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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้กรมปศุสัตว์ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
1.4  เพ่ือใช้แสดงให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับรู้และเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนการดังกล่าว 
 
2.  ขอบเขต 
 ครอบคลุมกระบวนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ กระบวนการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ กระบวนการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ และกระบวนการขอจัดตั้งปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
มาตรฐาน = สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรรมฉบับบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน = เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ใน

ระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณามาตรฐาน
หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน 

PMQA = Public Sector Management Quality Award แปล เป็ นภ าษา ไ ท ย ว่ า 
รางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

KPI = Key Performance Indicators หรือที่ เรียกกันสั้นๆ ว่า KPI คือตัวชี้ วัด
ผลส าเร็จของงาน หรือ บางแห่งก็เรียกกว่าตัวชี้วัดผลงานหลัก 

OKR = Objective and Key Results คือ เครื่องมือในการตั้งเป้าหมายและก าหนด
ตัววัดผล  

ความโปร่งใส = การสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกันของคนในองค์กร โดยปรับปรุงการ
ท างานขององค์กรในทุกหน่วยงานให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นประโยชน์อย่างตรงไปตรงมา 

ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

= เครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม่ ที่ช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชา มีความเข้าใจร่วมกันและคาดหวังตรงกัน 
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e-sar = การรายงานผลการประเมินตนเอง รอง 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  
กพร. = กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กผง. = กองแผนงาน 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร รับผิดชอบก ากับการท างานของกลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร กรมปศุสัตว์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร ปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กรมปศุสัตว์ 
    
5. Work Flow กระบวนการพัฒนาระบบบริหารระบบราชการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  - จัดท าแผนพัฒนาองค์กร 

- ประเมินผลองค์กร 
 

- กพร. 
- คณะท างาน 
- เจ้าภาพ 

ราย
ปีงบประมาณ 

- - กระบวนงานพัฒนา
ระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐ 

2  - ก าหนดเป้าหมายตวัชี้วัด
ระดับกรม 
- การประเมินส่วนราชการฯ 
- ก าหนดเป้าหมายตวัชี้วัด
ระดับหน่วยงาน 
- จัดท าค ารับรองฯ ระดับ
หน่วยงาน 

- กพร. 
- เจ้าภาพ 
ส านัก/กอง 

90 วัน - - กระบวนการ
ประเมินส่วนราชการฯ 
- กระบวนการจัดท า
ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหนว่ยงาน
ภายในกรมปศุสัตว ์

3  - ติดตามผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

- กพร. 
- เจ้าภาพ 
ส านัก/กอง 

71 วัน - - กระบวนการติดตาม
และจัดท ารายงานผล
การประเมินส่วน
ราชการฯ 

4  
 
 
 

- ปรับโครงสร้างระบบราชการ
ให้ดีขึ้น  
 

- กพร. - - - กระบวนงานขอ
จัดตั้ง/ปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ 

 

วางแผนพัฒนาระบบ
ราชการ 

ปรับโครงสร้างระบบราชการ 

ถ่ายทอดแผนสู่การ
ปฏิบัต ิ

ควบคุม/ก ากับ/
ติดตามประเมินผล 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1  ขั้นตอนพัฒนาคุณภาพระบบบริหารจัดการภาครัฐ 

6.1.1 แต่งตั้งคณะท างาน หัวหน้าส่วนราชการ ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน PMQA 
ภายใต้การด าเนินการของ กพร. ผู้ที่ได้แต่งตั้งเป็นคณะท างานต้องไปศึกษาเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

6.1.2 จัดท าแนวทางการปฏิบัติราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมร่วมกับคณะท างานเพื่อหา
ข้อตกลงในการก าหนดแนวทางในการ ก าหนดแผนงานพัฒนาระบบราชการ โดยแผนที่ได้จะต้อง
มีความสอดคล้องกับเกณฑ์ 

6.1.3 ควบคุมและติดตาม เมื่อได้แผนการพัฒนาแล้วก็ให้ด าเนินการปฏิบัติการตามแผนโดยมี กพร. 
คณะท างาน และเจ้าภาพ ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนในกรณีท่ีไม่เป็นไปตามแผนให้
ปรับปรุงการด าเนินการใหม่ 

6.1.4 สรุปการด าเนินงาน เมื่อครบรอบการปฏิบัติตามแผน ให้แต่ละส่วนงานจัดท าสรุปการปฏิบัติตาม
แผนงานมาส่งให้ทาง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร จากนั้น กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดท าเป็น
รายงานสรุปส่ง ส านักงาน ก.พ.ร. 

