ดาํเนินการจดัทาํคาํสัง่แต่งตั้งคณะทาํงาน PMQA 

ภายใตก้ารดาํเนินการของ กพร. ผูท่ี้ไดแ้ต่งตั้งเป็นคณะทาํงานตอ้งไปศึกษาเกณฑท่ี์

เก่ียวขอ้ง 

6.1.2 จัดทําแนวทางการปฏบิตัิราชการ กลุ่มพฒันาระบบบริหารจดัประชุมร่วมกบัคณะทาํงาน

เพื่อหาขอ้ตกลงในการกาํหนดแนวทางในการ กาํหนดแผนงานพฒันาระบบราชการ โดย

แผนท่ีไดจ้ะตอ้งมีความสอดคลอ้งกบัเกณฑ ์

6.1.3 ควบคุมและตดิตาม เม่ือไดแ้ผนการพฒันาแลว้กใ็หด้าํเนินการปฏิบติัการตามแผนโดยมี 

กพร. คณะทาํงาน และเจา้ภาพ ควบคุมการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแผนในกรณีท่ีไม่

เป็นไปตามแผนใหป้รับปรุงการดาํเนินการใหม่ 

6.1.4 สรุปการดาํเนินงาน เม่ือครบรอบการปฏิบติัตามแผน ใหแ้ต่ละส่วนงานจดัทาํสรุปการ

ปฏิบติัตามแผนงานมาส่งใหท้าง กลุ่มพฒันาระบบบริหาร จากนั้น กลุ่มพฒันาระบบ

บริหารจดัทาํเป็นรายงานสรุปส่ง สาํนกังาน ก.พ.ร. 

 

6.2  ขั้นตอนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

6.2.1 จัดเตรียมข้อมูล กลุ่มพฒันาระบบบริหาร และกองแผนงานรวบรวมขอ้มูลรายละเอียด

ตวัช้ีวดัระดบักระทรวง ระดบักลุ่มภารกิจและระดบักรม เสนอกรมให้ความเห็นชอบและ

เสนอรองปลดัฯ หวัหนา้กลุ่มภารกิจ 

6.2.2 เจรจาต่อรองเป้าหมาย ผูแ้ทนกรมปศุสตัว ์ เขา้ร่วมเจรจากบัรองปลดัฯ หวัหนา้กลุ่มภารกิจ 

เจา้หนา้ท่ีของ สาํนกังาน กพร. เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตวัช้ีวดั เป้าหมาย นาํหนกั 

และเกณฑก์ารใหค้ะแนน  

6.2.3 จัดประชุมช้ีแจงจากน้ันจัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัด กลุ่มพฒันาระบบบริหารจดัประชุม

คณะอนุกรรมการฯ เพื่อช้ีแจงรายละเอียดผลการเจรจาตวัช้ีวดัต่างๆ เพื่อกาํหนดหน่วยงาน

และบุคคลรับผดิชอบ สาํนกั / กอง เจา้ภาพตวัช้ีวดัจดัทาํรายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีรับผดิชอบส่ง

ใหก้ลุ่มพฒันาระบบบริหารตามระยะเวลาท่ีประชมไดมี้มติกาํหนดไว ้

6.2.4  ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพฒันาระบบบริหารตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ

รายละเอียดตัวช้ีวดั ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ท่ีคู่มือการ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ ไดก้าํหนดไว ้จะแจง้ให้

สาํนกั / กอง นาํไปแกไ้ขใหม่ 

6.2.5 เสนอกรมฯ และส่งรายงานให้สํานักงาน ก.พ.ร. กลุ่มพฒันาระบบบริหารจดัทาํรูปเล่ม

รายละเอียดตวัช้ีวดัตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์แบบสมบูรณ์ เพื่อใช้

ประกอบในการจัดทาํคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ เสนอกรมฯ ให้ความ
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เห็นชอบจดัส่งรายละเอียดตวัช้ีวดัฯ ฉบบัสมบูรณ์ให้สํานักงาน ก.พ.ร. และกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

6.2.6 จัดเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ กลุ่มพฒันาระบบบริหารจดัทาํสาํเนารายละเอียดตวัช้ีวดัฯ ฉบบั

สมบูรณ์ เสนออธิบดีและรองอธิบดีจัดทาํสําเนารายละเอียดตัวช้ีวดัฯ และเกณฑ์การ

ประเมินผลส่งให้ สํานัก/กอง ท่ีรับผิดชอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางการดาํเนินการจดัเก็บ

รายละเอียดตวัช้ีวดัฯ ฉบบัสมบูรณ์ เขา้ระบบจดัเกบ็เอกสารขอกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

 

 6.3 ขั้นตอนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 

6.3.1 จัดทํากรอบประเมิน กลุ่มพฒันาระบบบริหารจดัทาํกรอบการประเมินผลตามคาํรับรอง

การปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์โดยการถ่ายทอดเป้าหมายตวัช้ีวดั

ตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของกรมปศุสตัวล์งสู่ สาํนกั/กอง 

6.3.2 จัดประชุมช้ีแจง กลุ่มพฒันาระบบบริหารจัดประชุม เพื่อช้ีแจงกรอบการประเมินผล

ตวัช้ีวดัต่างๆ และหน่วยงาน จดัทาํรายละเอียดตวัช้ีวดัให้กลุ่มพฒันาระบบบริหารตาม

ระยะเวลาท่ีประชุมไดมี้มติกาํหนดไว ้

6.3.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ดําเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลความถูกต้องของ

