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กระบวนงาน (Business Process) 

กระบวนงาน คอื กลุม่ของงาน (Task) หรอืกจิกรรม (Activity) ทีม่คีวามสมัพันธเ์ชือ่มโยงกนัเป็นล าดับ
ขัน้ตอน โดยมลีักษณะส าคัญคอื 

• มจีดุเริม่ตน้ และจดุสิน้สดุทีช่ดัเจน  

• สามารถก าหนดปัจจัยน าเขา้ (Input) และผลผลติ (Output) ได ้

การพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน (Business Process Improvement) 

การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน คอืการศกึษาและวเิคราะหก์ระบวนงานในปัจจบุันอยา่งเป็นระบบ 
เพือ่แสวงหาโอกาสในการปรับปรงุการท างานทีจ่ะสง่ผลการด าเนนิกจิกรรมตา่ง ๆ ในกระบวนงานมี
ประสทิธภิาพมากขึน้ และเป็นการสรา้งมลูคา่เพิม่ใหก้ับผูม้ารับบรกิาร 

การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน สามารถท าไดโ้ดยค านงึถงึดา้นตา่ง ๆ ดังตอ่ไปนี ้

1. การปรับเปลีย่นกระบวนการท างาน (Process) 

2. การน าระบบ (System) เขา้มาใชใ้นการปฏบิัตงิาน 

3. การปรับเปลีย่นหนา้ทีค่วามรับผดิชอบในการปฏบิัตงิาน โดยพจิารณาทักษะ ความรูค้วามสามารถ
ใหเ้หมาะสมกบัขอบเขตงาน (People) 
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ความหมายของการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 
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ความหมายของการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

กระบวนการท างาน (Process) ระบบ (System) ผูป้ฏบิตังิาน (People)* 

วเิคราะหร์ายละเอยีดขัน้ตอนที่
เกีย่วขอ้งในการด าเนนิงานในแตล่ะ
กระบวนการท างานวา่มโีอกาสใน
การพัฒนาปรับปรงุประสทิธภิาพ
อยา่งไรไดบ้า้ง ในการวเิคราะหจ์ะ
ครอบคลมุทัง้กจิกรรมทีด่ าเนนิงาน 
เอกสาร และรายงานทีเ่กีย่วขอ้งใน
การด าเนนิงานดว้ย 

พจิารณาวา่มขีัน้ตอนหรอืกจิกรรม
ใดบา้งทีส่ามารถน าเทคโนโลยเีขา้
มาใช ้เพือ่ใหก้ารด าเนนิงานเป็นไป
อยา่งมปีระสทิธภิาพ และสนับสนุน
การด าเนนิงานมากขึน้ 

พจิารณาทักษะ ความรู ้
ความสามารถ โครงสรา้งองคก์ร 
ตลอดจนหนา้ทีแ่ละความ
รับผดิชอบของผูป้ฏบิตังิาน วา่มี
ความเหมาะสมในการผลกัดนัให ้
กระบวนงานมปีระสทิธภิาพหรอืไม ่

* ในสว่นของผูป้ฏบิัตงิาน รายละเอยีดและขัน้ตอนการพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงานทีจ่ะกลา่วถงึในคูม่อืฉบับนี ้จะมุง่เนน้ไปทีก่าร
ก าหนดผูรั้บผดิชอบในขัน้ตอนการท างานและกจิกรรมเป็นหลัก เนือ่งจากการพัฒนาทักษะ ความรู ้ความสามารถ และการปรับเปลีย่น
โครงสรา้งองคก์ร จะใชเ้วลาในการด าเนนิงานทีย่าวนาน 



การทีอ่งคก์รด าเนนิการพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน จะกอ่ใหเ้กดิประโยชนใ์นดา้นตา่ง ๆ ซึง่สามารถ
สรปุไดด้ังตอ่ไปนี ้
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ประโยชนท์ีไ่ดร้บัจากการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
 
 
 

การลดตน้ทนุ 
การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน จะสง่ผลใหเ้กดิการลดการใชท้รัพยากรทีไ่มจ่ าเป็น 
หรอืไมก่อ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพลง 

 
 
 
 

การท าข ัน้ตอนใหง้า่ยขึน้ 
การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน จะสง่ผลใหเ้กดิการด าเนนิกจิกรรมตา่ง ๆ ใน
กระบวนงาน มคีวามกระชบัและรวดเร็วมากยิง่ขึน้ 

 
 
 
 

การเพิม่ความกระชบัและรวดเร็ว 
การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน จะชว่ยลดความผดิพลาดทีเ่กดิขึน้จากการท างาน 
โดยเฉพาะอยา่งยิง่ความผดิพลาดทีเ่กดิขึน้จากผูป้ฏบิตังิาน (Human error) 

 
 
 
 

การควบคมุทีด่ขี ึน้ 
การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน จะชว่ยเพิม่การควบคมุภายใน (Internal control) 
และลดความเสีย่งในการปฏบิตังิาน 

xx 
mins 

>>xx 
mins 

Policy 



เป้าหมายหลักของการพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน คอื เพือ่ลดเวลา ลดตน้ทนุ และเพิม่คณุภาพ  
ซึง่สามารถน ามาใชว้ัดความส าเร็จไดโ้ดยการก าหนดตัวชีว้ดัผลการด าเนนิงาน (Performance 
Indicator) เพือ่ตดิตามวา่การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงานนัน้กอ่ใหเ้กดิประโยชนต์ามทีค่าดหวงั
หรอืไม ่โดยแนวทางการก าหนดตัวชีว้ัดผลการด าเนนิงานดังกลา่วมดีังตอ่ไปนี ้
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เป้าหมายการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

ลดเวลา (Time) ลดตน้ทนุ (Cost) เพิม่คณุภาพ (Quality) 

การลดระยะเวลาทีใ่ชใ้นการ
ด าเนนิงานต ัง้แตเ่ร ิม่ตน้จน
สิน้สดุกระบวนงาน อาจก าหนด
เป็น จ านวนวัน หรอืชัว่โมง ค านวณ
เป็นเวลาเฉลีย่ หรอืเวลาสงูสดุทีใ่ช ้
ซึง่รวมถงึ ระยะเวลาเขา้ควิ
เนือ่งจากไมม่ทีรัพยากรเพยีงพอใน
การด าเนนิการ และระยะเวลาวา่งที่
เกดิจากกระบวนการทีไ่มเ่ชือ่มตอ่
กนัอยา่งมปีระสทิธภิาพ ท าให ้
บคุลากรเกดิเวลาวา่งทีต่อ้งรอ
ด าเนนิการตอ่จากกจิกรรมทีเ่กดิ
กอ่นหนา้นัน้ 
 

การลดตน้ทนุท ัง้ทางตรงและ
ทางออ้มส าหรบัการด าเนนิกจิกรรม
ตา่ง ๆ ในกระบวนงาน โดยตน้ทนุ
ทางตรงไดแ้กม่ลูคา่ของทรัพยากรทีใ่ช ้

ไปในการด าเนนิกจิกรรมดงักลา่ว
โดยตรง สามารถจ าแนกไดช้ดัเจน เชน่ 
คา่แรงของของจ านวนบคุลากร ตาม
จ านวนชัว่โมงทใีชใ้นการด าเนนิ
กระบวนการ  เป็นตน้ และตน้ทนุ
ทางออ้ม ซึง่เป็นตน้ทนุทีเ่กดิขึน้จาก
การใชท้รัพยากรรว่มกบักระบวนการ
หรอืหน่วยงานอืน่ เชน่ คา่เชา่สถานที ่
คา่น ้า คา่ไฟ คา่บรกิารของหน่วยงาน
สนับสนุน เป็นตน้ ซึง่ตอ้งท าการปัน
สว่นการใชง้านเพือ่ค านวณเป็นตน้ทนุ
ของกระบวนการนัน้ ๆ  

การเพิม่คณุภาพของผลลพัธ ์
(Output) ในรปูของผลติภณัฑ ์
(Product) หรอืบรกิาร (Service) 
ทีไ่ดจ้ากกระบวนงาน ซึง่อาจวัดโดย
การเปรยีบเทยีบกบัระดบัความตอ้งการ 
(Requirement) เชน่ การก าหนด
ขอ้จ ากดัของจ านวนครัง้ของ
ขอ้ผดิพลาดตอ่เดอืน การเพิม่ระดบั
ความพงึพอใจของผูร้ับบรกิารจากปาน
กลาง เป็นดมีาก หรอื การลดจ านวน
ขอ้รอ้งเรยีน (complaints) ลง 50% 
เป็นตน้ 
 



การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน สามารถแบง่ออกไดเ้ป็น 4 ขัน้ตอนหลัก ซึง่ประกอบไปดว้ย 
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ข ัน้ตอนการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

การศกึษาวเิคราะห์
กจิกรรมในกระบวนงาน

ปจัจบุนั 

การระบโุอกาสในการ
ปรบัปรงุกระบวนงาน 

การออกแบบกระบวนงาน
ใหม ่

การก าหนดแนวทางใน
การน ากระบวนงานใหม่

ไปใชจ้รงิ 

1 2 3 4 

ศกึษากจิกรรมตา่ง ๆ ที่
เกดิขึน้ เพือ่ระบโุอกาสใน
การปรับปรงุ เปลีย่นแปลง 
โดยพจิารณาวา่จะสามารถ
น าเทคนคิใดมาชว่ย
ปรับปรงุใหส้ามารถ
ด าเนนิงานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพมากขึน้ 

ศกึษากจิกรรมตา่ง ๆ ที่
เกดิขึน้ในกระบวนงาน
ปัจจบุนั เพือ่วเิคราะหว์า่ใน
การด าเนนิกจิกรรมมี
ขัน้ตอนและความเชือ่มโยง
กนัอยา่งไร และมกีารใช ้