6.2  ขั้นตอนการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 
6.2.1 จัดเตรียมข้อมูล กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และกองแผนงานรวบรวมข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัด

ระดับกระทรวง ระดับกลุ่มภารกิจและระดับกรม เสนอกรมให้ความเห็นชอบและเสนอรองปลัดฯ 
หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

6.2.2 เจรจาต่อรองเป้าหมาย ผู้แทนกรมปศุสัตว์ (กผง., กพร. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) เข้าร่วม
เจรจากับรองปลัดฯ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ เจ้าหน้าที่ของ ส านักงาน กพร. และบริษัทที่ปรึกษา เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด เป้าหมาย น าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน ถ้ายังไม่ยอมรับ
ความเหมาะสมของตัวชี้วัดที่รับผิดชอบส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่ประชุมได้มี
มติก าหนดไว้ 

6.2.3 จัดประชุมชี้แจงจากนั้นจัดส่งรายละเอียดตัวชี้ วัด  กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดประชุม
คณะอนุกรรมการฯ เพ่ือชี้แจงรายละเอียดผลการเจรจาตัวชี้วัดต่างๆ เพ่ือก าหนดหน่วยงานและ
บุคคลรับผิดชอบ ส านัก / กอง เจ้าภาพตัวชี้วัดจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดที่รับผิดชอบส่งให้กลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่ประชมได้มีมติก าหนดไว้ 

6.2.4 ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของรายละเอียด
ตัวชี้วัด ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามมาตรการปรับปรุงฯ ได้ก าหนดไว้ จะแจ้งให้ส านัก / กอง น าไปแก้ไขใหม่ 

6.2.5 เสนอกรมฯ และส่งรายงานให้ส านักงาน ก.พ.ร.  กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดท ารูปเล่ม
รายละเอียดตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ แบบ
สมบูรณ์ เพ่ือใช้ประกอบในการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ เสนอกรมฯ ให้ความเห็นชอบจัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ฉบับสมบูรณ์
ให้ส านักงาน ก.พ.ร. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6.2.6 จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดท าส าเนารายละเอียดตัวชี้วัดฯ ฉบับ
สมบูรณ์ เสนออธิบดีและรองอธิบดีจัดท าส าเนารายละเอียดตัวชี้วัดฯ และเกณฑ์การประเมินผล
ส่งให้ ส านัก/กอง ที่รับผิดชอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินการจัดเก็บรายละเอียดตัวชี้วัดฯ 
ฉบับสมบูรณ์ เข้าระบบจัดเก็บเอกสารขอกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
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6.3  ขั้นตอนการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
6.3.1 จัดท ากรอบประเมิน กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดท ากรอบการประเมินผลตามค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ โดยการถ่ายทอดเป้าหมายตัวชี้วัดตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของกรมปศุสัตว์ลงสู่ ส านัก/กอง 

6.3.2 จัดประชุมชี้แจง กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือชี้แจงกรอบการ
ประเมินผลตัวชี้วัดต่างๆ และหน่วยงานเจ้าภาพเป็นหลัก ส านัก/กอง เจ้าภาพตัวชี้วัด จัดท า
แผนปฏิบัติราชการและก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตาม
ระยะเวลาที่ประชุมได้มีมติก าหนดไว้ ส านัก/กอง จัดท ารายละเอียด OKR ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่ประชุมได้มีมติก าหนดไว้ 

6.3.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลความถูกต้องของแผนปฏิบัติ
การของตัวชี้วัด และหลักเกณฑ์การประเมินผลตามที่ส านัก/กอง เจ้าภาพ ก าหนด ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ข้อมูลความถูกต้องของรายละเอียด รายละเอียด OKR ของส านัก/กอง ถ้าข้อมูลไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ที่ได้ก าหนดไว้ จะเชิญผู้แทนของส านัก/กอง มาเจรจา
เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันของรายละเอียด OKR 

6.3.4 จัดท าค ารับรองฯ จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ พร้อม
รายละเอียด OKR เพ่ือใช้ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรม
ปศุสัตว์ 

6.3.5 จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ กลุ่มพัฒนาระบบริหารจัดส่งรายละเอียดค ารับรองฯ เสนอรองอธิบดีที่
ก ากับดูแลหน่วยงาน เพ่ือใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ ของหน่วยงาน 
หน่วยงานละ 1 ฉบับ จัดส่งค ารับรองฯ ให้กับหน่วยงาน หน่วยงานละ 1 ฉบับ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ ของหน่วยงาน จัดเก็บค ารับรองฯ เรียบร้อยแล้วของ
หน่วยงานไว้ที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หน่วยงานละ 1 ฉบับ เพ่ือเป็นหลักฐาน 

6.4  ขั้นตอนติดตามและจัดท ารายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

6.4.1 รับงานจาก ส านัก/กอง กลุ่มพัฒนาระบบบริหารท าหนังสือแจ้ง ส านัก/กอง เจ้าภาพ ตัวชี้วัดตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว์ จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ก าหนด ส านัก/กอง เจ้าภาพ จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานของ
ตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ กรมปศุสัตว์ ที่รับผิดชอบ ประสานให้ ส านัก/กอง เจ้าภาพ ตัวชี้วัด จัดส่ง
รายงานให้ตรงเวลา 

6.4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของ
รายงานและหลักฐานประกอบผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ที่คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ได้
ก าหนดไว้ จะแจ้งให้ ส านัก/กอง แก้ไขรายงานใหม่ 