รายละเอียดตวัช้ีวดัของ สํานัก/กอง ถา้ขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง ตามกรอบการ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรม

ปศุสตัวท่ี์ไดก้าํหนดไว ้จะเชิญผูแ้ทนของสาํนกั/กอง มาเจรจาเพื่อหาขอ้ตกลงร่วมกนั 

6.3.4 จัดทําคํารับรองฯ และคู่มือการประเมินผล จัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการของ

หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์พร้อมรายละเอียดตวัช้ีวดั เพื่อใชป้ระกอบในการลงนามคาํ

รับรองฯ ระหว่างผูบ้ริหารกรปศุสัตวก์บัผูอ้าํนวยการ สํานกั/กอง จดัทาํคู่มือการประเมิน

ผลการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสตัว ์

6.3.5 ลงนามคาํรับรองฯ จดัส่งคาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสตัวใ์ห ้

ผอ. สาํนกั/กอง ลงนามในฐานะผูใ้หค้าํรับรองฯ หน่วยงานละ 3 ฉบบั จดัส่งคาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์ผอ. สํานัก/กอง ลงนามแลว้เสนอรอง

อธิบดีท่ีกาํกบัดูแล ลงนามในฐานะผูรั้บคาํรับรองฯ 

6.3.6 จัดเกบ็รายงานท่ีสมบูรณ์ กลุ่มพฒันาระบบริหารจดัส่งคาํรับรองฯ ท่ีมีการลงนามเรียบร้อย

แลว้ เสนอรองอธิบดีท่ีกาํกบัดูแลหน่วยงาน เพื่อใช้ในการติดตามผลการปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรองฯ ของหน่วยงาน หน่วยละ 1 ฉบบั จดัส่งคาํรับรองฯ ท่ีมีการลงนามเรียบร้อย 

ใหก้บัหน่วยงาน หน่วยงานละ 1 และคู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน

ภายในกรมปศุสัตว์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองฯ ของ

หน่วยงาน จดัเก็บคาํรับรองฯ ท่ีมีการลงนามเรียบร้อยแลว้ของหน่วยงานไวท่ี้กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร หน่วยงานละ 1 ฉบบั เพื่อเป็นหลกัฐาน 
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 6.4  ขั้นตอนติดตามและจัดทํารายลานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการกรม            

ปศุสัตว์ 

6.4.1 รับงานจาก สํานัก/กอง กลุ่มพฒันาระบบบริหารทาํหนังสือแจ้ง สํานัก/กอง เจ้าภาพ 

ตัวช้ีวดัตามคาํรับรองฯ กรมปศุสัตว์ จัดส่งรายงานผลการปฏิบติังานตามระยะเวลาท่ี

ประชุมคณะอนุกรรมการฯ กาํหนด สํานกั/กอง เจา้ภาพ จดัส่งรายงานผลการปฏิบติังาน

ของตวัช้ีวดัตามคาํรับรองฯ กรมปศุสัตว ์ท่ีรับผิดชอบ ประสานให้ สํานัก/กอง เจา้ภาพ 

ตวัช้ีวดั จดัส่งรายงานใหต้รงเวลา 

6.4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพฒันาระบบบริหาร ตรวจสอบความครบถว้นและความ

ถูกต้องของรายงานและหลกัฐานประกอบผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวดั ถ้าข้อมูลไม่

ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑท่ี์คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํ

รับรองการปฏิบติัราชการ ไดก้าํหนดไว ้จะแจง้ให ้สาํนกั/กอง แกไ้ขรายงานใหม่ 

6.4.3 จัดทํารายงาน และตรวจสอบความถูกต้อง สาํนกั/กอง จดัทาํรายงานผลการปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรองฯ ตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด จดัทาํหลกัฐานประกอบผลการปฏิบติังานตาม

ตัวช้ีวดั ตรวจความถูกต้องของรายงานและหลักฐานประกอบผลการปฏิบัติงานตาม

แนวทางท่ีกาํหนดไวใ้นคู่มือการประเมินผลฯ ถา้รายงานและหลกัฐานไม่ถูกตอ้งหรือไม่

สอดคลอ้งกบัผลการปฏิบติังาน ใหส่้งกลบัไปใหเ้จา้หนา้ท่ีกลุ่มพฒันาระบบบริหาร แกไ้ข

ใหถู้กตอ้ง 

6.4.4 เสนอกรม และส่งรายงานให้สํานักงาน ก.พ.ร. จดัทาํรูปเล่มรายงานผลการปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์ฉบบัสมบูรณ์ เสนอกรมฯ ใหค้วามเห็นชอบ 

จดัส่งรายงานฯ ฉบบัสมบูรณ์ให้สํานักงาน ก.พ.ร. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

6.4.5 รายงานเข้าระบบ e – Sarcard กรอกขอ้มูลผลการปฏิบติังานเขา้ระบบ e – Sarcard ใน 

Website ของสาํนกังาน ก.พ.ร. พิมพส์าํเนาการรายงานผลของระบบ เกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

6.4.6 จัดเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ กลุ่มพฒันาระบบบริหาร จดัทาํสําเนารายงานผลการปฏิบติั

ราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์ฉบบัสมบูรณ์ เสนออธิบดี และรอง