ทรัพยากร เชน่ เวลา 
แรงงาน เป็นจ านวนเทา่ใด 

ก าหนดรายละเอยีดของการ
เปลีย่นแปลงในกจิกรรม
ตามโอกาสในการปรับปรงุ
ทีไ่ดร้ะบไุว ้โดยการ
ออกแบบกระบวนงานใหมน่ี ้
จะตอ้งแสดงใหเ้ห็นถงึ
ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดรั้บ
ดว้ย 

ก าหนดแผนงาน งบประมาณ 
ตวัชีว้ดัผลการด าเนนิงาน 
ตลอดจนรายละเอยีดเพิม่เตมิ
ทีเ่กีย่วขอ้งส าหรับการน า
กระบวนงานใหมไ่ปใช ้ทัง้นี ้
ในการก าหนดแผนงาน ให ้
ค านงึถงึล าดบัความส าคญั
กอ่นหลังของกจิกรรมทีไ่ด ้
วางแผนไวก้อ่นหนา้นี้ 



เทคนคิในการระบโุอกาสการปรบัปรงุกระบวนงาน 

 
1. กจิกรรมเชงิกลยทุธ ์ 

กจิกรรมทีย่งัไมม่อียูใ่น
กระบวนงานปัจจบุนั แตค่วรมเีพือ่
สง่เสรมิใหก้ระบวนงานมี
ประสทิธภิาพ หรอืเพือ่ให ้
สามารถผลักดันกลยทุธข์อง
องคก์ร 

 

2. กจิกรรมทีส่รา้งมลูคา่ใหก้บั
องคก์ร กจิกรรมทีส่ามารถเพิม่
มลูคา่ของผลลัพธ ์หรอืเพิม่
คณุภาพการใหบ้รกิาร 

3. กจิกรรมทีจ่ าเป็นตอ่การ
ด าเนนิงาน กจิกรรมหลักทีม่ี
ความจ าเป็นตอ่ผลลพัธ์
กระบวนงาน 

 

4. กจิกรรมทีไ่มส่รา้งมลูคา่
หรอืไมก่อ่ใหเ้กดิประโยชน ์
กจิกรรมทีไ่มม่ผีลตอ่การสรา้ง
มลูคา่ไมม่ผีลตอ่การด าเนนิงาน 
หรอืไมม่ผีลตอ่ความพงึพอใจ
ของผูรั้บบรกิาร 

  

1 2 3 Std 
2 3 1 

ERP 
2 3 1 

1 Mod 
2 3 1 2 3 

1 New 
2 3 

เปลีย่นแปลงวธิกีารท างาน โดยพจิารณาเทคนคิตา่ง ๆ ตอ่ไปนี้ 
• การเรยีงล าดับขัน้ตอนการท างานใหม ่ 
• การลดการท าซ ้า หรอืการสง่เรือ่งกลบัไปกลบัมา 
• การเริม่ท ากจิกรรมใหเ้ร็วขึน้ เพือ่ยน่ระยะเวลาของกระบวนการโดยรวม 
• พจิารณาความเป็นไปไดข้องการท ากจิกรรมคูข่นาน (Parallel) แทนการท า
เป็นขัน้ตอน (Sequential)  

• การกระจายขัน้ตอนเพือ่ความรวดเร็ว ไมใ่หเ้กดิคอขวด 
• ควบรวมขัน้ตอน หรอืหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของบคุลากรทีม่วีัตถปุระสงค ์
หรอืหนา้ทีค่วามรับผดิชอบทีค่ลา้ยคลงึกนักนั เขา้ไวด้ว้ยกนั 

• การเพิม่ขัน้ตอนใหมท่ีส่ามารถพัฒนาคณุภาพ หรอืกอ่ใหเ้กดิประโยชนต์อ่
ผูรั้บบรกิาร หรอืประสทิธภิาพโดยรวม 

ในระบโุอกาสในการปรับปรงุกระบวนงาน จะเริม่จากการพจิารณาความส าคญัของกจิกรรม โดยจ าแนกกจิกรรมในกระบวนงานออกเป็น 
4 ประเภท และเลอืกเทคนคิในการปรับปรงุกระบวนงานทีเ่หมาะสม 

ยกเลกิขัน้ตอน วธิกีารท างาน 
หรอืระบบทีล่า้สมัย ไมม่คีวาม
จ าเป็น มคีวามซ า้ซอ้น หรอืใช ้

ทรัพยากรอยา่งสิน้เปลอืง 

โยกยา้ยขัน้ตอน วธิกีารท างาน 
หรอืบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งไปยัง
กจิกรรมอืน่ ๆ ซึง่อาจมคีวาม
เกีย่วขอ้งมากกวา่ เพือ่ใหเ้กดิ
ประโยชนแ์ละเกดิความรวดเร็วมาก
ยิง่ขึน้ 

ท าใหว้ธิกีารท างานหรอืระบบ
ใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั เพือ่
ลดความสบัสน ผดิพลาด หรอื
ความยุง่ยากในการด าเนนิงาน  

ใชร้ะบบเขา้มาท างานแทนเพือ่เปลีย่นรปูแบบกจิกรรมให ้
เป็นแบบอตัโนมตัแิทนกจิกรรมทีท่ าดว้ยมอื (Manual) เพือ่
เพิม่ความรวดเร็ว ลดความผดิพลาด หรอืการจัดเก็บเอกสาร
แบบดจิติอล เพือ่ลดการใชท้รัพยากรในการจัดเก็บดแูล 
และประหยัดเวลาในคน้หา 

ปรบัปรงุวธิกีารท างาน หรอื
ระบบทีใ่ชอ้ยูใ่นปัจจบุนั ใหใ้ช ้

งานไดอ้ยา่งเต็มประสทิธภิาพ 

เทคนิคการปรับปรุงกระบวนงาน 

ลด มุง่พัฒนาประสทิธผิล 
และประสทิธภิาพ 

ตดัออก เพิม่ มุง่พัฒนาประสทิธผิล 

ปรับเปลีย่น ท าโดยระบบอตัโนมัต ิ

ท าใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั โยกยา้ย ปรับปรงุ ตัดออก 
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วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

กระบวนการท างาน (Process) ระบบ (System) ผูป้ฏบิตังิาน (People) 

• การลดจ านวนผูต้รวจทานหรอือนุมตั ิ(โดย
ค านงึถงึการควบคมุภายในทีด่)ี  

• การปรับเปลีย่นโครงสรา้งองคก์รและบคุลากร
ตามความเหมาะสม 

• การก าหนดหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของ
บคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งใหช้ดัเจน 

• การวางแผนบคุลากร (Staffing Model) ทีม่ี
ความยดืหยุน่  

• การระบสุมรรถนะ (Competency) ทีส่ าคัญ
และจ าเป็นส าหรับการปฏบิตังิาน 

• การพัฒนาขดีความสามารถของบคุลากร  

• มกีารใชบ้คุลากรใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 
(Utilize Talent)  

• การสรา้งบรรยากาศในการท างาน หรอืสรา้ง
วัฒนธรรมองคก์รทีส่ง่เสรมิการพัฒนา 

• การประเมนิผลการปฏบิตังิาน และขดี
ความสามารถของพนักงาน  

• การใช ้Kiosks หรอืเครือ่งคอมพวิเตอรส์ าหรับ
บรกิารตนเอง 

• การใชร้ะบบบรหิารจัดการความสมัพันธก์บั
ประชาชน (Citizen Relationship 
Management: CRM) 

• การใชโ้ปรแกรมส าหรับอปุกรณ์เคลือ่นที ่
(Mobile Application) 

• การใหบ้รกิารสนับสนุนทาง Online  (Online 
Support) 

• การใชส้ือ่สงัคมออนไลน ์(Social media) ใน
การเผยแพรข่อ้มลูและรับฟังขอ้คดิเห็น 

• การออกแบบ website โดยอาศัยแนวคดิการน า
ประชาชนเป็นศนูยก์ลาง (Citizen-centric 
approach) 

• การใชร้ะบบบตัรควิอตัโนมตั ิ 

• การแจง้ผลการพจิารณาค ารอ้งหรอืแบบฟอรม์
ตา่ง ๆ ทาง SMS หรอื e-mail 

• การใช ้Cloud Computing 

• การใชเ้ครือ่งมอืดา้น Data Analytics 

• การน าระบบบรหิารจัดการทรัพยากรขององคก์ร 
(Enterprise Resource Planning: ERP) มาใช ้

• การใชร้ะบบ Single Sign-On 

• การจัดท าคูม่อืการปฏบิตังิาน (Operating 
Manual) ทีม่คีวามละเอยีดและชดัเจน  

• การออกแบบรปูแบบการใหบ้รกิาร ใหส้ามารถ
ใหบ้รกิารลกูคา้ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  

• การเปิดรับฟังความคดิเห็นหรอืขอ้รอ้งเรยีนของ
ผูใ้ชบ้รกิาร  

• การออกแบบกระบวนการใหม้กีารก ากบัดแูลทีด่ ี

• การปรับปรงุขัน้ตอน การจัดท าแบบฟอรม์ และ
รปูแบบของแบบฟอรม์ทีจ่ัดท า 

• การปรับปรงุขัน้ตอนการจัดท ารายงานและรปูแบบ
รายงานทีจ่ัดท า 

• การเปิดเผยขอ้มลูหรอืสถติใินรปูแบบทีส่ามารถ
น าไปใชต้อ่ไดง้า่ย  

ภายหลังจากการเลอืกเทคนคิการปรับปรุงกระบวนงานแลว้ ขัน้ตอนตอ่ไปจะเป็นการเลอืกวธิกีารในการ
พัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงานทีเ่หมาะสม โดยวธิกีารทีใ่ชก้นัอยา่งแพร่หลายในปัจจบุันไดแ้ก ่

 