6.4.3 จัดท ารายงาน และตรวจสอบความถูกต้อง ส านัก/กอง จัดท ารายงานผลการประเมินส่วน
ราชการฯ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จัดท าหลักฐานประกอบผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด ตรวจ
ความถูกต้องของรายงานและหลักฐานประกอบผลการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนดไว้ในคู่มือ
การประเมินผลฯ ถ้ารายงานและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงาน ให้
ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร แก้ไขให้ถูกต้อง 
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6.4.4 เสนอกรม และส่งรายงานให้ส านักงาน ก.พ.ร. จัดท ารายงานผลการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์  ฉบับสมบูรณ์ เสนอกรมฯ ให้
ความเห็นชอบ จัดส่งรายงานฯ ฉบับสมบูรณ์ให้ส านักงาน ก.พ.ร. และกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6.4.5 รายงานเข้าระบบการรายงานผลการปฏิบัติราชการ (e-SAR) กรอกข้อมูลผลการปฏิบัติงานเข้า
ระบบ e-SAR ใน Website ของส านักงาน ก.พ.ร. พิมพ์ส าเนาการรายงานผลของระบบ เก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

6.4.6 จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร จัดท าส าเนารายงานผลการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสั ตว์ ฉบับสมบูรณ์ 
เสนออธิบดี และรองอธิบดี จัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์ และข้อมูลหลักฐานทั้งหมดเข้าระบบ
จัดเก็บเอกสารของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

6.5  ขั้นตอนประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
6.5.1 รับรายงานจาก ส านัก/กอง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ท าหนังสือแจ้ง ส านัก/กอง จัดส่งรายงาน

ผลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ก าหนด ส านัก/กอง จัดส่งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตามค ารับรองฯ ประสานให้ ส านัก/กอง จัดส่งรายงานให้ตรงเวลา 

6.5.2 ตรวจสอบความถูกต้อง กลุ่มพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของ
รายงาน ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ได้ก าหนดไว้ จะแจ้งให้ ส านัก/กอง แก้ไขรายงานใหม่ 

6.5.3 เจ้าหน้าที่ กพร./หน่วยงานเจ้าภาพ ประเมินผล กลุ่มพัฒนาระบบบริหารท าการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม OKR ของหน่วยงาน 

6.5.4 รวบรวมผลการประเมินและจัดท ารายงาน รวบรวมผลการประเมินจากเจ้าหน้าที่ กพร. จัดท า
สรุปรายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
เสนอกรมฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

6.5.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ ส านัก/กอง ทราบ 
6.5.6 จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ จัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์ เข้าระบบจัดเก็บเอกสารของกลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร 
6.6 กระบวนการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

6.6.1 แต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรม หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง คณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมวิเคราะห์และจัดท ารายงานค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้ง/ปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ ตาม Template ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

6.6.2 พิจารณาการด าเนินการ หัวหน้าส่วนราชการ เสนอค าขอพร้อมแบบค าชี้แจงประกอบค าขอ
จัดตั้ง/ปรับปรุงโดยสร้างส่วนราชการไปยังกระทรวงหัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณาหากเห็นชอบให้
ส่วนราชการเสนอคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงหากไม่เห็นชอบให้
ส่วนราชการปรับปรุงใหม่ 

6.6.3 พิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ ฝ่ายเลขานุการของ คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง
ระบบราชการของกระทรวงถามความเห็นคณะกรรมการที่เป็นหัวหน้าส่วนราชการหน่วยงาน
กลาง ได้แก่ ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงาน ก.พ. ส านักงบประมาณแห่งชาติ ส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา และส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ฝ่ายเลขานุการของ คณะกรรมการ
พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงรวบรวมความเห็นเพ่ือน าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการฯ หากเห็นชอบให้ปลัดกระทรวงโดยความเห็นของรัฐมนตรีเสนอโครงสร้างระบบ
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ราชการของกระทรวงและความเห็นของสวนราชการที่เกี่ยวข้อง หากไม่เห็นชอบให้ส่วนราชการ
ปรับปรุงเสนอเรื่องไปยังส านักงาน ก.พ.ร. 

6.6.4 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษา ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณาหากเห็นชอบ ก.พ.ร. แจ้งมติให้
ปลัดกระทรวงทราบและเพ่ือรายงานรัฐมนตรีรัฐมนตรี ส่งร่างกฎกระทรวงไปยังส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาร่างกฎกระทรวง และส่ง
ให้ ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและแจ้งรัฐมนตรีเพ่ือทราบเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อทราบประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
7. มาตรฐานงาน 
 ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

- การศึกษาข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
- การสัมภาษณ์บุคลที่เก่ียวข้องต่าง ๆ 
- ติดตามผลการปฏิบัติราชการตามรอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
- การสังเกตการ และการพิจารณาการปฏิบัติงานต่างๆ  

 
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  กระบวนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกณฑ์รางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
- เกณฑ์ KPI 
- คู่มือการประเมินการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
- คู่มืออธิบายตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