อธิบดี จดัเกบ็ขอ้มูลหลกัฐาน และรายงานฉบบัสมบูรณ์ ลงแผน่ CD แจกใหก้บั สาํนกั/กอง 

เพื่อเตรียมการ Site Visit รอบ 12 เดือน จดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ และขอ้มูลหลกัฐาน

ทั้งหมดเขา้ระบบจดัเกบ็เอกสารของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

6.5  ขั้นตอนประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

6.5.1 รับรายงานจาก สํานัก/กอง กลุ่มพฒันาระบบบริหาร ทาํหนังสือแจง้ สํานัก/กอง จดัส่ง

รายงานผลการปฏิบติังานตามระยะเวลาท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ กาํหนด สาํนกั/กอง 

จดัส่งรายงานผลการปฏิบติังานตามคาํรับรองฯ ประสานให้ สาํนกั/กอง จดัส่งรายงานให้

ตรงเวลา 
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6.5.2 ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพฒันาระบบบริหารตรวจสอบความครบถว้นและความ

ถูกตอ้งของรายงานและคดัแยกตวัช้ีวดัท่ีมีหน่วยงานเจา้ภาพเป็นผูป้ระเมินส่งใหห้น่วยงาน

เจา้ภาพ ถา้ขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑ์ท่ีคู่มือการประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการตามคาํรับรองฯ ไดก้าํหนดไว ้จะแจง้ให ้สาํนกั/กอง แกไ้ขรายงานใหม่ 

6.5.3 เจ้าหน้าท่ี กพร./หน่วยงานเจ้าภาพ ประเมินผล กลุ่มพฒันาระบบบริหารทาํการประเมินผล

การปฏิบติัราชการตามตวัช้ีวดัของหน่วยงาน ยกเวน้ตวัช้ีวดัท่ีมีเจา้ภาพรับผิดชอบในการ

ประเมินผล หน่วยงานเจ้าภาพทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามตัวช้ีว ัดท่ี

รับผดิชอบ และส่งผลการประเมินใหก้ลุ่มพฒันาระบบบริหารตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

6.5.4 รวบรวมผลการประเมินและจัดทํารายงาน รวบรวมผลการประเมินจากเจา้หน้าท่ี กพร. 

และจากหน่วยงานเจา้ภาพ จดัทาํสรุปรายงานการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํ

รับรองของหน่วยงานภายในกรมปศุสตัว ์เสนอกรมฯ เพื่อใหค้วามเห็นชอบ 

6.5.5 ประกาศผลการประเมิน แจง้ผลการประเมินให ้สาํนกั/กอง ทราบ 

6.5.6 จัดเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ จดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ เขา้ระบบจดัเก็บเอกสารของกลุ่ม

พฒันาระบบบริหาร เพื่อเตรียมไวใ้นการจดัสรรเงินรางวลัต่อไป 

 

6.6 กระบวนการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

6.6.1 แต่งตั้งคณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม หัวหนา้ส่วนราชการแต่งตั้ง คณะทาํงาน

แบ่งส่วนราชการภายในกรมวิเคราะห์และจดัทาํรายงานคาํช้ีแจงประกอบคาํขอจดัตั้ง/

ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตาม Template ท่ีสาํนกังาน ก.พ.ร. กาํหนด 

6.6.2 พิจารณาการดําเนินการ หัวหนา้ส่วนราชการ เสนอคาํขอพร้อมแบบคาํช้ีแจงประกอบคาํ

ขอจดัตั้ง/ปรับปรุงโดยสร้างส่วนราชการไปยงักระทรวงหวัหนา้กลุ่มภารกิจพิจารณาหาก

เห็นชอบให้ส่วนราชการเสนอคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของ

กระทรวงหากไม่เห็นชอบใหส่้วนราชการปรับปรุงใหม่ 

6.6.3 พจิารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ ฝ่ายเลขานุการของ คณะกรรมการพฒันาโครงสร้าง

ระบบราชการของกระทรวงถามความเห็นคณะกรรมการท่ีเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

หน่วยงานกลาง ได้แก่ สํานักงาน ก.พ.ร. สํานักงาน ก.พ. สํานักงบประมาณแห่งชาติ 

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา และสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ฝ่ายเลขานุการของ 

คณะกรรมการพฒันาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงรวบรวมความเห็นเพื่อ

นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการฯ หากเห็นชอบให้ปลดักระทรวงโดยความเห็นของ

รัฐมนตรีเสนอโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงและความเห็นของสวนราชการท่ี

เก่ียวขอ้ง หากไม่เห็นชอบใหส่้วนราชการปรับปรุงเสนอเร่ืองไปยงัสาํนกังาน ก.พ.ร. 

6.6.4 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษา สํานกังาน ก.พ.ร. พิจารณาหากเห็นชอบ ก.พ.ร. แจง้มติให้

ปลัดกระทรวงทราบและเพื่อรายงานรัฐมนตรีรัฐมนตรี ส่งร่างกฎกระทรวงไปยงั
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาร่าง

กฎกระทรวง และส่งให้ สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและแจง้รัฐมนตรีเพื่อทราบ

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

7. มาตรฐานงาน 

 ตามระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นขั้นตอนการปฏิบติังาน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

- การศึกษาขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน 

- การสมัภาษณ์บุคลท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ 

- ติดตามผลการปฏิบติัราชการตามรอบ 3 เดือน 6 เดือน 12 เดือน 

- การสงัเกตการ และการพจิารณาการปฏิบติังานต่างๆ  

 

9. เอกสารอ้างองิ 

 9.1  กระบวนงานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.ร. 