 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นกระบวนการท างาน 

การจดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน (Operating Manual) ทีม่คีวามละเอยีดและชดัเจน เพือ่เป็นมาตรฐานในการ
ปฏบิตังิาน และท าการปรับใหเ้ป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ ซึง่รวมถงึ การท าคูม่อืการใหบ้รกิาร ทีร่ะบวุธิกีารตอบค าถามเพือ่
ชว่ยเหลอืผูข้อรับบรกิาร (Desktop Procedures) การสรปุค าถามทีพ่บบอ่ย (FAQ) การท าคูม่อืเพือ่ชว่ยเหลอืในการ
ปฏบิตังิาน หรอืการใชร้ะบบ หรอืเครือ่งมอืตา่ง ๆ ส าหรับหน่วยงาน (Job Aids) พรอ้มทัง้มกีารจัดเก็บไวใ้นทีท่ีง่า่ยตอ่
การเขา้ถงึ และสะดวกตอ่การการคน้หา อาจเป็นในรปูแบบการโพสลงบนอนิทราเน็ตขององคก์ร เป็นตน้  
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ประเภทของงาน  ลกัษณะเอกสารคูม่อืทีเ่ป็นประโยชน ์

งานทีท่ าเป็นขัน้ตอนเรยีงตามล าดับตอ่เนือ่งกัน 
ผูท้ าไมต่อ้งมกีารตัดสนิใจทีซ่บัซอ้น 

คูม่อืทีม่กีารอธบิายแบบเรยีงไปตาม
กระบวนงาน (Step by Step Procedure) 

งานทีต่อ้งมกีารบันทกึขอ้มลู การค านวณ และตอ้งจัดเก็บไวเ้ป็น
หลักฐาน 

แบบฟอรม์ หรอื Worksheet 

งานไมเ่รยีงล าดับตามขัน้ตอนชดัเจน  
งานทีต่อ้งอาศัยการสงัเกต ตรวจสอบ หรอืวางแผน 

Checklist 

งานทีต่อ้งอาศัยการตัดสนิใจ หรอืมเีงือ่นไข และมกีารก าหนด
ทางเลอืกทีช่ดัเจน 

ตารางการตัดสนิใจ (Decision Table) 

งานทีต่อ้งอาศัยการตัดสนิใจในหลายขัน้ตอน และตอ้งเรยีงล าดับกัน 
ทางเลอืกตา่ง ๆ หรอืขัน้ตอนทีต่อ่เนือ่งกันจะขึน้อยูก่ับแตล่ะทางเลอืก 

แผนภาพแสดงการท างาน  
(Flow Chart) 

งานทีไ่มเ่รยีงล าดับกัน 
งานทีต่อ้งอา้งองิขอ้มลูตา่ง ๆ  

คูม่อืการอา้งองิ  (Reference Source) หรอื  
อภธิานศัพท ์(Glossary) 

งานศนูยบ์รกิารใหข้อ้มลู ค าถามทีพ่บบอ่ย(FAQ) ขอ้มลู และรปูแบบ
การสนทนากับลกูคา้ (Call Center Script) 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นกระบวนการท างาน 

การปรบัเปลีย่นรปูแบบการใหบ้รกิารใหส้ามารถบรกิารลกูคา้ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ โดยรปูแบบบรกิารทีน่ยิม
น ามาใชใ้นปัจจบุนั มดีงันี ้
- การจดัต ัง้ศนูยก์ารใหบ้รกิารรว่ม (Shared Services Center) เพือ่เป็นหน่วยงานกลางในการใหบ้รกิาร เชน่ 

ดา้นการบญัช ีการเงนิ เทคโนโลยสีารสนเทศ ซึง่จะเป็นการลดความซ า้ซอ้นในการด าเนนิกจิกรรมของหน่วยงาน
ตา่ง ๆ และเป็นการเพิม่ความช านาญเฉพาะและการประหยดัตอ่ขนาดของศนูยก์ารใหบ้รกิารรว่ม 

- การใชก้ารจา้งเหมาบรกิาร (Outsourcing) ในการด าเนนิกจิกรรมทีไ่มใ่ชก่จิกรรมหลกั หรอืกจิกรรมทีส่รา้ง
มลูคา่ใหก้บัองคก์ร เชน่ การบนัทกึขอ้มลูทัว่ไปเขา้สูร่ะบบ  (Data entry) การบรหิารจัดการอาคารสถานที ่เป็นตน้ 
เพือ่เป็นการลดภาระการบรหิาร และเพิม่ความรวดเร็วในการในการใหบ้รกิาร 

- การใหบ้รกิารในลกัษณะของหนว่ยงานเคลือ่นที ่(Mobile Unit) เพือ่เขา้ถงึผูร้ับบรกิารไดม้ากขึน้ 
- การจดัต ัง้ศนูยบ์รกิารเบ็ดเสร็จทีเ่ดยีว (One-stop Service) เพือ่อ านวยความสะดวกใหก้บัผูม้ารับบรกิาร 
- การเพิม่ชอ่งทางการใหบ้รกิารเพือ่อ านวยความสะดวกแกผู่ร้บับรกิาร เชน่ เปิดใหช้ าระคา่ธรรมเนยีมหรอื

คา่ปรับทางเคานเ์ตอรธ์นาคารหรอืเคานเ์ตอรบ์รกิาร การอนุญาตใหม้กีารยืน่แบบค ารอ้งหรอืแบบฟอรม์ตา่ง ๆ ทาง
ไปรษณียห์รอืทาง online 

- การออกแบบการใหบ้รกิารส าหรบัผูม้อีปุสรรคในการมารบับรกิาร เชน่ จัดใหม้เีคานเ์ตอรพ์เิศษส าหรับผู ้
พกิารหรอืผูส้งูอายุ 

- การจดัต ัง้หนว่ยบรกิารใหค้ าแนะน าหรอืค าปรกึษาแกผู่ม้ารบับรกิาร เพือ่ลดความผดิพลาดและลา่ชา้ในการ
ยืน่ขอรับบรกิาร เป็นตน้ 
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วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นกระบวนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

การเปิดรบัฟงัความคดิเห็นหรอืขอ้รอ้งเรยีนของผูใ้ชบ้รกิาร โดยออกแบบ
ขัน้ตอนการจัดเก็บและประมวลผล รวมถงึมวีธิกีารตดิตาม (Tracking Method) ผา่น
เอกสาร ค ารอ้ง หรอืแบบฟอรม์ เพือ่น ามาปรับปรงุกระบวนงานในประเด็นทีไ่ดร้ับการ
รอ้งเรยีนจากผูม้ารับบรกิารเป็นจ านวนมาก  
ตวัอยา่งเชน่  ในการเปิดใหม้กีารจดัตัง้ศนูย ์Hotline เพือ่ท าการรอ้งเรยีนสามารถ
ก าหนดกระบวนการดงันี้ 
1. ท าการก าหนดชอ่งทางการรอ้งเรยีนทีช่ดัเจน ในทีน่ีค้อืทางโทรศพัท ์โดยมกีาร

ประกาศแจง้หมายเลขตดิตอ่ และระยะเวลาท าการทีช่ดัเจน 
2. มกีารบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนในระบบ 
3. มกีารสง่อเีมล หรอืจดหมายยนืยันวา่หน่วยงานรับทราบค ารอ้ง 
4. ประสานงานเพือ่แกไ้ขปัญหา  
5. ท าการแจง้ผลไปยังผูร้อ้งเรยีน ผา่นทางโทรศพัท ์อเีมล หรอืจดหมาย เป็นตน้ 
 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นกระบวนการท างาน 

การออกแบบกระบวนการใหม้กีารก ากบัดแูลทีด่ ีโดยค านงึถงึองคป์ระกอบดงันี้ 
- ลดการทับซอ้น หรอืความคลมุเครอืในหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ  
- มกีารสือ่สารหน่วยงานหรอืผูรั้บผดิชอบทีช่ดัเจน 
- เนน้ใหเ้กดิความโปรง่ใสในการตดัสนิใจ หรอืการอนุมตันิโยบายหรอืขัน้ตอนตา่ง ๆ 
- มกีระบวนการรองรับการรอ้งเรยีนหรอืแจง้เบาะแสเกีย่วกบัการทจุรติหรอืการไมป่ฏบิตัติามกฎระเบยีบ 
- แยกขัน้ตอนหรอืกจิกรรมทีม่คีวามเสีย่งตอ่การคอรัปชัน่ออกจากกนัเพือ่ใหม้กีารถว่งดลุอ านาจ 

การปรบัปรงุข ัน้ตอน การจดัท าแบบฟอรม์ และรปูแบบของแบบฟอรม์ทีจ่ดัท า เชน่ 
- ออกแบบแบบฟอรม์ตา่งๆ ใหม้คีวามชดัเจน ใชง้านไดง้า่ย เฉพาะขอ้มลูทีจ่ าเป็น 
- ยบุรวมแบบฟอรม์ทีม่คีวามคลา้ยคลงึหรอืเกีย่วขอ้งกนั เพือ่ลดภาระการจัดท าเอกสาร 
- ใชเ้ทคโนโลยใีนการจัดท าเอกสารหรอืแบบฟอรม์แทนการจัดท าเอกสารดว้ยมอื 
- จัดเก็บเอกสารในรปูแบบอเิล็กทรอนกิสแ์ทนการจัดเก็บเป็นกระดาษ 
- ลดจ านวนส าเนาเอกสารทีใ่ช ้

การปรบัปรงุข ัน้ตอนการจดัท ารายงานและรปูแบบรายงานทีจ่ดัท า 
- ก าหนดกระบวนการ การก ากบัดแูล และการตรวจสอบความถกูตอ้งของการจดัเก็บขอ้มลู เพือ่ให ้
เกดิความชดัเจนและน่าเชือ่ถอื 