9.2  กระบวนการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 
- เอกสารสรุปการวิเคราะห์ตัวชี้วัดกลุ่มภารกิจพัฒนาการผลิต 
- รายละเอียดตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว์ฉบับสมบูรณ์ 
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

9.3  กระบวนการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
- รายละเอียดตัวชี้วัด ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว์ฉบับสมบูรณ์ 
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ 
- รายละเอียด OKR ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 

9.4  กระบวนการติดตามและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ ที่จัดท าโดย ส านักงาน 

ก.พ.ร. 
- รายละเอียดตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว์ ฉบับสมบูรณ์ 
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9.5  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายใน
กรมปศุสัตว ์
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
- กรอบการประเมินผลตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ที่จัดท าโดย

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
9.6  กระบวนการขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

- รายงานค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด 
- แบบฟอร์มรายละเอียด OKR 
- แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 ปัจจัยการพิจารณาการจ าแนกประเภทกระบวนงาน 
 
กระบวนการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนการนี้เป็นกระบวนการที่สร้างคุณค่าของหน่วยงาน โดยมีการด าเนินการสนับสนุนให้ ส านัก/
กอง มีการพัฒนาด้านระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นการยกระดับกรมปศุสัตว์ให้สูงขึ้น 
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ภาคผนวก 2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
1)  กระบวนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  - หวัหน้าสว่นราชการแต่งตั้ง

คณะท างาน PMQA 
- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

1 วัน - - หนังสือ 
ส านักงาน ก.พ.ร. 
 

2  - ศึกษาเกณฑ์การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ 
- ศึกษาเกณฑ์ KPI 

- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
- คณะท างาน 

30 วัน - - เกณฑ์ควบคุม
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 
- เกณฑ์ตัวชี้วัด  
 

3  - กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
คุณภาพพิจารณาแนว
ทางการด าเนินการที่
เหมาะสม และสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงาน 
- จัดท าแผนการพัฒนา
องค์กร 

- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

1 วัน - - คู่มือการประเมิน
ส่วนราชการ
มาตรการปรับปรุงฯ 
- คู่มือค าอธิบาย
ตัวชี้วัดการพัฒนา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

4  - ควบคุมและก ากับการ
ด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผน หากไม่เป็นไปตามแผน
ให้ปรับปรุงการด าเนินการ 
 
 
 
 

- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
- คณะท างาน 
- เจ้าภาพ 

ราย
ปีงบประมาณ 

- - 

5  -  จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการเสนอผู้บริหาร 
 
 

- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

ราย
ปีงบประมาณ 

- - 

6  - จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการส่ง ก.พ.ร. 
 
 
 

- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

- - - คู่มือการประเมิน
ส่วนราชการ
มาตรการปรับปรุงฯ 
- คู่มือค าอธิบาย
ตัวชี้วัดการพัฒนา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

  

แต่งต้ังคณะท างาน 
PMQA 

จัดท าแผนพัฒนาองค์กร 

ปรับปรุงการ
ด าเนินการให้

เป็นไปตามแผน 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการเสนอผู้บริหาร 

 จัดท ารายงานผลการประเมินส่ง
ส านักงาน ก.พ.ร. 

 

ศึกษาเกณฑ์ PMQA 
และเกณฑ์ KPI 

ออกแบบกระบวนการ
ท างาน 

เป็นไปตามแผน 
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2)  กระบวนการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 
ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  - กลุ่มพัฒนาระบบบริหารและกอง
แผนงาน จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียด
ตัวชี้วัดระดับกระทรวง ระดับกลุ่มภารกจิ 
และระดับกรม เสนอกรมให้ความ
เห็นชอบ และเสนอรองปลัดฯ หัวหนา้
กลุ่มภารกจิ 
- ประสานงานกับส านกั / กอง ใหจ้ัดส่ง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับตวัชี้วัด 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

15 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดตัวชี้วัด 

- เอกสารสรุป
การวิเคราะห์
ตัวชี้วัดกลุ่ม
ภารกิจ
พัฒนาการผลิต 

2  - ผู้แทนกรมปศุสัตว ์(กผง., กพร. และ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง) เข้าร่วมเจรจากบั
รองปลัดฯ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ เจ้าหนา้ที่
ของ ส านักงาน กพร. และบริษัทที่ปรึกษา 
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
เป้าหมาย น าหนัก และเกณฑ์การให้
คะแนน 
- ถ้ายังไม่ยอมรับความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่ประชุมได้มีมติ
ก าหนดไว ้

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

- แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดตัวชี้วัด 

- เอกสารสรุป
การวิเคราะห์
ตัวชี้วัดกลุ่ม
ภารกิจ
พัฒนาการผลิต 

3  - จัดประชุมคณะอนกุรรมการฯ เพื่อชีแ้จง
รายละเอียดผลการเจรจาตวัชี้วัดต่างๆ 
เพื่อก าหนดหน่วยงานและบุคคล
รับผิดชอบ 
- ส านัก / กอง เจ้าภาพตัวชี้วัดจัดท า
รายละเอียดตวัชี้วัดที่รับผิดชอบส่งให้กลุม่
พัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่ประ
ชมได้มีมติก าหนดไว้ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
- เจ้าภาพ 
กอง/ส านัก 