- เกณฑร์างวลัคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

- เกณฑ ์KPI 

- คู่มือการประเมินการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 

- คู่มืออธิบายตวัช้ีวดัการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

 9.2  กระบวนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

- เอกสารสรุปการวิเคราะห์ตวัช้ีวดักลุ่มภารกิจพฒันาการผลิต 

- รายละเอียดตวัช้ีวดัตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ กรมปศุสตัวฉ์บบัสมบูรณ์ 

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

9.3  กระบวนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 

- รายละเอียดตวัช้ีวดัตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ กรมปศุสตัวฉ์บบัสมบูรณ์  

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ 

- คาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรม ปศุสตัว ์

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสตัว ์

- คาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสตัว ์

9.4  กระบวนการติดตามและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรม

ปศุสัตว์ 

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ 
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- คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการท่ีจดัทาํโดย สาํนกังาน 

ก.พ.ร. 

- รายละเอียดตวัช้ีวดัตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ 

- รายงานผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ กรมปศุสตัว ์ฉบบัสมบูรณ์ 

9.5  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน

กรมปศุสตัวท่ี์จดัทาํโดยกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน

กรมปศุสตัว ์

9.6  กระบวนการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

- รายงานคาํช้ีแจงประกอบคาํขอจดัตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบฟอร์มรายละเอียดตวัช้ีวดั 

- แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบติัราชการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 ปัจจัยการพจิารณาการจําแนกประเภทกระบวนงาน 

 

กระบวนการปฏิบัตงิานกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

กระบวนการน้ีเป็นกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าของหน่วยงาน โดยมีการดาํเนินการสนบัสนุนให ้สาํนกั/

กอง มีการพฒันาดา้นระบบบริหารจดัการเพื่อเป็นการยกระดบักรมปศุสัตวใ์ห้สูงข้ึนข้ึน โดยดูจากเกณฑ์

คะแนนผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรอง 
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ภาคผนวก 2 ผงักระบวนการปฏิบัตงิาน 

1  กระบวนงานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - หวัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้ง

คณะทาํงาน PMQA 

 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

1 วนั - หนงัสือสาํนกังาน 

ก.พ.ร. 

2  - ศึกษาเกณฑก์ารพฒันา

คุณภาพการบริหารจดัการ

ภาครัฐ 

- ศึกษาเกณฑ ์KPI 

- กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- คณะทาํงาน 

30 วนั - -เกณฑค์วบคุม

คุณภาพการบริหาร

จดัการภาครัฐ 

-เกณฑต์วัช้ีวดั  

 

3  - กลุ่มพฒันาระบบบริหาร

คุณภาพพิจารณาแนวทางการ

ดาํเนินการท่ีเหมาะสม และ

สอดคลอ้งกบัการปฏิบติังาน 

- จดัทาํแผนการพฒันาองคก์ร 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

1 วนั  - -  คู่ มื อ ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบติัส่วนราชการ 

-  คู่ มื อ คํา อ ธิ บ า ย

ตัวช้ีว ัดการพัฒนา

คุณภาพการบริหาร

จดัการภาครัฐ 

 

4  - ควบคุมและกาํกบัการ

ดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามแผน 

หากไม่เป็นไปตามแผนให้

ปรับปรุงการดาํเนินการ 

 

 

 

 

- กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- คณะทาํงาน 

- เจา้ภาพ 

ราย

ปีงบประ

มาณ 

- - 

5  -  จดัทาํรายงานผลการ

ดาํเนินการเสนอผูบ้ริหาร 

 

 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

ราย

ปีงบประ

มาณ 

- - 

6  - จดัทาํรายงานผลการ

ดาํเนินการส่ง ก.พ.ร. 

 

 

 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- - -  คู่ มื อ ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบติัส่วนราชการ 

-  คู่ มื อ คํา อ ธิ บ า ย

ตัวช้ีว ัดการพัฒนา

คุณภาพการบริหาร

จดัการภาครัฐ 

  

แต่งตั้งคณะทาํงาน 

PMQA 

ศึกษาเกณฑ ์PMQA 

และเกณฑ ์KPI 

ออกแบบกระบวนการ

ทาํงาน 

จดัทาํแผนพฒันาองคก์ร 

ปรับปรุงการ

ดาํเนินการให้

เป็นไปตามแผน 

 เป็นไปตามแผน 
 

จดัทาํรายงานผลการ

ดาํเนินการเสนอผูบ้ริหาร 

 จดัทาํรายงานผลการประเมินส่ง

สาํนกังาน ก.พ.ร. 
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2  ผงักกระบวนการการจัดทําคาํรับรองการปฏิบตัิราชการกรมปศุสัตว์ 

ลาํดับ ผงักระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - กลุ่มพฒันาระบบบริหารและกอง