- ก าหนดผูใ้ชร้ายงานตา่ง ๆ และท าการสือ่สารถงึชอ่งทางในการเรยีกดรูายงาน 
- ออกแบบรปูแบบรายงานเพือ่แสดงขอ้มลูตามประเภทผูใ้ชง้าน 
- จัดเก็บขอ้มลูในอดตีอยา่งมปีระสทิธภิาพ เพือ่ใหน้ ามาคดิวเิคราะหเ์ชงิสถติ ิเพือ่ท าการพยากรณ์ 

(forecast) แนวโนม้ตา่ง ๆ  หรอืเพือ่การศกึษาอืน่ ๆ  
- ใชเ้ทคโนโลยใีนการสรา้งรายงานตา่ง ๆ เพือ่ลดความผดิพลาด และประหยัดเวลาในการจัดท า
รายงาน 
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วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นกระบวนการท างาน 

การเปิดเผยขอ้มลูหรอืสถติใินรปูแบบทีส่ามารถน าไปใชต้อ่ไดง้า่ย เชน่ อยูใ่นรปูแบบ spreadsheet 
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วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นระบบ 
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การใช ้Kiosks หรอืเครือ่งคอมพวิเตอรส์ าหรบับรกิาร
ตนเองเพือ่ใหผู้ม้าใชบ้รกิารสามารถท ารายการทีไ่มซ่บัซอ้นได ้
ดว้ยตนเอง เชน่ การสบืคน้หรอืสอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้ การ
ช าระคา่บรกิาร การซือ้บตัรโดยสารรถไฟ การ check-in และ
พมิพ ์boarding pass ดว้ยตนเองทีส่นามบนิ เป็นตน้ 

การใชร้ะบบบรหิารจดัการความสมัพนัธก์บัประชาชน 
(Citizen Relationship Management: CRM) ซึง่เป็น
ระบบทีเ่ชือ่มโยงตัง้แตก่ารบรหิารจัดการชอ่งทางการรับค ารอ้ง
หรอืเรือ่งรอ้งเรยีน การสง่ผา่นไปยังผูรั้บผดิชอบ การตดิตาม
สถานะ การแจง้ผล การบนัทกึรายละเอยีดเขา้สูฐ่านขอ้มลู 
ตลอดจนการตดิตามและบนัทกึผลความพงึพอใจของผูม้ารับ
บรกิาร 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=Obv_0LQkvfzOsM&tbnid=90NH0nftdvewiM:&ved=0CAUQjRw&url=http://micheledelledera.it/2011/10/25/citizen-relationship-management-il-cittadino-al-centro-della-citta/&ei=D1PXUurhGMnArAeC-YDgDA&bvm=bv.59568121,d.bmk&psig=AFQjCNGNL9ZmA4vS40entNaY0gmISZMefA&ust=1389929528872983


วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นระบบ 
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การใชโ้ปรแกรมส าหรบัอปุกรณ์เคลือ่นที ่(Mobile Application) ในการ
ใหบ้รกิารเพือ่ความสะดวกในการปฏบิตังิาน โดยเฉพาะการใหบ้รกิารนอก
สถานที ่ซ ึง่สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดก้บั 
1) เจา้หนา้ทีผู่ใ้หบ้รกิาร เชน่ การบนัทกึขอ้มลูการส ารวจส ามะโนประชากร ลง

ในอปุกรณ์พกพาผา่น Mobile application ของเจา้หนา้ทีส่งัคมสงเคราะห์
ในสหรัฐอเมรกิาขณะท าการตรวจเยีย่ม เพือ่ลดขัน้ตอนการน าขอ้มลูจาก
กระดาษมาบนัทกึซ า้ลงในระบบ เป็นตน้ 

2) ผูม้ารับบรกิาร เชน่ การตดิตามขอ้มลูสถติแิบบ real time 

การใหบ้รกิารสนบัสนนุทาง Online  (Online Support) 
ซึง่เป็นการเพิม่ชอ่งทางในการใหค้วามชว่ยเหลอืหรอืการให ้
ขอ้มลูแกป่ระชาชนผูม้ารับบรกิาร การเพิม่ชอ่งทางการตดิตอ่ที่
เป็น interactive ตวัอยา่งเชน่ การใหผู้ม้ารับบรกิาร สอบถาม
ขอ้มลูหรอืรายละเอยีดผา่น Online chat หรอืการมแีบบฟอรม์
บน website ใหผู้ม้ารับบรกิารสง่ค าถามหรอืขอ้เสนอแนะ เป็น
ตน้ 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นระบบ 
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การใชส้ือ่สงัคมออนไลน ์(Social media) ในการ
เผยแพรข่อ้มลูและรบัฟงัขอ้คดิเห็นจากผูม้ารับบรกิาร ซึง่จะ
เป็นการเพิม่ชอ่งทางใหห้น่วยงานภาครัฐมปีฏสิมัพันธ ์
(interaction) กบัประชาชนมากยิง่ขึน้ ตวัอยา่งของสือ่สงัคม
ออนไลนท์ีน่ยิมใช ้ไดแ้ก ่Twitter หรอื Facebook  

การออกแบบ website โดยอาศยัแนวคดิการน าประชาชนเป็น
ศนูยก์ลาง (Citizen-centric approach) เชน่  
- การออกแบบทีร่วบรวมการใหบ้รกิารตามความตอ้งการของกลุม่ผูม้า

รับบรกิาร เชน่ นักเรยีน นักศกึษา นักธรุกจิ ชาวตา่งชาตทิีม่า
ประกอบธรุกจิ นักทอ่งเทีย่ว เป็นตน้ มากกวา่การแบง่แยกการ
ใหบ้รกิารตามหน่วยงานตา่งๆ 

- การจัดท า Portal หรอืแหลง่รวบรวมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
ใหบ้รกิารของหน่วยงานตา่ง ๆ เขา้ดว้ยกนั ในรปูแบบทีง่่ายตอ่การ
ใชแ้ละการคน้หา เพือ่เป็นการอ านวยความสะดวกแกผู่ม้าใชบ้รกิาร 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

การแจง้ผลการพจิารณาค ารอ้งหรอืแบบฟอรม์ตา่ง ๆ ทาง SMS หรอื e-mail เพือ่ใหผู้ใ้ชบ้รกิารไดรั้บความ
สะดวกรวดเร็วยิง่ขึน้ในการตดิตามความคบืหนา้ของค ารอ้งตา่ง ๆ ซึง่เป็นการประหยัดทรัพยากรทีห่น่วยงานภาครัฐตอ้ง
ใชใ้นการแจง้ผลหรอืความคบืหนา้ 
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การใชร้ะบบบตัรควิอตัโนมตั ิเพือ่เพิม่ความสะดวกสบายใหก้บัผูม้า
รับบรกิาร ลดปัญหาความสบัสน และการลดัควิ ซึง่จะท าใหก้ารปฏบิตั ิ
หนา้ทีข่องเจา้หนา้ทีผู่ใ้หบ้รกิารมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

การใช ้Cloud Computing ซึง่เป็นการใช ้application ผา่น web 
browser ซึง่จะเป็นการลดตน้ทนุในดา้นการตดิตัง้และบ ารงุรักษาอปุกรณ์ 
ตลอดจนสรา้งความยดืหยุน่ในการท างาน เนือ่งจากผูใ้ชส้ามารถเขา้สู่

ระบบไดจ้ากภายนอกหน่วยงาน 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=2J_AL_MAYwaJtM&tbnid=zcXB69P0Ojbk7M:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.alibaba.com/product-gs/455624227/More_competitive_solutions_VIP_card_reader.html&ei=cnHVUtzBJ6GuiAf82YDYCg&bvm=bv.59378465,d.dGI&psig=AFQjCNEGAcp3XhEbxdRQja8L7qIt59Wqhg&ust=1389806311027331


วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การใชร้ะบบ Single Sign-On หรอื การเขา้ถงึการใชบ้รกิารของระบบทัง้หมดไดด้ว้ยการบนัทกึชือ่ผูใ้ช ้(User 
name) และรหสัผา่น (Password) เพยีงครัง้เดยีว เป็นการเพิม่ความสะดวกในการใชบ้รกิาร Online โดยผูใ้ชบ้รกิารไม่
ตอ้งจ าชือ่ผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นหลายชดุ หรอืตอ้งท าการบนัทกึหลาย ๆ ครัง้ 
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การใชเ้ครือ่งมอืดา้น Data Analytics ซึง่เป็นการประมวลผล
ขอ้มลูและน ามาวเิคราะหเ์พือ่ศกึษาแบบแผน (Pattern) ของขอ้มลู
และการพยากรณ์ (Forecast) แนวโนม้ทีอ่าจเกดิขึน้ โดยขอ้มลู
และผลการวเิคราะหจ์ะถกูน าเสนอรปูแบบทีง่า่ยตอ่การใชแ้ละงา่ย
ตอ่การท าความเขา้ใจ เพือ่ใชป้ระกอบการตดัสนิใจในเชงินโยบาย
และเชงิปฏบิตักิาร ตวัอยา่งเชน่ ในสหรัฐอเมรกิา มกีารน าขอ้มลู
งบประมาณทีใ่ชใ้นการพฒันาทกัษะแรงงานและอตัราการวา่งงาน 
มา plot ทับซอ้นกนัลงบนแผนที ่เพือ่น าขอ้มลูและผลการวเิคราะห์
ไปใชใ้นการตดัสนิใจเชงินโยบาย 

การน าระบบบรหิารจดัการทรพัยากรขององคก์ร 
(Enterprise Resource Planning: ERP) มาใชใ้นการบงัทกึ
ขอ้มลูการท างานขององคก์ร เพือ่ใหข้อ้มลูมคีวามเชือ่มโยงตัง้แต่
ตน้กระบวนงานจนถงึปลายทาง ซึง่ท าใหผู้ใ้ชง้านและผูบ้รหิาร
องคก์รสามารถเห็นขอ้มลูจากฐานขอ้มลูเดยีวกนั (Real time data) 
เพือ่น าไปใชเ้ป็นพืน้ฐานในการตดัสนิใจ 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นผูป้ฏบิตังิาน 

