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คูมือการปฏิบัติงาน 
การนําเสนอผลงานเพ่ือขอรับรางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหกรมปศุสัตว มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และเปนการสรางมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไป
ตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นถึงวิธีการทํางานอยางชัดเจนเปนรูปธรรม เพ่ือใชสําหรับการพัฒนา
และเรียนรูของผูเขามาปฏิบัติงานใหม รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสูความเปนมืออาชีพ ตลอดจนใช
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใชแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูรับบริการ ไดรับรู  เขาใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใชประโยชนจากกระบวนการดังกลาวเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนในการศึกษาเกณฑรางวัล งานภายในหนวยงานของกรมปศุสัตว 
และการนําเสนอผลงาน 
 
3. คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 การบริหารราชการแบบมีสวนรวม คือ การบริหารราชการท่ีนําผูมีสวนเสียท่ีเก่ียวของทุกภาคสวน เขามา
มีสวนรวมนกระบวนการวางแผน การตัดสินใจดําเนินการ และการประเมินผล โดยจัดระบบงานวิธีการทํางาน 
จัดโครงสรางและการสรางวัฒนธรรมการทํางานของเจาหนาท่ีของรัฐท่ีเอ้ือตอการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามี
สวนรวมในการบริหารราชการ 
 รางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวม คือ รางวัลท่ี สํานักงาน ก.พ.ร. จัดใหมีการมอบแกหนวยงานท่ี
มีผลงานท่ีมีความสอดคลองตามเกณฑรางวัลดังกลาว 
  
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 กลุมพัฒนาระบบบริหารดําเนินการศึกษาหลักเกณฑรางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวม และ
ประชาสัมพันธเชิญชวนใหหนวยงานภายในกรมปศุสัตวไดรับทราบและเขารวมสมัครขอรับรางวัลดังกลาวพรอม
ใหคําแนะนําและชวยเหลือแกหนวยงานในการจัดทําเอกสารการสมัครขอรับรางวัล รวมถึงการเตรียมรับการ
ตรวจประเมิน 



 

5. Work  Flow  กระบวนการ 
  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาเกณฑร์างวลัการบริหาร

ราชการแบบมีส่วนร่วม 

 

ประชาสมัพนัธ์ุเชิณชวนหน่วยงาน

สมคัรขอรับรางวลั 

 

พิจารณาความเหมาะสม

ของผลงาน 

 

ดาํเนินการจดัเตรียมหลกัฐานเสนอ

ขอรับรางวลั โดยใชก้ระบวนการ 

ผลการพิจารณาขั้นตน้

ก่อนลงตรวจสถานท่ี 

 

แจง้ให้หน่วยงานทราบ 

 

รับการตรวจประเมิน ณ สถานท่ี โดย

ใชก้ระบวนการ  

 

เรียนรู้ประสบการณ์ท่ีไดรั้บเพ่ือ

ปรับปรุงคร้ังต่อไป 

 

ผา่น 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

ให้คาํแนะนาํในการ

ดาํเนินการตามเกณฑร์างวลั 

 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ศึกษาและทําความเขาใจในเกณฑรางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวมใหชัดเจน  
 6.2 ประชาสัมพันธเชิญชวนหนวยงานภายในกรมปศุสัตวสมัครขอรับรางวัลการบริหารราชการแบบมี
สวนรวม 
 6.3 พิจารณาคัดเลือกผลงานท่ีมีการดําเนินการสอดคลองกับหลักเกณฑ โดยพิจารณาวา งานดังกลาวอยู
ในระดับใดของการมีสวนรวม มีจุดเริ่มตนมาจากใคร มีสวนรวมกับใครบาง ทําอยางได ใครคือผูไดผลประโยชน 
และการสรางความยั่งยืน 
 6.4 จัดทําใบสมัครขอรับรางวัลโดยเขียนอธิบายใหตรงและครอบคลุมทุกประเด็นคําถาม พรอมกับระบุ
รายชื่อเอกสารอางอิงใหชัดเจน โดยเรียงลําดับกอนหลัง และทํา Index เพ่ือใหผูตรวจประเมินงายตอการคนหา 
 6.5 เม่ือไดรับแจงวาทางคณะกรรมการจะลงพ้ืนท่ีตรวจประเมินใหดําเนินการดังนี้ 
  6.5.1 ศึกษาเสนทางการเดินทางลงพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนควบคุมระยะเวลาในการเดินทาง และ
การตรวจประเมิน 
  6.5.2 สรางความเขาใจกับเจาหนาท่ีในพ้ืนท่ี เก็บขอมูลท่ีสําคัญ รวมท้ังรับฟงขอคิดเห็นของ
เกษตรกรท่ีเขามามีสวนรวม 
  6.5.3 นําขอมูลท่ีไดมาเชื่อมโยงกันกับเกณฑรางวัลการมีสวนรวม เพ่ือใชในการนําเสนอตอ
คณะกรรมการ 
 6.6 ในการตรวจประเมินในพ้ืนท่ี ใหเปดโอกาสใหประชาชนไดแสดงความคิดเห็นตอการมีสวนรวมของ
กิจกรรมกรมใหคณะกรรมการไดรับทราบ และควบคุมระยะเวลาใหอยูในตามแผนท่ีกําหนด 
 6.7 หลังการตรวจประเมินใหนําประสบการท่ีไดมาเรียนรูปรับปรุงการดําเนินการปรับปรุงเพ่ือนํามาใชป
ตอไป 
 
7. มาตรฐานงาน 
 ดํานเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 รายงานผลการดําเนินงานของกรมปศุสัตว เพ่ือขอรับรางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 
 
9. เอกสารอางอิง 
 คูมือเกณฑรางวัลการบริหารราชการแบบมีสวนรวม ประจําป พ.ศ. ....... 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมการสมัครขอรับรางวัลการบริการราชการแบบมีสวนรวม ประจําป พ.ศ......... 
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