แผนงาน จดัเตรียมขอ้มูล

รายละเอียดตวัช้ีวดัระดบักระทรวง 

และระดบักรม เสนอกรมใหค้วาม

เห็นชอบ  

- ประสานงานกบัสาํนกั / กอง ให้

จดัส่งขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัช้ีวดั 

 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

15 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

เอกสารสรุป

การวิเคราะห์

ตวัช้ีวดักลุ่ม

ภารกิจ

พฒันาการ

ผลิต 

2  - ผูแ้ทนกรมปศุสัตว ์เขา้ร่วมเจรจา

กบัรองปลดัฯ เจา้หนา้ท่ีของ 

สาํนกังาน กพร. เพื่อพิจารณาความ

เหมาะสมของตวัช้ีวดั เป้าหมาย นาํ

หนกั และเกณฑก์ารใหค้ะแนน 

- ถา้ยงัไม่ยอมรับความเหมาะสม

ของตวัช้ีวดัท่ีรับผิดชอบส่งใหก้ลุ่ม

พฒันาระบบบริหารตามระยะเวลา

ท่ีประชุมไดมี้มติกาํหนดไว ้

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

- แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

เอกสารสรุป

การวิเคราะห์

ตวัช้ีวดักลุ่ม

ภารกิจ

พฒันาการ

ผลิต 

3  - จดัประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

เพื่อช้ีแจงรายละเอียดผลการเจรจา

ตวัช้ีวดัต่างๆ เพื่อกาํหนด

หน่วยงานและบุคคลรับผิดชอบ 

- สาํนกั / กอง เจา้ภาพตวัช้ีวดัจดัทาํ

รายละเอียดตวัช้ีวดัท่ีรับผิดชอบส่ง

ใหก้ลุ่มพฒันาระบบบริหารตาม

ระยะเวลาท่ีประชมไดมี้มติกาํหนด

ไว ้

 

 

 

- เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบ

บริหาร 

- เจา้ภาพ 

กอง/สาํนกั 

1-8 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

- เอกสารสรุป

การวิเคราะห์

ตวัช้ีวดักลุ่ม

ภารกิจ

พฒันาการ

ผลิต 

- รายงานการ

ประชุม

คณะอนุกรรม

การฯ 

4  - ตรวจสอบขอ้มูลความถูกตอ้ง

ของรายละเอียดตวัช้ีวดั 

- ถา้ขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่

ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑท่ี์คู่มือการ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการตาม

คาํรับรองการปฏิบติัราชการ ได้

กาํหนดไว ้จะแจง้ใหส้าํนกั / กอง 

นาํไปแกไ้ขใหม่ 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

คู่มือการ

ประเมินผล

การปฏิบติั

ราชการตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการ 

จดัทาํขอ้มูล 

แจง้ส่งขอ้มูล

เพิ่มเติม 

ไม่ยอมรับ 

 เจรจาต่อรอง

เป้าหมาย 

 

ประชุมช้ีแจง 

สาํนกั/กอง ส่งรายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ

ความถกตอ้ง 

A 
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ลาํดับ ผงักระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  - จดัทาํรูปเล่มรายละเอียดตวัช้ีวดั

ตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ

กรมปศุสัตว ์แบบสมบูรณ์ เพื่อใช้

ประกอบในการจดัทาํคาํรับรอง

การปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์

เสนอกรมฯ ใหค้วามเห็นชอบ 

- จดัส่งรายละเอียดตวัช้ีวดัฯ ฉบบั

สมบูรณ์ใหส้าํนกังาน กพร. และ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

5 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดั 

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการกรม

ปศุสัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

6  - จดัทาํสาํเนารายละเอียดตวัช้ีวดัฯ 

ฉบบัสมบูรณ์ เสนออธิบดีและรอง

อธิบดี 

- จดัทาํสาํเนารายละเอียดตวัช้ีวดัฯ 

และเกณฑก์ารประเมินผลส่งให ้

สาํนกั/กอง ท่ีรับผิดชอบ เพื่อใช้

เป็นแนวทางการดาํเนินการ 

- จดัเก็บรายละเอียดตวัช้ีวดัฯ ฉบบั

สมบูรณ์ เขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร

ขอกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

3 วนั - -รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการกรม

ปศุสัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

- คู่มือการ

ประเมินผล

การปฏิบติั

ราชการตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการ   

เสนอกรมฯ และส่งรายงาน

ใหส้าํนกังาน กพร. 

จดัเก็บรายงานท่ี

สมบรณ์ 

A 
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  ผงักระบวนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบตัริาชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - จดัทาํกรอบการประเมินผลตามคาํ