การลดจ านวนผูต้รวจทานหรอือนมุตั ิ(โดยค านงึถงึการควบคมุภายในทีด่)ี ทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรมใน
กระบวนงาน เพือ่ลดความซ า้ซอ้นและใหก้ารท างานมคีวามคลอ่งตวัสงูขึน้ 

การปรบัเปลีย่นโครงสรา้งองคก์รและบคุลากรตามความเหมาะสม เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัภารกจิและทศิทางเชงิกล
ยทุธ ์เชน่ การก าหนดหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบของหน่วยงานใหม ่การสรา้งหน่วยงาน เพือ่รองรับภารกจิใหม ่การ
โยกยา้ยบคุลากรไปปฏบิตัหินา้ทีต่ามความเหมาะสม 

การก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของบคุลากรทีเ่ก ีย่วขอ้งใหม้คีวามชดัเจน เพือ่ใหเ้กดิความเป็นเจา้ของ 
(Ownership) ของกจิกรรม และเกดิความรับผดิและรับชอบ (Accountability) ตลอดจนตวัชีว้ัดความส าเร็จทีช่ดัเจน 

การวางแผนบคุลากร (Staffing Model) ทีม่คีวามยดืหยุน่ สามารถรองรับปรมิาณงานทีเ่พิม่ขึน้/ลดลงตามจ านวน
ผูรั้บบรกิาร หรอืปรมิาณงานทีอ่าจมคีวามแปรผัน เชน่ การใชล้กูจา้งชัว่คราว หรอืการหมนุเวยีนพนักงานเพือ่สรา้งขดี
ความสามารถในการท างานไดห้ลายประเภทมาใหก้ารสนับสนุนเมือ่ปรมิาณงานเพิม่ขึน้ 
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หน่วยงาน/ต าแหน่งใหม ่

ตวัอยา่งเชน่ ถา้มกีารเปลีย่นรปูแบบการ
ใหบ้รกิาร โดยจัดตัง้หน่วยงาน Customer Care 
ขึน้เพือ่ใหบ้รกิารไดร้วดเร็วยิง่ขึน้ โครงสรา้ง
องคก์ร ตอ้งสง่เสรมิความคลอ่งตวั โดยแยก
หน่วยงานใหบ้รกิารตามพืน้ที ่และเพิม่ทมียอ่ย
ในการปฏบิตักิาร ผา่นการสนับสนุนการ
ปฏบิตังิานจากศนูยก์ลาง เป็นตน้ 

Support Center Zone 2 Zone 1 

Customer Care 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นผูป้ฏบิตังิาน 

การระบสุมรรถนะ (Competency) ทีส่ าคญัและจ าเป็นส าหรบัการปฏบิตังิานทีช่ดัเจน เพือ่น าไปใชใ้นการ 
สรรหาและพัฒนาบคุลากร  
 

การพฒันาขดีความสามารถของบคุลากร เพือ่ใหส้ามารถใชเ้ครือ่งมอืตา่ง ๆ และปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และ
ภายในเวลาก าหนด ผา่นการฝึกอบรม และการใหก้ารสะทอ้นผลงานแบบสม า่เสมอ 

การใชบ้คุลากรใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ (Utilize Talent) โดยมกีารสง่เสรมิใหพ้นักงานไดใ้ชศ้กัยภาพให ้
เต็มที ่เชน่ การมอบหมายใหด้แูล หรอืมสีว่นรว่มกบัโครงการตา่ง ๆ เพิม่เตมิจากงานประจ า 

การสรา้งบรรยากาศในการท างาน หรอืสรา้งวฒันธรรมองคก์รทีส่ง่เสรมิการพฒันา และการเพิม่ประสทิธภิาพใน
การใหบ้รกิาร 
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Competen

cy 

ผลการ
ปฏบิัตงิาน 

สิ่งที่ต้องปรับปรุง 

ความรู้ความสามารถ 

ในการปฏบิัตงิาน 

การประเมินผล 

โอกาสในการเรียนรู้ พัฒนา 

Knowledge 

Skills Abilities 

Competencies 

Competency หมายถงึ 
• พฤตกิรรมทีส่ามารถสงัเกตเห็น (Observable) และวดั

ได ้(Measurable) 
• ประกอบไปดว้ยทักษะ ความรู ้ความสามารถ และ

คณุลักษณะตา่ง ๆ 
• สามารถพัฒนาได ้
โดยท่ัวไป Competency แบง่เป็น 3 ประเภทหลักๆ คอื  

สมรรถนะหลักทีท่กุคนในองคก์รตอ้งม ี

สมรรถนะเฉพาะของแตล่ะสายงาน 

สมรรถนะในการบรหิาร 



วธิกีารในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน 

 
ดา้นผูป้ฏบิตังิาน 

การประเมนิผลการปฏบิตังิาน และขดีความสามารถของพนกังาน ทีโ่ปรง่ใส ่ชดัเจน และสอดคลอ้งกบัเป้าหมาย
ขององคก์รเพือ่ใหท้ราบถงึความเหมาะสมในการมอบหมายงาน  และความตอ้งการในการพัฒนา 
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การบรหิารผลการปฏบิตังิานเป็นกระบวนการทีจ่ะตอ้งเกดิขึน้อยา่งตอ่เนือ่งในองคก์ร และไดร้บัความ
รว่มมอืระหวา่งผูบ้งัคบับญัชา และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซึง่ประกอบดว้ยข ัน้ตอนตา่ง ๆ ดงันี ้

1. ก าหนดตวัชีว้ดั น า้หนกั และคา่เป้าหมาย 
(KPIs และ แผนพฒันารายบคุคล) และท าการ
ตกลง และสือ่สารใหก้บัพนกังาน (Set 
Targets) 

2. ใหค้ าแนะน าแกผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาใน
สิง่ทีต่อ้งปรบัปรงุแกไ้ขระหวา่งปี 
(Monitor/Review) 

3. ประเมนิและสะทอ้นผลการปฏบิตังิาน ที่
เกดิข ึน้จรงิ (Evaluate) 

4. 
ใหร้างวลั ผลตอบแทน หรอื
พจิารณาการเลือ่นต าแหนง่ 
จากผลการปฏบิตังิาน 
(Reward) 

5. 
วางแผนการพฒันาและปรบัปรงุผลการ
ปฏบิตังิาน รวมถงึวางแผนความกา้วหนา้ทาง
สายอาชพี (Plan) 



กรณีศกึษาการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน: 
The Louisiana Department of Health and Hospitals 



ในปีพ.ศ. 2548 Hurricane Katrina ไดส้รา้งความเสยีหายอยา่งมหาศาล

ใหแ้กร่ฐั Louisiana และรฐัอืน่ในเสน้ทางพาย ุ
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ผลกระทบทีต่ามมาคอืประชาชนผูม้สีทิธสิมคัรประกนัสขุภาพของรฐัมี

เพิม่ข ึน้อยา่งมาก... 
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Department of Health and Hospital ของรัฐ Louisiana มหีนา้ทีรั่บผดิชอบเรือ่งการประกนั
สขุภาพของรัฐ Louisiana ส าหรับผูม้รีายไดน้อ้ย  เด็ก ผูส้งูอาย ุทพุพลภาพ และผูม้สีทิธติาม
หลกัเกณฑท์ีก่ าหนด เผชญิกบัยอดใบสมัครทีเ่พิม่ข ึน้อยา่งมาก ในขณะทีม่จี านวนเจา้หนา้ที่
ลดลง 

Ruth Kennedy 
Deputy Director of Eligibility 

“I don’t want to just rebuild.  I want to build 

an improved system.” 

“How can we do our work better?” 

ความทา้ทายคอืจะพจิารณาใบสมคัรอยา่งไรใหร้วดเร็วทีส่ดุ  
ในภาวะหลงัวกิฤตการณท์ีร่า้ยแรงเชน่นี ้ 



...ซึง่น ามาสูก่ารพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงานในการพจิารณาคณุสมบตั ิ

ผูส้มคัรประกนัสขุภาพกบัรฐั 

แนวทางการพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงานที ่Department of Health and Hospital 
น ามาใช ้ประกอบไปดว้ย 

• ลดจ านวนหน่วยงานทีเ่กีย่วของกบักระบวนงาน เพือ่ลดการใชท้รัพยากร 

• ลดขัน้ตอนกอ่นจะถงึขัน้ตอนการพจิารณาคณุสมบัตผิูส้มัครใหน้อ้ยลง 

• ปรับเปลีย่นระบบการพจิารณาและบทบาทหนา้ทีข่องผูท้ าหนา้ทีเ่ป็น Supervisor 

• ใชร้ะบบ Call Center ในการตอบค าถามและขอ้สงสยั เพือ่ลดภาระของเจา้หนา้ทีท่ีท่ าการ
พจิารณาใบสมัคร 
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แนวทางการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงานอืน่ ๆ 

• การออกแบบ website ใหต้รงความตอ้งการของผูรั้บบรกิาร 

• การยืน่ใบสมัครทางอนิเตอรเ์น็ต 

• การออกแบบใหร้ะบบท าการตอ่อายปุระกนัใหโ้ดยอตัโนมัตสิ าหรับผูม้สีทิธทิีม่เีงือ่นไข

ครบถว้นตามทีก่ าหนดไว ้
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บทสรปุการปรบัปรงุกระบวนงาน... 
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“ การพจิารณาสทิธปิระกนัสขุภาพจากรฐับาล ” 

ประเภทของการ
พจิารณาประกนั

สขุภาพ 
กอ่นการปรบัปรงุ หลงัการปรบัปรงุ 

ระยะเวลาตามที่
กฎหมายก าหนด 

เด็กเล็ก 20 วัน 8 วนั 45 วัน 

หญงิตัง้ครรภ ์ 5 วัน 4 วนั 45 วัน 

ผูรั้บการดแูลระยะยาว  
(เชน่ ผูส้งูอาย ุหรอื ทพุล
ภาพ) 