1-8 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดตัวชี้วัด 

- เอกสารสรุป
การวิเคราะห์
ตัวชี้วัดกลุ่ม
ภารกิจ
พัฒนาการผลิต 
- รายงานการ
ประชุมคณะ
อนุกรรม 
การฯ 

4  - ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
รายละเอียดตวัชี้วัด 
- ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกตอ้ง ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีคู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ ได้ก าหนดไว้ จะแจ้งให้
ส านัก / กอง น าไปแก้ไขใหม ่

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดตัวชี้วัด 

- คู่มือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามมาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 

5  - จัดท ารูปเล่มรายละเอียดตวัชี้วัดตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการ
ปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ แบบสมบูรณ์ 
เพื่อใช้ประกอบในการประเมินส่วน
ราชการฯ เสนอกรมฯ ให้ความเห็นชอบ 
- จัดส่งรายละเอยีดตัวชีว้ัดฯ ฉบบัสมบูรณ์
ให้ส านักงาน กพร. และกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอีย
ดตัวชี้วัด 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์
ฉบับสมบูรณ ์

6  - จัดท าส าเนารายละเอียดตัวชีว้ัดฯ ฉบบั
สมบูรณ์ เสนออธิบดีและรองอธิบด ี
- จัดท าส าเนารายละเอียดตัวชีว้ัดฯ และ
เกณฑ์การประเมินผลส่งให้ ส านัก/กอง ที่
รับผิดชอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ด าเนินการ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3 วัน - - รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์
ฉบับสมบูรณ ์

จัดท าข้อมูล 

แจ้งส่งข้อมูล
เพิ่มเติม 

ไม่ยอมรับ 

เสนอกรมฯ และส่งรายงาน
ให้ส านักงาน กพร. 

จัดเก็บรายงานที่
สมบูรณ์ 

ประชุมชี้แจง 

ส านัก/กอง ส่งรายละเอียด
ตัวชี้วัด 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 เจรจาต่อรอง
เป้าหมาย 

ถูกต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
- จัดเก็บรายละเอยีดตัวชี้วัดฯ ฉบับ
สมบูรณ์ เข้าระบบจัดเก็บเอกสารขอกลุม่
พัฒนาระบบบริหาร 

- คู่มือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามมาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 

  



~ 13 ~ 
 

  3)  กระบวนการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  - จัดท ากรอบการประเมินผลตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ โดยการ
ถ่ายทอดเปา้หมายตัวชีว้ัดตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพฯ ลงสู่ 
ส านัก/กอง 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

15 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอียด 
OKR ใน
ระดับ 
ส านัก/กอง 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์ฉบับ
สมบูรณ์ 

2  - จัดประชุมคณะอนกุรรมการฯ เพื่อ
ชี้แจงกรอบการประเมินผลตัวชี้วัด
ต่างๆ และหนว่ยงานเจา้ภาพเป็นหลัก 
- ส านัก/กอง เจา้ภาพตัวชีว้ัด จัดท า
แผนปฏิบัติราชการและก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินผลส่งให้กลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่
ประชุมได้มีมติก าหนดไว ้
- ส านัก/กอง จัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดในมิติที่ 1 ส่งให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่ประชุม
ได้มีมติก าหนดไว้ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอียด 
OKR ใน
ระดับ 
ส านัก/กอง 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์ฉบับ
สมบูรณ์ 
- รายงานการ
ประชุมคณะ
อนุกรรม การฯ  

3  - ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลความ
ถูกต้องของหลักเกณฑ์การประเมินผล
ตามที่ส านัก/กอง ก าหนด 
-  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง
รายละเอียด OKR  
- ถ้าข้อมูลไมครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานภายในกรม 
ปศุสัตว์ที่ได้ก าหนดไว้ จะเชิญผู้แทน
ของส านัก/กอง มาเจรจาเพื่อหา
ข้อตกลงร่วมกันของรายละเอียด OKR 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอียด 
OKR ใน
ระดับ 
ส านัก/กอง 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์ฉบับ
สมบูรณ์ 

4  - จัดท าค ารับรองการปฏบิัติราชการ
ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
พร้อมรายละเอยีด OKR 
- จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหนว่ยงานภายในกรม 
ปศุสัตว์ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

15 วัน แบบฟอร์ม
รายละเอียด 
OKR ใน
ระดับ 
ส านัก/กอง 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ
กรมปศุสัตว์ฉบับ
สมบูรณ์ 

5  - จัดส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ให้ 
ผอ. ส านัก/กอง ลงนามในฐานะผู้ให้
ค ารับรองฯ หน่วยงานละ 3 ฉบับ 
- จัดส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ ผอ. 
ส านัก/กอง ลงนามแล้วเสนอรอง
อธิบดีที่ก ากับดูแล ลงนามในฐานะผู้
รับค ารับรองฯ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 วัน - - ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 