รับรองการปฏิบติัราชการของ

หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์โดย

การถ่ายทอดเป้าหมายตวัช้ีวดัตามคาํ

รับรองการปฏิบติัราชการของกรมปศุ

สัตวล์งสู่ สาํนกั/กอง 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

15 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัใน

ระดบั 

สาํนกั/กอง 

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตามคาํ

รับรองการปฏิบติั

ราชการกรมปศุ

สัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

2  - จดัประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อ

ช้ีแจงกรอบการประเมินผลตวัช้ีวดั

ต่างๆ  

- สาํนกั/กอง เจา้ภาพตวัช้ีวดั จดัทาํ

แผนปฏิบติัราชการและกาํหนด

หลกัเกณฑก์ารประเมินผลส่งใหก้ลุ่ม

พฒันาระบบบริหารตามระยะเวลาท่ี

ประชุมไดมี้มติกาํหนดไว ้

- สาํนกั/กอง จดัทาํรายละเอียด

ตวัช้ีวดั ส่งใหก้ลุ่มพฒันาระบบ

บริหารตามระยะเวลาท่ีประชุมไดมี้

มติกาํหนดไว ้

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัใน

ระดบั 

สาํนกั/กอง 

- รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตามคาํ

รับรองการปฏิบติั

ราชการกรมปศุ

สัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

- รายงานการ

ประชุมคณะ

อนุกรรม การฯ  

3  - ตรวจสอบและวิเคราะห์ขอ้มูลความ

ถู ก ต้อ ง ข อ ง แ ผ น ป ฏิ บัติ ก า ร ข อ ง

ตั ว ช้ี ว ั ด  แ ล ะ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร

ประเมินผลตามท่ีสํานัก/กอง เจา้ภาพ 

กาํหนด 

-  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง

รายละเอียดตวัช้ีวดั 

 ของ สาํนกั/กอง 

- ถา้ขอ้มูลไมครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง 

ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบติั

ราชการตามคํา รับรองการปฏิบัติ

ราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุ

สัตวท่ี์ไดก้าํหนดไว ้จะเชิญผูแ้ทนของ

สํานัก/กอง มาเจรจาเพื่อหาขอ้ตกลง

ร่วมกนัของรายละเอียดตวัช้ีวดัในมิติ

ท่ี 1 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัใน

ระดบั 

สาํนกั/กอง 

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตามคาํ

รับรองการปฏิบติั

ราชการกรม           

ปศุสัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

4  - จดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการของ

หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์พร้อม

รายละเอียดตวัช้ีวดั เพ่ือใชใ้นการลงนาม

คาํรับรองฯ ระหวา่งผูบ้ริหารกรปศุสัตว์

กบัผูอ้าํนวยการ สาํนกั/กอง 

- จดัทาํคู่มือการประเมินผลการปฏิบติั

ราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุ

สัตว ์

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

15 วนั แบบฟอร์ม

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัใน

ระดบั 

สาํนกั/กอง 

รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตามคาํ

รับรองการปฏิบติั

ราชการกรมปศุ

สัตวฉ์บบั

สมบูรณ์ 

จดัทาํกรอบการ

 

จดัประชุมช้ีแจง 

สาํนกั/กอง ส่งขอ้มลู

ตามมติท่ีประชุม 

เจรจาความ

เหมะสมของ

ตวัช้ีวดั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

จดัทาํคาํรับรองและคู่มือ

การประเมินผล 

A 



~ 16 ~ 

 

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  - จดัส่งคาํรับรองการปฏิบติัราชการ

ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตวใ์ห ้

ผอ. สาํนกั/กอง ลงนามในฐานะผูใ้ห้

คาํรับรองฯ หน่วยงานละ 3 ฉบบั 

- จดัส่งคาํรับรองการปฏิบติัราชการ

ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว ์

ผอ. สาํนกั/กอง ลงนามแลว้เสนอรอง

อธิบดีท่ีกาํกบัดูแล ลงนามในฐานะผู ้

รับคาํรับรองฯ 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

5 วนั - คาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการ

ของหน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

6  - จัดส่งคํารับรองฯ ท่ีมีการลงนาม

เรียบร้อยแลว้ เสนอรองอธิบดีท่ีกาํกบั

ดูแลหน่วยงาน เพื่อใชใ้นการติดตาม

ผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองฯ 

ของหน่วยงาน หน่วยละ 1 ฉบบั 

- จัดส่งคํารับรองฯ ท่ีมีการลงนาม

เรียบร้อย ให้กบัหน่วยงาน หน่วยงาน

ละ 1 และคู่มือการประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการของหน่วยงานภายใน

กรมปศุสัตว์ เพื่อใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ 

ของหน่วยงาน 

- จัดเก็บคาํรับรองฯ ท่ีมีการลงนาม

เรียบร้อยแลว้ของหน่วยงานไวท่ี้กลุ่ม

พฒันาระบบบริหาร หน่วยงานละ 1 

ฉบบั เพื่อเป็นหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

3 วนั - - คู่มือการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ของหน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

- คาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการ

ของหน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ลงนามคาํรับรอง 

จดัเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ 
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4  ผงักระบวนการติดตามและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการกรม 

 ปศุสัตว์ 

ลาํดับ ผงักระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - ทาํหนงัสือแจง้ สาํนกั/กอง 