45 วัน 30 วนั 90 วัน 



กรณีศกึษาการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงาน: 
e-Government ของสงิคโปร ์



แผนแมบ่ท e-Government ของรฐับาลสงิคโปรห์รอื eGov 2015 มี

เป้าหมายทีจ่ะเปลีย่นแนวทางจาก ‘Government to you’ เป็น 

‘Government with you’ 
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วสิยัทัศนข์องรัฐบาลสงิคโปรใ์นเรือ่งของ e-Government คอืตอ้งการสรา้งความร่วมมอืระหวา่งภาครัฐ
และภาคประชาชน เพือ่สรา้งสรรคบ์รกิารและรปูแบบการใหบ้รกิารใหม ่ๆ ตลอดจนสรา้งความเชือ่มโยง
กบัประชาชน โดยมหีลักแนวคดิ 3 ประการ ไดแ้ก ่

1. Co-Creating เป็นการเปิดโอกาสใหป้ระชาชนเขา้มามสีว่นรว่มในการคดิและออกแบบบรกิาร 
ใหม ่ๆ รว่มกบัภาครัฐในรปูแบบของ e-Service 

2. Connecting เป็นการเผยแพรข่อ้มลูและสรา้งการมสีว่นร่วมของประชาชนในการก าหนดนโยบาย
สาธารณะ 

3. Catalyzing เป็นการใชเ้ทคโนโลยสีมัยใหมใ่นการสนับสนุนความรว่มมอืระหวา่งหน่วยงานภาครัฐ 

 

 



สิง่ทีท่ าให ้e-Government ของสงิคโปรป์ระสบความส าเร็จ สามารถสรปุได้

ดงันี ้ 
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1. การก าหนดรปูแบบการใหบ้รกิารโดยยดึผูม้ารบับรกิารเป็นศนูยก์ลาง 

2. การบรูณาการขอ้มลูและสรา้งความรว่มมอืระหวา่งหนว่ยงานตา่ง ๆ 

3. การใชเ้ทคโนโลยทีีเ่หมาะสมในการใหบ้รกิาร การรบัฟงัความคดิเห็น และ
การเผยแพรข่อ้มลู 

โดยรัฐบาลสงิคโปรไ์ดน้ าแนวคดิดังกลา่วขา้งตน้ไปใชใ้นการออกแบบรปูแบบการใหบ้รกิาร  
e-Government จนประสบความส าเร็จ ดังจะเห็นไดจ้ากตัวอยา่งดังตอ่ไปนี ้

1. gov.sg Portal 

2. MyTransport.sg 

3. REACH Portal 



ตวัอยา่ง: gov.sg 
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รัฐบาลสงิคโปรไ์ดจั้ดท า gov.sg Portal เพือ่
รวบรวมการใหบ้รกิาร e-Government จาก
หน่วยงานตา่ง ๆ ซึง่มกีารออกแบบโดยอาศัย
แนวคดิการเนน้ประชาชนเป็นศนูยก์ลาง 
(Citizen-centric approach) โดยการแบง่
ประเภทบรกิารออกเป็นกลุม่ ผูม้ารับบรกิาร เชน่ 
ส าหรับประชาชนท่ัวไป ส าหรับภาคธรุกจิ และ
ส าหรับชาวตา่งชาต ิ

 



ตวัอยา่ง: MyTransport.sg 
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MyTransport.sg เป็น website และ mobile 
application ของรัฐบาลสงิคโปร ์ซึง่ท าหนา้ที่
เป็นศนูยข์อ้มลูแบบเบ็ดเสร็จ (One-stop 
master directory) ทีร่วบรวมขอ้มลูจาก
หน่วยงานดา้นการขนสง่ทางบกทัง้หมดใน
รปูแบบทีใ่ชง้านไดง้า่ยส าหรับผูข้ับขี่
ยานพาหนะและประชาชนทั่วไป 

 



ตวัอยา่ง: REACH Portal 
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REACH Portal เป็น website ซึง่จัดท าขึน้เพือ่เป็นชอ่งทางในการรับฟังความคดิเห็นของประชาชน เพือ่
น าไปใชใ้นการก าหนดนโยบายสาธารณะและปรับปรุงการใหบ้รกิารของภาครัฐ 



ข ัน้ตอนหลกัของการจดัท าขอ้เสนอฯ 



ข ัน้ตอนหลกัของการจดัท าขอ้เสนอ ฯ 

การจัดท าขอ้เสนอการพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงาน สามารถแบง่ออกเป็นขัน้ตอนต่าง ๆ ไดทั้ง้สิน้ 
4 ขัน้ตอน ประกอบไปดว้ย 
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ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน และรายละเอยีด ข ัน้ตอนที ่1 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
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ข ัน้ตอนที ่ ข ัน้ตอน วตัถปุระสงค ์ แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

1 ระบกุจิกรรมใน
กระบวนงาน และ
รายละเอยีด 

เพือ่ใหม้คีวามเขา้ใจเกีย่วกบัขอบเขตงาน
และกจิกรรมตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งใน
กระบวนงานทีค่ดัเลอืกมาท าการปรับปรงุ 

• แบบฟอรม์ที ่1 : แบบฟอรม์
รายละเอยีดกระบวนงาน 

2 จัดท ารายละเอยีด
แผนภาพแสดง
กระบวนงานปัจจบุนั 

เพือ่แสดงแผนภาพกระบวนงานปัจจบุนั
และน ามาใชว้เิคราะหแ์นวทางปรับปรงุ
ประสทิธภิาพของกระบวนงานปัจจบุนั 

• แบบฟอรม์ที ่2.1 : แผนภาพ
แสดงกระบวนงานปัจจบุนั 

3 ระบโุอกาสในการ
ปรับปรงุ 

เพือ่ศกึษาและวเิคราะหถ์งึโอกาสในการ
ปรับปรงุประสทิธภิาพของกระบวนงาน 

• แบบฟอรม์ที ่2.1 : แผนภาพ
แสดงกระบวนงานปัจจบุนั ทีม่ี
การระบโุอกาสในการปรับปรงุ 

• แบบฟอรม์ที ่3 : แบบฟอรม์
บนัทกึรายละเอยีดการปรับปรงุ 

4 จัดท ารายละเอยีด
แผนภาพแสดง
กระบวนงานใหม ่

เพือ่แสดงแผนภาพกระบวนงานใหมแ่ละ
สรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนัเกีย่วกบั
กระบวนงานใหมห่ลงัการปรับปรงุ 

• แบบฟอรม์ที ่2.2 : แผนภาพ
แสดงกระบวนงานใหม ่

วตัถปุระสงคแ์ละแบบฟอรม์ทีเ่ก ีย่วขอ้งทีใ่นการจดัท าขอ้เสนอ ฯ  

 
การจัดท าขอ้เสนอฯ ในแตล่ะขัน้ตอน มวีตัถปุระสงคแ์ละแบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการจัดท า ดังรายละเอยีดที่

แสดงอยูใ่นตารางดา้นลา่ง 



ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน และรายละเอยีด ข ัน้ตอนที ่1 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
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ค าอธบิาย: ระบชุือ่กระบวนงานทีค่ดัเลอืกมาเพือ่การปรับปรงุ รวมถงึค าอธบิายเกีย่วกบัขอบเขตการท างาน
ของกระบวนงานดงักลา่วโดยสงัเขป 

แบบฟอรม์ที ่
ตอ้งจดัท า: 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 

ข ัน้ตอนที ่1 

1.2 ระบกุจิกรรมและ
รวบรวมรายละเอยีด
ขอ้มลู 

ข ัน้ตอนที ่2 

1.1 ระบชุือ่
กระบวนงาน และ
ค าอธบิาย
โดยสงัเขป 

ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

วตัถปุระสงค ์: เพือ่ใหม้คีวามเขา้ใจเกีย่วกบัขอบเขตงานและกจิกรรมตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในกระบวนงานที่
คัดเลอืกมาท าการปรับปรุง 
 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 

ชือ่กระบวนงาน: 

  

ค าอธบิายโดยสงัเขปเกีย่วกบัขอบเขตงานทีท่ า: 

  

1 

2 



40 

ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 

ชือ่กระบวนงาน : 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั (PCOC) 

ค าอธบิายโดยสงัเขปเกีย่วกบัขอบเขตงานทีท่ า: 

กระบวนงานบนัทกึและจัดเก็บขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั ในรปูแบบบรกิารแบบฟอรม์อเิลคทรอนคิสท์ีใ่หบ้รกิารกบัภาคประชาชนและหน่วยงานราชการใน
ภมูภิาค 

• การระบชุือ่กระบวนงานจะตอ้งเริม่ตน้ดว้ยค าวา่ “กระบวนงาน” ตามดว้ยชือ่เสมอ 

1 

ในการระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีดในแบบฟอรม์ที ่1 ใหด้ าเนนิการตามแนวปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี้ 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 

ชือ่กระบวนงาน : 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั (PCOC) 

ค าอธบิายโดยสงัเขปเกีย่วกบัขอบเขตงานทีท่ า: 

กระบวนงานบนัทกึและจัดเก็บขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั ในรปูแบบบรกิารแบบฟอรม์อเิลคทรอนคิสท์ีใ่หบ้รกิารกบัภาคประชาชนและหน่วยงานราชการใน
ภมูภิาค 

• อธบิายกระบวนงานโดยสงัเขป เพือ่ใหเ้ขา้ใจขอบเขตงานส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว โดยเนือ้หา
อธบิายควรครอบคลมุหวัขอ้ดงัตอ่ไปนี้ 
• กจิกรรมหลกัทีด่ าเนนิการ 
• รปูแบบการใหบ้รกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว 
• ผูรั้บบรกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว 
• พืน้ทีก่ารใหบ้รกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว 