6  - จัดส่งรายละเอียดค ารับรองฯ เสนอ
รองอธิบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน เพื่อ
ใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติราชการ

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3 วัน - - รายละเอียดค า
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน

จัดท ากรอบ 
การประเมิน 

จัดประชุมชี้แจง 

ส านัก/กอง ส่งข้อมูล
ตามมติที่ประชุม 

เจรจา 
ความเหมะสม

ของ OKR 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

จัดท าค ารับรองและคู่มือ
การประเมินผล 

ลงนามค ารับรอง 

จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ตามค ารับรองฯ ของหน่วยงาน หน่วย
ละ 1 ฉบับ 
- จัดส่งค ารับรองฯ ให้กับหน่วยงาน 
หน่วยงานละ 1 ฉบับ เพื่อ ใช้ เป็น
แนวทางในการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองฯ ของหน่วยงาน 
- จัดเก็บค ารับรองฯ ของหน่วยงานไว้
ที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หน่วยงาน
ละ 1 ฉบับ เพื่อเป็นหลักฐาน 

ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 
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4)  กระบวนการติดตามและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว์ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  - ท าหนังสือแจ้ง ส านกั/กอง 

เจ้าภาพ ตัวชีว้ัดตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรม 
ปศุสัตว์ จัดส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
ก าหนด 
- ส านัก/กอง เจา้ภาพ จัดส่ง
รายงานผลการปฏิบัติงานของ
ตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว์ ที่
รับผิดชอบ 
- ประสานให ้ส านกั/กอง 
เจ้าภาพ ตัวชีว้ัด จัดส่งรายงานให้
ตรงเวลา 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน - - รายงานการ
ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

2  - ตรวจสอบความครบถว้นและ
ความถูกต้องของรายงานและ
หลักฐานประกอบผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชีว้ัด 
- ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ตามหลกัเกณฑ์ท่ีคู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ ได้ก าหนดไว้ 
จะแจ้งให้ ส านัก/กอง แก้ไข
รายงานใหม ่

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

- คู่มือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 
- รายละเอียด
ตัวชี้วัดตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 

3  - จัดท ารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
- จัดท าหลักฐานประกอบผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชีว้ัด 
- ตรวจความถูกตอ้งของรายงาน
และหลักฐานประกอบผลการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนด
ไว้ในคู่มือการประเมินผลฯ 
- ถ้ารายงานและหลักฐานไม่
ถูกต้องหรือไม่สอดคล้องกับผล
การปฏิบัติงาน ให้ส่งกลับไปให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร แก้ไขให้ถูกต้อง 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

10 วัน รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
มาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภา
พฯ กรมปศุ
สัตว์แบบ
ร่าง 

- คู่มือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 
 

4  4. เสนอกรม และส่งรายงานให้
ส านักงาน ก.พ.ร. 
- จัดท ารูปเล่มรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุ
สัตว์ ฉบับสมบูรณ์ เสนอกรมฯ 
ให้ความเห็นชอบ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3 วัน - - รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 
กรมปศุสัตว์ ฉบับ
สมบูรณ์ 

รับรายงาน 
จาก ส านัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้ง ส านัก/กอง 
แก้ไขรายงาน 

ถูกต้อง 

จัดท ารายงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

เสนอกรมฯ และส่งรายงาน
ให้ส านักงาน กพร. 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
- จัดส่งรายงานฯ ฉบับสมบูรณ์ให้
ส านักงาน ก.พ.ร. และกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

5  5. รายงานเข้าระบบ e – Sar 
- กรอกข้อมูลผลการปฏิบัติงาน
เข้าระบบ e – Sar ใน Website 
ของส านักงาน ก.พ.ร. 
- พิมพ์ส าเนาการรายงานผลของ
ระบบ เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

1 วัน - - รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 
กรมปศุสัตว์ ฉบับ
สมบูรณ์ 

6  6. จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ 
- จัดท าส าเนารายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุ
สัตว์ ฉบับสมบูรณ์ เสนออธิบด ี
และรองอธิบด ี
- จัดเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ 
และข้อมูลหลักฐานทั้งหมดเข้า
ระบบจัดเก็บเอกสารของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3 วัน - - รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ 
กรมปศุสัตว์ ฉบับ
สมบูรณ์ 

 
 

รายงานเข้าระบบ  
e - Sar 

จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ 

A 
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5)  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรม
ปศุสัตว์ 

ล าดับ ผังกระบวน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  - ท าหนังสือแจ้ง ส านกั/กอง 

จัดส่งรายงานผลการปฏบิัติงาน
ตามระยะเวลาที่ประชุม
คณะอนุกรรมการฯ ก าหนด 
- ส านัก/กอง จัดส่งรายงานผล
การปฏิบัติงานตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพฯ 
- ประสานให ้ส านกั/กอง จัดส่ง
รายงานให้ตรงเวลา 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