เจา้ภาพ ตวัช้ีวดัตามคาํรับรองฯ 

กรมปศุสัตว ์จดัส่งรายงานผล

การปฏิบติังานตามระยะเวลาท่ี

ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

กาํหนด 

- สาํนกั/กอง เจา้ภาพ จดัส่ง

รายงานผลการปฏิบติังานของ

ตวัช้ีวดัตามคาํรับรองฯ กรมปศุ

สัตว ์ท่ีรับผิดชอบ 

- ประสานให ้สาํนกั/กอง 

เจา้ภาพ ตวัช้ีวดั จดัส่งรายงาน

ใหต้รงเวลา 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

7 วนั - รายงานการ

ประชุม

คณะอนุกรรม

การ 

2  - ตรวจสอบความครบถว้นและ

ความถูกตอ้งของรายงานและ

หลกัฐานประกอบผลการ

ปฏิบติังานตามตวัช้ีวดั 

- ถา้ขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่

ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑท่ี์คู่มือ

การประเมินผลการปฏิบติั

ราชการตามคาํรับรองการ

ปฏิบติัราชการ ไดก้าํหนดไว ้

จะแจง้ให ้สาํนกั/กอง แกไ้ข

รายงานใหม่ 

 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการ 

- คู่มือการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการ 

- รายละเอียด

ตวัช้ีวดัตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการ 

3  - จดัทาํรายงานผลการปฏิบติั

ราชการตามคาํรับรองฯ ตาม

แบบฟอร์มท่ีกาํหนด 

- จดัทาํหลกัฐานประกอบผล

การปฏิบติังานตามตวัช้ีวดั 

- ตรวจความถูกตอ้งของรายงาน

และหลกัฐานประกอบผลการ

ปฏิบติังานตามแนวทางท่ี

กาํหนดไวใ้นคู่มือการ

ประเมินผลฯ 

- ถา้รายงานและหลกัฐานไม่

ถูกตอ้งหรือไม่สอดคลอ้งกบัผล

การปฏิบติังาน ให้ส่งกลบัไปให้

เจา้หนา้ท่ีกลุ่มพฒันาระบบ

บริหาร แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

10 วนั รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการ

ตามคาํ

รับรองการ

ปฏิบติั

ราชการ

กรมปศุ

สัตวแ์บบ

ร่าง 

- คู่มือการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการ 

 

รับรายงานจาก สาํนกั/กอง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

แจง้ สาํนกั/กอง 

แกไ้ขรายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จดัทาํรายงาน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

A 

ไม่ถูกตอ้ง 
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ลาํดับ ผงักระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4  4.  เสนอกรม และส่งรายงานให้

สาํนกังาน ก.พ.ร. 

- จดัทาํรูปเล่มรายงานผลการ

ปฏิบติัราชการตามคาํรับรอง

การปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์

ฉบบัสมบูรณ์ เสนอกรมฯ ให้

ความเห็นชอบ 

- จดัส่งรายงานฯ ฉบบัสมบูรณ์

ใหส้าํนกังาน ก.พ.ร. และ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

3 วนั - รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการกรม

ปศุสัตว ์ฉบบั

สมบูรณ์ 

5  5. รายงานเขา้ระบบ e – Sarcard 

- กรอกขอ้มูลผลการปฏิบติังาน

เขา้ระบบ e – Sarcard ใน 

Website ของสาํนกังาน ก.พ.ร. 

- พิมพส์าํเนาการรายงานผลของ

ระบบ เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

1 วนั - รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการกรม

ปศุสัตว ์ฉบบั

สมบูรณ์ 

6  6. จดัเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ 

- จดัทาํสาํเนารายงานผลการ

ปฏิบติัราชการตามคาํรับรอง

การปฏิบติัราชการกรมปศุสัตว ์

ฉบบัสมบูรณ์ เสนออธิบดี และ

รองอธิบดี 

- จดัเก็บขอ้มูลหลกัฐาน และ

รายงานฉบบัสมบูรณ์ ลงแผน่ 

CD แจกใหก้บั สาํนกั/กอง เพื่อ

เตรียมการ Site Visit รอบ 12 

เดือน 

- จดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ 

และขอ้มูลหลกัฐานทั้งหมดเขา้

ระบบจดัเก็บเอกสารของกลุ่ม

พฒันาระบบบริหาร 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาระบบ

บริหาร 

3 วนั - รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการตาม

คาํรับรองการ

ปฏิบติั

ราชการกรม

ปศุสัตว ์ฉบบั

สมบูรณ์ 

 

 

A 

ถูกตอ้ง 

เสนอกรมฯ และส่งรายงาน

ใหส้าํนกังาน กพร. 

รายงานเขา้ระบบ  

e - Sarcand 

จดัเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ 
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5  ผงักระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคาํรับรองการปฏบัิติราชการกรมปศุสัตว์ 

ลาํดับ ผงักระบวน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  - ทาํหนงัสือแจง้ สาํนกั/กอง 

จดัส่งรายงานผลการปฏิบติังาน

ตามระยะเวลาท่ีประชุม

คณะอนุกรรมการฯ กาํหนด 

- สาํนกั/กอง จดัส่งรายงานผล

การปฏิบติังานตามคาํรับรองฯ 

- ประสานให ้สาํนกั/กอง จดัส่ง

รายงานใหต้รงเวลา 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการ 

รายงานการ

ประชุมคณะ 

อนุกรรมการ ฯ 

2  - ตรวจสอบความครบถว้นและ

ความถูกตอ้งของรายงานและคดั

แยกตวัช้ีวดัท่ีมีหน่วยงานเจา้ภาพ

เป็นผูป้ระเมินส่งใหห้น่วยงาน

เจา้ภาพ 

- ถา้ขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่

ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑท่ี์คู่มือ

การประเมินผลการปฏิบติั

ราชการตามคาํรับรองฯ ได้

กาํหนดไว ้จะแจง้ให ้สาํนกั/กอง 

แกไ้ขรายงานใหม่ 

 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

7 วนั แบบฟอร์ม

รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการ 

คู่มือการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์ท่ีจดัทาํ

โดยกลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

3  - กลุ่มพฒันาระบบบริหารทาํ

การประเมินผลการปฏิบติั

ราชการตามตวัช้ีวดัของ

หน่วยงาน ยกเวน้ตวัช้ีวดัท่ีมี

เจา้ภาพรับผิดชอบในการ

ประเมินผล 

- หน่วยงานเจา้ภาพทาํการ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการ

ตามตวัช้ีวดัท่ีรับผิดชอบ และ

ส่งผลการประเมินใหก้ลุ่มพฒันา

ระบบบริหารตามระยะเวลาท่ี

กาํหนด 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

15 วนั แบบฟอร์ม

รายงานผล

การปฏิบติั

ราชการ 

คู่มือการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

4  - รวบรวมผลการประเมินจาก

เจา้หนา้ท่ี กพร. และจาก

หน่วยงานเจา้ภาพ 

- จดัทาํสรุปรายงานการ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรองของหน่วยงาน