• จากตวัอยา่งขา้งตน้ “กระบวนงานบนัทกึและจัดเก็บขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด ในรปูแบบบรกิาร
แบบฟอรม์อเิลคทรอนคิสท์ีใ่หบ้รกิารกบัภาคประชาชนและหน่วยงานราชการในสว่นภมูภิาค” 
• กจิกรรมหลกัทีด่ าเนนิการ คอื “กระบวนงานบนัทกึและจัดเก็บขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั...” 
• รปูแบบการใหบ้รกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว คอื “รปูบรกิารแบบฟอรม์อเิล็กทรอนกิส.์..” 
• ผูรั้บบรกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว คอื “ใหบ้รกิารกบัภาคประชนและหน่วยงานราชการ...” 
• พืน้ทีก่ารใหบ้รกิารส าหรับกระบวนงานดงักลา่ว คอื “...ในสว่นภมูภิาค” 
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ข ัน้ตอนที ่1 

ค าอธบิาย: ระบกุจิกรรมทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนงานตัง้แตเ่ริม่ตน้จนจบ เพือ่ใหม้ขีอ้มลูทีค่รบถว้นและสามารถ
น าไปใชว้เิคราะหก์ารปฏบิตังิานในแตล่ะกจิกรรมไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

ขอ้คดิ: • แตล่ะกจิกรรมตอ้งระบรุายละเอยีดขอ้มลูทีเ่กีย่วกบักจิกรรมอยา่งครบถว้น อยา่งนอ้ยตอ้ง
ระบชุือ่กจิกรรม หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูทีไ่ด ้
ระยะเวลาทีใ่ช ้เป็นตน้ 

• รายละเอยีดของขอ้มลูทีร่วบรวมได ้ควรจะไดร้ับการยนืยันความถกูตอ้งและครบถว้นจาก
หน่วยงานหรอืผูเ้กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานของกระบวนงานดงักลา่ว กอ่นน าไปด าเนนิการ
ในขัน้ตอนที ่2 

แบบฟอรม์ที ่
ตอ้งจดัท า: 

• แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 
หมายเหต ุค าอธบิายการบนัทกึคา่ส าหรับแบบฟอรม์ อยูใ่นหนา้ที ่38-48 

ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน (ตอ่) 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่
กจิกรรม  

ค าอธบิาย
กจิกรรม 

ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / 

วนั)  

 

อตัรา
ก าลงัคน 

(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลู
ตน้ทาง 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลู
ทีไ่ดจ้ากกจิกรรม 

ระบบทีใ่ช ้ กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

                    

                    
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1.2 ระบกุจิกรรม
และรวบรวม
รายละเอยีดขอ้มลู 

1.1 ระบชุือ่
กระบวนงาน และ
ค าอธบิายโดยสงัเขป 

ข ัน้ตอนที ่2 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 

ชือ่กระบวนงาน : 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดัในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั (PCOC) 

ค าอธบิายโดยสงัเขปเกีย่วกบัขอบเขตงานทีท่ า 

กระบวนงานบนัทกึและจัดเก็บขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั ในรปูแบบบรกิารแบบฟอรม์อเิลคทรอนคิสท์ีใ่หบ้รกิารกบัภาคประชาชนและหน่วยงานราชการในภมูภิาค 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/  

ช.ม. / วนั)  

อตัรา
ก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูทีไ่ดจ้าก
กจิกรรม 

ระบบทีใ่ช้

งาน 
กฎ 

ระเบยีบที่
เก ีย่วขอ้ง 

1 รวบรวมขอ้มลูเศรษฐกจิ รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็นจากหน่วยงานตน้ทาง
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบนัทกึเขา้ระบบ 

30 วนั 1 คน ตอ่
จังหวดั 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หวั 
2) อตัราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวดั 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้
จังหวดั 

 -  - 

2 บนัทกึขอ้มลู บนัทกึขอ้มลูเพือ่ใชส้ าหรบัการเผยแพรใ่น 
electronic portal ทีไ่ดจั้ดท าไวเ้ป็นตน้แบบ
ตามรอบเวลาทีก่ าหนด (ทกุวนัที ่7 ของ
เดอืน) 1 วนั 

1 คน ตอ่
จังหวดั 

สพจ. 1) เอกสารขอ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดั 

- Web 
Service  

- 

3 ยนืยันความถกูตอ้ง ตรวจสอบเพือ่ยนืยนัความครบถว้นและ
ถกูตอ้งของขอ้มลูทีบ่นัทกึในระบบ 

สพจ. -  - Web 
Service  

-  

4 ระบบปรับปรงุขอ้มลู
แสดงผลอตัโนมตั ิ
 

ระบบท าการปรับปรงุขอ้มลูทีแ่สดงผลให ้
อตัโนมตั ิ อตัโนมตั ิ อตัโนมตั ิ

สบภ. - - Web 
Service  

- 

5 ตรวจสอบความครบถว้น ตรวจสอบเพือ่ตดิตามวา่ยังขาดขอ้มลูสว่นใด
หรอืจากหน่วยงานใดโดยใชแ้บบฟอรม์การ
ตรวจสอบขอ้มลู (check sheet) 

3 วนั 4 คน 
สบภ. 1) แบบฟอรม์การตรวจสอบ

ขอ้มลู (check sheet) 
1) หนา้จอตดิตามผลการบนัทกึ
ขอ้มลู 

Web 
Service  

- 

6 ตดิตาม/แจง้เตอืนทาง
โทรศพัท ์

ตดิตาม/แจง้เตอืนในกรณีทีพ่บวา่ส านักงาน
พาณชิยจั์งหวดับนัทกึขอ้มลูไมค่รบถว้น 

1 วนั 4 คน สบภ. - -  - -  

7 บนัทกึ/แกไ้ขขอ้มลู แกไ้ขขอ้มลูเพือ่ใหข้อ้มลูสมบรูณ์ 7 วนั 1 คน ตอ่
จังหวดั 

สพจ. - - Web 
Service  

- 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ที ่1 ทีบ่นัทกึขอ้มลูแลว้ 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

แบบฟอรม์ที ่1: แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน (ตอ่) 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/  

ช.ม. / วนั)  

อตัรา
ก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูทีไ่ดจ้าก
กจิกรรม 

ระบบทีใ่ช้

งาน 
กฎ 

ระเบยีบที่
เก ีย่วขอ้ง 

8 จัดท ารายงานสรปุผล จัดท าสรปุผลเพือ่สรปุสถานะของการ
ด าเนนิงานจัดท าและเผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดั (Fact Sheet) และการ
ปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้
จังหวดั (PCOC) ของส านักงานปลดั
กระทรวงฯ รายไตรมาส 

4 วนั 1 คน สบภ. 1) หนา้จอตดิตามผลการบนัทกึ
ขอ้มลู 

1) รายงานสรปุผลการด าเนนิงาน
จัดท าและเผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดั (Fact Sheet) และ
การปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวดั (PCOC) 
ของส านักงานปลดักระทรวงฯ ราย
ไตรมาส 

 - -  

9 เสนอผูอ้ านวยการ เสนอผูอ้ านวยการส านักบรหิารงานพาณชิย์
ภมูภิาคเพือ่ทราบผลการด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดัฯ 

1 วนั 1 คน สบภ. 1) รายงานสรปุผล 1) รายงานสรปุผลทีผ่า่นการเสนอ
ผูอ้ านวยการ 

 - -  

10 เสนอปลดักระทรวง ฯ เสนอปลดักระทรวงฯ เพือ่ทราบผลการ
ด าเนนิงานจัดท าและเผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดัฯ 

1 วนั 1 คน สบภ. 1) รายงานสรปุผล 1) รายงานสรปุผลทีผ่า่นการเสนอ
ปลดักระทรวง ฯ 

 - -  

11 จัดท ารายงานสรปุผลแจง้
เวยีน 

จัดท ารายงานสรปุผลการด าเนนิงานจัดท า
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดัฯ ราย
ไตรมาสเพือ่แจง้เวยีนส านักงานพาณชิย์
จังหวดัทัง้ 75 จังหวดั 

1 วนั 1 คน สบภ. 1) รายงานสรปุผล 1) รายงานสรปุผลทีแ่จง้เวยีนครบ 
75 จังหวดั 

 - - 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ที ่1 ทีบ่นัทกึขอ้มลูแลว้ (ตอ่) 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบลุ าดบัของกจิกรรมตามขัน้ตอนตัง้แตเ่ริม่ตน้จนจบ โดยเริม่ตน้จากล าดบัที ่1 แลว้ตอ่ดว้ยล าดบัที ่2, 3 ไปจนจบ
กระบวนงาน ทัง้นีจ้ะไมม่กีารระบลุ าดบัยอ่ย เชน่ 1.1 หรอื 1.2 ในแบบฟอรม์นี ้

3 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่กจิกรรมทีต่อ้งด าเนนิการภายใตก้ระบวนงาน  
• หลกัการในการระบชุือ่กจิกรรม จะตอ้งบง่บอกรายละเอยีดหวัขอ้ดงันี ้

• กรยิาของกจิกรรม เพือ่แสดงใหเ้ห็นการกระท าทีต่อ้งด าเนนิการในขัน้ตอนนัน้ ๆ 
• สิง่ทีด่ าเนนิการ ซึง่อาจเป็นไดท้ัง้ขอ้มลู เอกสาร หรอืสิง่อืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

• จากตวัอยา่งขา้งตน้ ชือ่กจิกรรม “รวบรวมขอ้มลูเศรษฐกจิ” 
• กรยิาของกจิกรรม คอื “รวบรวม...” 
• สิง่ทีด่ าเนนิการ คอื “...ขอ้มลูเศรษฐกจิ” 