- รายงานการ
ประชุมคณะ
อนุกรรม 
การฯ 

2  - ตรวจสอบความครบถว้นและ
ความถูกต้องของรายงาน 
- ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ตามหลกัเกณฑ์ท่ีคู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ ได้ก าหนดไว้ 
จะแจ้งให้ ส านัก/กอง แก้ไข
รายงานใหม ่

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

- รายละเอียดค า
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ ที่จัดท า
โดยกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3  - กลุ่มพัฒนาระบบบริหารท าการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน 
- หนว่ยงานเจ้าภาพท าการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ และ
ส่งผลการประเมินให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

15 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

- รายละเอียดค า
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 

4  - รวบรวมผลการประเมินจาก
เจ้าหน้าที่ กพร. 
- จัดท าสรุปรายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองของหน่วยงาน
ภายในกรมปศุสัตว์ เสนอกรมฯ 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7 วัน - รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 

5  - แจ้งผลการประเมินให้ ส านกั/
กอง ทราบ 
 
 
 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3 วัน - รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 

6  - จัดเก็บรายงานฉบบัสมบูรณ์ 
เข้าระบบจัดเก็บเอกสารของกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 

- เจ้าหนา้ที่
กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

1 วัน - รายงานการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง

รับรายงานจาก ส านกั/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้ง ส านัก/
กอง แก้ไข
รายงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
กพร. 

ประเมินผล 

รวบรวมผลการประเมิน
และจัดท า 

ประกาศผลการประเมิน 

จัดเก็บรายงานที่สมบูรณ์ 
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ล าดับ ผังกระบวน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
การปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงาน
ภายในกรม 
ปศุสัตว์ 
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6)  กระบวนงานขอจัดตั้ง/ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
     กรณีที่ 1 การแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

- รับนโยบายจากผู้บริหารในการปรับ
บทบาท ภารกจิ และโครงสร้างของ
ส่วนราชการ 
- ชี้แจงแนวทางในการปรับบทบาท 
ภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 

- 1 วัน - ผู้บริหาร 
- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

2  - จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในของกรม 
ปศุสัตว์ ตามแนวทางที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด เสนอผู้บริหารลงนาม 

- ค าสั่งคณะท างานฯ มี
ความถูกต้อง เป็นไปตาม
ตัวอยา่งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ฯ ที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3  - ศึกษา/รวบรวม/ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
จัดท าเอกสารค าชี้แจงประกอบการ
แบ่งส่วนราชการภายในกรม 

- เอกสารค าชีแ้จงมีความ
ครบถ้วน ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑ์ท่ีส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 
- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

30 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

4  - น าเสนอค าชี้แจงประกอบการแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมแก่ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5  - จัดประชุมหารือร่วมกับผู้แทน
ส านักงาน ก.พ. และส านักงาน ก.พ.ร. 
ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการขอ
ปรับปรุงโครงสร้างของกรมปศุสัตว์ 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

6  - จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการฯ กรมปศุสัตว ์
- จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวียน
คณะท างานฯ 
- แก้ไขค าชีแ้จ้งฯ ตามมติของ
คณะท างานฯ 
- จัดส่งค าชี้แจงฯ ให ้สป.กษ. 

- รายงานการประชุมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

14 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7  - ติดตามผลการพิจารณาและแก้ไขค า
ชี้แจงฯ ให้เป็นไปตามมติหรือ
ข้อเสนอแนะของกลุ่มภารกจิฯ และ
คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ (ถ้า
มี) 

- เอกสาร/ขอ้มูลครบถ้วน - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

8  - ติดตามผลการตรวจสอบความ
ถูกต้องของกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ ม ี2 กรณี 
1. กรณีที่ต้องปรับปรุงแก้ไข
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. กรณีที่ไม่ต้องปรับปรุงแก้ไข
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

- - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

ผู้บริหารมอบนโยบาย
แนวทางในการปรับ
บทบาท ภารกจิและ

โครงสร้างของส่วนราชการ 

จัดท าค าสั่งคณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมปศุสัตว ์

จัดท าค าชี้แจงประกอบการ 
แบ่งส่วนราชการภายในกรม 

เสนอค าชี้แจงฯ แก่ผู้บริหาร
พิจารณา 

ประชุมร่วมกับส านกังาน ก.พ. 
และส านักงาน ก.พ.ร. 

ประชุมคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการฯ กรมปศุสัตว ์

ติดตามผลการพิจารณาของ
กลุ่มภารกจิฯ และ

คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง
ฯ 

ติดตามผลการตรวจสอบจาก
ส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

No 

Yes 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

9  - กรณีที่ต้องปรับปรุงแก้ไข
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ จัดส่ง
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีาเพื่อ
พิจารณาตามขั้นตอนปกต ิ
 
 

- เอกสาร/ขอ้มูลครบถ้วน - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

10  - กรณีที่ไม่ต้องปรับปรุงแก้ไข
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ จัดท า
ประกาศกระทรวงเสนอรัฐมนตรี
พิจารณาลงนาม 
 

- เอกสาร/ขอ้มูลครบถ้วน 7 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

11  - แจ้งผลการพิจารณาการปรับ
โครงสร้างส่วนราชการ ให้หนว่ยงาน
ภายในกรมปศุสัตว์ทราบ 
 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

3 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ล าดับที่ 7-9 เป็นการด าเนนิการจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการให้ส านกังาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา 

1 

กรณีที่ 1 

จัดท าประกาศกระทรวง
เสนอรัฐมนตรีฯ 

กรณีที่ 2 

แจ้งให้หน่วยงานทราบ 
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      กรณีที่ 2 การแบ่งส่วนราชการภายในกรมท่ีส่วนราชการต้องเสนอให้ ก.พ.ร. พิจารณา 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ 

สิ่งที่ต้องควบคุม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

- รับนโยบายจากผู้บริหารในการปรับ
บทบาท ภารกจิ และโครงสร้างของ
ส่วนราชการ 
- ชี้แจงแนวทางในการปรับบทบาท 
ภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 

- 1 วัน - ผู้บริหาร 
- กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

2  - จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในของกรม 
ปศุสัตว์ ตามแนวทางที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด เสนอผู้บริหารลงนาม 

- ค าสั่งคณะท างานฯ มี
ความถูกต้อง เป็นไปตาม
ตัวอยา่งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ฯ ที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

3  - ศึกษา/รวบรวม/ตรวจสอบ/
วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
จัดท าเอกสารค าชี้แจงประกอบการ
แบ่งส่วนราชการภายในกรม 

- เอกสารค าชีแ้จงมีความ
ครบถ้วน ถูกตอ้งตาม
หลักเกณฑ์ท่ีส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 
- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

30 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

4  - น าเสนอค าชี้แจงประกอบการแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมแก่ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5  - จัดประชุมหารือร่วมกับผู้แทน
ส านักงาน ก.พ. และส านักงาน ก.พ.ร. 
ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการขอ
ปรับปรุงโครงสร้างของกรมปศุสัตว์ 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

1 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

6  - จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการฯ กรมปศุสัตว ์
- จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวียน
คณะท างานฯ 
- แก้ไขค าชีแ้จ้งฯ ตามมติของ
คณะท างานฯ 
- จัดส่งค าชี้แจงฯ ให ้สป.กษ. 

- รายงานการประชุมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนและชัดเจน 
- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

14 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

7  - ติดตามผลการพิจารณาและแก้ไขค า
ชี้แจงฯ ให้เป็นไปตามมติหรือ
ข้อเสนอแนะของกลุ่มภารกจิฯ และ
คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ (ถ้า
มี) 

- เอกสาร/ขอ้มูลครบถ้วน - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

8  - ติดตามผลการพิจารณาขอ้เสนอการ
ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการจาก
ส านักงาน ก.พ.ร.  มี 2 กรณี 
กรณีที่ 1 ก.พ.ร. เห็นชอบขอ้เสนอฯ 
กรณีที่ 2 ก.พ.ร. มีความเห็นไม่
สอดคล้องกับคณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 

- - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

ผู้บริหารมอบนโยบาย
แนวทางในการปรับ
บทบาท ภารกจิและ

โครงสร้างของส่วนราชการ 

จัดท าค าสั่งคณะท างานแบ่ง
ส่วนราชการภายในกรมปศุสัตว ์

จัดท าค าชี้แจงประกอบการ 
แบ่งส่วนราชการภายในกรม 

เสนอค าชี้แจงฯ แก่ผู้บริหาร
พิจารณา 

ประชุมร่วมกับส านกังาน ก.พ. 
และส านักงาน ก.พ.ร. 

ประชุมคณะท างานแบ่งส่วน
ราชการฯ กรมปศุสัตว ์

No 

Yes 

ติดตามผลการประชุมกลุ่ม
ภารกิจฯ และคณะกรรมการ

พัฒนาโครงสร้างฯ 

ติดตามผลการพิจารณาจาก
ส านักงาน ก.พ.ร. 

1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

9  - กรณีที่ ก.พ.ร. เห็นชอบข้อเสนอฯ 
จัดส่งกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีาเพื่อ
พิจารณาตามขั้นตอนปกต ิ
 
 
 

- - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

10  - กรณีที่ ก.พ.ร. มีความเห็นไม่
สอดคล้องกับคณะกรรมการพัฒนา
โครงสร้างฯ ส านักงาน ก.พ.ร. จะ
เสนอเรื่องต่อ ครม. เพื่อพิจารณา 
 

- - - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

11  - แจ้งผลการพิจารณาการปรับ
โครงสร้างส่วนราชการ ให้หนว่ยงาน
ภายในกรมปศุสัตว์ทราบ 
 

- ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา 

3 วัน - กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ล าดับที่ 7-10 เป็นการด าเนินการจากหน่วยงานภายนอก 
 

ติดตามผลการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรี 

กรณีที่ 2 

แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

จัดส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการให้ส านกังาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา 

1 

กรณีที่ 1 