ภายในกรมปศุสัตว ์เสนอกรมฯ 

เพื่อใหค้วามเห็นชอบ 

 

 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

7 วนั - รายงานการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

รับรายงานจาก สาํนกั/กอง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส่งให้

หน่วยงาน

เจา้ภาพ 

แจง้ สาํนกั/

กอง แกไ้ข

รายงาน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ี 

กพร. 

ประเมินผล 

หน่วยงาน

เจา้ภาพ

ประเมินผล 

รวบรวมผลการประเมิน

และจดัทาํ 

A 
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ลาํดับ ผงักระบวน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5  - แจง้ผลการประเมินให ้สาํนกั/

กอง ทราบ 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

3 วนั - รายงานการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

6  - จดัเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ 

เขา้ระบบจดัเก็บเอกสารของ

กลุ่มพฒันาระบบบริหาร เพื่อ

เตรียมไวใ้นการจดัสรรเงิน

รางวลัต่อไป 

เจา้หนา้ท่ี

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

1 วนั - รายงานการ

ประเมินผลการ

ปฏิบติัราชการ

ตามคาํรับรอง

การปฏิบติั

ราชการของ

หน่วยงาน

ภายในกรมปศุ

สัตว ์

  

A 

ประกาศผลการประเมิน 

จดัเก็บรายงานท่ีสมบูรณ์ 
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6 กระบวนงานขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

  - หวัหนา้ส่วนราชการแต่งตั้ง คณะทาํงาน

แบ่งส่วนราชการภายในกรม 

- วิเคราะห์และจดัทาํรายงานคาํช้ีแจง

ประกอบคาํขอจดัตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้าง

ส่วนราชการ ตาม Template ท่ีสาํนกังาน 

ก.พ.ร. กาํหนด 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- หนงัสือ

ราชการ 

หนงัสือ

สาํนกังาน 

ก.พ.ร. ท่ี นร 

1200/ร 

18/2549 ล 

ว 29 ธ.ค.49 

  - หวัหนา้ส่วนราชการ เสนอคาํขอพร้อม

แบบคาํช้ีแจงประกอบคาํขอจดัตั้ง/

ปรับปรุงโดยสร้างส่วนราชการไปยงั

กระทรวง 

- หวัหนา้กลุ่มภารกิจพิจารณาหากเห็นชอบ

ใหส่้วนราชการเสนอคณะกรรมการ

พฒันาโครงสร้างระบบราชการของ

กระทรวงหากไม่เห็นชอบใหส่้วนราชการ

ปรับปรุงใหม่ 

คณะทาํงาน

แบ่งส่วน

ราชการ

ภายในกรม 

- Template 

การจดัทาํ

โครงสร้าง 

รายงานคาํ

ช้ีแจง

ประกอบคาํ

ขอจดัตั้ง/

ปรับปรุง

โครงสร้าง

ส่วนราชการ 

  - ฝ่ายเลขานุการของ คณะกรรมการพฒันา

โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง

ถามความเห็นคณะกรรมการท่ีเป็น

หวัหนา้ส่วนราชการหน่วยงานกลาง 

ไดแ้ก่ สาํนกังาน ก.พ.ร. สาํนกังาน ก.พ. 

สาํนกังบประมาณแห่งชาติ สาํนกังาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา และสาํนกั

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- ฝ่ายเลขานุการของ คณะกรรมการพฒันา

โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง

รวบรวมความเห็นเพื่อนาํเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการฯ 

*   หากเห็นชอบให้ปลดักระทรวงโดย

ความเห็นของรัฐมนตรีเสนอโครงสร้าง

ระบบราชการของกระทรวงและ

ความเห็นของสวนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง 

*  หากไม่เห็นชอบใหส่้วนราชการปรับปรุง 

- เสนอเร่ืองไปยงัสาํนกังาน ก.พ.ร. 

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- หนงัสือ

ราชการ 

- 

  - สาํนกังาน ก.พ.ร. พิจารณา 

- หากเห็นชอบ ก.พ.ร. แจง้มติให้

ปลดักระทรวงทราบและเพื่อรายงาน

รัฐมนตรี 

- รัฐมนตรี ส่งร่างกฎกระทรวงไปยงั

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

- สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจ

พิจารณาร่างกฎกระทรวง และส่งให ้

กลุ่มพฒันา

ระบบบริหาร 

- - - 

แต่งตั้งคณะทาํงานแบ่ง

ส่วนราชการภายในกรม 

คณะกรรมการพฒันา

โครงสร้างระบบราชการ

ของกระทรวง 

สาํนกังาน ก.พ.ร. 

หวัหนา้กลุ่มภารกิจ 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

สาํนกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและ

แจง้รัฐมนตรีเพื่อทราบ 

- เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ

คณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ- 

- ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

สาํนกังานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา 

สาํนกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

รัฐมนตรีวา่การกระทรวง 

A 