• ในกรณีทีเ่ป็นการเสนอเพือ่ทราบหรอืเพือ่อนุมตั ิใหร้ะบตุ าแหน่งทีท่ าหนา้ทีพ่จิารณา หรอือนุมตัดิว้ย เชน่ “เสนอ
ผูอ้ านวยการ” หรอื “เสนอปลดักระทรวงฯ” 
 

4 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

9 เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

เสนอผูอ้ านวยการส านัก
บรหิารงานพาณชิยภ์มูภิาค
เพือ่ทราบผลการด าเนนิงาน
จัดท าและเผยแพรข่อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวดัฯ 

1 วนั 1 คน สบภ. 1) รายงานสรปุผล 1) รายงานสรปุผลทีผ่า่น
การเสนอผูอ้ านวยการ 

 - -  

10 เสนอ
ปลดักระทรวง 
ฯ 

เสนอปลดักระทรวงฯ เพือ่
ทราบผลการด าเนนิงานจัดท า
และเผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดัฯ 

1 วนั 1 คน สบภ. 1) รายงานสรปุผล 1) รายงานสรปุผลทีผ่า่น
การเสนอปลดักระทรวง ฯ 

 - -  

• ในกรณีทีเ่ป็นการเสนอเพือ่ทราบหรอืเพือ่อนุมตั ิใหร้ะบตุ าแหน่งทีท่ าหนา้ทีพ่จิารณา หรอือนุมตัดิว้ย เชน่ “เสนอ
ผูอ้ านวยการ” หรอื “เสนอปลดักระทรวงฯ” 

4 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

6 ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศพัท ์

ตดิตาม/แจง้เตอืนในกรณีที่
พบวา่ส านักงานพาณชิย์
จังหวดับนัทกึขอ้มลูไม่
ครบถว้น 

1 วนั 4 คน สบภ. - -  - -  

7 บนัทกึ/แกไ้ข
ขอ้มลู 

แกไ้ขขอ้มลูเพือ่ใหข้อ้มลู
สมบรูณ์ 

7 วนั 1 คน ตอ่จังหวดั สพจ. - - Web 
Service  

- 

8 จัดท ารายงาน
สรปุผล 

จัดท าสรปุผลเพือ่สรปุสถานะ
ของการด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดั (Fact Sheet) 
และการปรับปรงุขอ้มลูใน
ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้
จังหวดั (PCOC) ของ
ส านักงานปลดักระทรวงฯ 
รายไตรมาส 

4 วนั 1 คน สบภ. 1) หนา้จอตดิตามผลการบนัทกึ
ขอ้มลู 

1) รายงานสรปุผลการ
ด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิ
การคา้จังหวดั (Fact 
Sheet) และการปรับปรงุ
ขอ้มลูในศนูยข์อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวดั 
(PCOC) ของส านักงานปลดั
กระทรวงฯ รายไตรมาส 

 - -  

• อธบิายวา่กจิกรรมดงักลา่ว จัดท าขึน้เพือ่วตัถปุระสงคใ์ด หรอืมเีงือ่นไขใด โดยค าอธบิายจะตอ้งครอบคลมุเนือ้หาดงัตอ่ไปนี้ 
• กจิกรรมหลกั เพือ่อธบิายวา่กจิกรรมท าอะไร 
• วัตถปุระสงค ์เพือ่ใหท้ราบวา่กจิกรรมดงักลา่วท าไปเพือ่อะไร 
• เงือ่นไข ในกรณีทีก่จิกรรมดงักลา่วจะตอ้งท ากอ่น หากไมไ่ดท้ ากจิกรรมดงักลา่ว จะมผีลตอ่กจิกรรมใด โดยจะใชค้ า

วา่ “จัดท ากจิกรรมดงักลา่วในกรณีที.่..” 
• เงือ่นไขเวลา ใหร้ะบเุงือ่นไขเวลาในกรณีทีก่จิกรรมดงักลา่วมกีารก าหนดระยะเวลาการท างานชดัเจน 

• จากตวัอยา่งขา้งตน้ ค าอธบิายกจิกรรมคอื “ตดิตาม/แจง้เตอืนในกรณีทีพ่บวา่ส านักงานพาณชิยจั์งหวดับนัทกึขอ้มลูไม่
ครบถว้น” “แกไ้ขขอ้มลูเพือ่ใหข้อ้มลูสมบรูณ์” และ “จัดท าสรปุผลเพือ่สรปุสถานะของการด าเนนิงานจดัท าและเผยแพร่
ขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (Fact Sheet) และการปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวดั (PCOC) ของ
ส านักงานปลดักระทรวงฯ รายไตรมาส” 
• กจิกรรมหลกั คอื “ตดิตาม/แจง้เตอืน...” “แกไ้ขขอ้มลู...”  และ “จัดท าสรปุผล...” 
• วัตถปุระสงค ์คอื “...เพือ่ใหข้อ้มลูสมบรูณ์” และ “...เพือ่สรปุสถานะของการด าเนนิงาน...” 
• เงือ่นไข คอื “...ในกรณีทีพ่บวา่ส านักงานพาณชิยจั์งหวัดบนัทกึขอ้มลูไมค่รบถว้น” 
• เงือ่นไขเวลา คอื “...รายไตรมาส” 

5 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

2 บนัทกึขอ้มลู บนัทกึขอ้มลูเพือ่ใชส้ าหรบั
การเผยแพรใ่น electronic 
portal ทีไ่ดจั้ดท าไวเ้ป็น
ตน้แบบตามรอบเวลาที่
ก าหนด (ทกุวนัที ่7 ของ
เดอืน) 1 วนั 1 คน ตอ่จังหวดั 

สพจ. 1) เอกสารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้
จังหวดั 

- Web 
Service  

- 

3 ยนืยันความถกู
ตอ้ง 

ตรวจสอบเพือ่ยนืยนัความ
ครบถว้นและถกูตอ้งของ
ขอ้มลูทีบ่นัทกึในระบบ 

สพจ. -  - Web 
Service  

-  

• ระบรุะยะเวลาทีใ่ชใ้นแตล่ะกจิกรรม โดยสามารถระบหุน่วยเป็นนาท ีชัว่โมง หรอืวัน ไดต้ามความเหมาะสม โดยตอ้งมี
การระบหุน่วยเวลาเสมอ 

• สามารถระบรุะยะเวลารว่มของหลาย ๆ กจิกรรมได ้เชน่ กจิกรรมล าดบัที ่4 – 6 ใชเ้วลารวม 3 ชัว่โมง เป็นตน้ ในกรณี
นีใ้หท้ าการ merge cells เขา้ดว้ยกนัเพือ่แสดงถงึเวลารวมของหลาย ๆ กจิกรรม ดงัทีแ่สดงในตวัอยา่ง 

6 



50 

ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

• ระบอุตัราก าลงัคนทีใ่ชใ้นแตล่ะกจิกรรม โดยใชห้น่วยเป็นคนเสมอ และอาจมกีารขยายความเพิม่เตมิตามความ
เหมาะสม 

• สามารถระบอุตัราก าลงัคนรว่มของหลาย ๆ กจิกรรมได ้เชน่ กจิกรรมล าดบัที ่2-3 ใชอ้ตัราก าลงัคน 1 คนตอ่ 1 
จังหวัดในการด าเนนิการ ในกรณีนีใ้ห ้merge cells เขา้ดว้ยกนัเพือ่แสดงถงึเวลารว่มดงักลา่ว 

7 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

2 บนัทกึขอ้มลู บนัทกึขอ้มลูเพือ่ใชส้ าหรบั
การเผยแพรใ่น electronic 
portal ทีไ่ดจั้ดท าไวเ้ป็น
ตน้แบบตามรอบเวลาที่
ก าหนด (ทกุวนัที ่7 ของ
เดอืน) 1 วนั 1 คน ตอ่จังหวดั 

สพจ. 1) เอกสารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้
จังหวดั 

- Web 
Service  

- 

3 ยนืยันความถกู
ตอ้ง 

ตรวจสอบเพือ่ยนืยนัความ
ครบถว้นและถกูตอ้งของ
ขอ้มลูทีบ่นัทกึในระบบ 

สพจ. -  - Web 
Service  

-  
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่หน่วยงานทีรั่บผดิชอบในการด าเนนิกจิกรรมดงักลา่ว 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่เอกสาร รายงาน หรอืขอ้มลูตน้ทางของกจิกรรม โดยจะตอ้งมกีารระบลุ าดบัหมายเลขหนา้ชือ่เอกสาร รายงาน 
หรอืขอ้มลูตน้ทางดว้ย  

• ส าหรับรปูแบบล าดบัหมายเลขเอกสาร รายงาน หรอืขอ้มลูตน้ทาง จะใชร้ปูแบบ 1) เสมอ หากมมีากกวา่ 1 รายการ 
ใหต้อ่ดว้ยล าดบัที ่2), 3) ไปจนครบ 

• ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารหรอืรายงาน ใหใ้สค่ าวา่ “เอกสาร” หรอื “รายงาน” ตามดว้ยชือ่ตามทีร่ะบไุวบ้นเอกสารหรอื
รายงานดงักลา่ว เชน่ เอกสารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จงัหวัด หรอืรายงานสรปุผลทีแ่จง้เวยีนครบ 75 จังหวัด เป็นตน้ 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่เอกสาร รายงาน หรอืขอ้มลูตน้ทางของกจิกรรม โดยจะตอ้งมกีารระบลุ าดบัหมายเลขหนา้ชือ่เอกสาร รายงาน 
หรอืขอ้มลูตน้ทางดว้ย  

• ส าหรับรปูแบบล าดบัหมายเลขเอกสาร รายงาน หรอืขอ้มลูตน้ทาง จะใชร้ปูแบบ 1) เสมอ หากมมีากกวา่ 1 รายการ 
ใหต้อ่ดว้ยล าดบัที ่2), 3) ไปจนครบ 

• ในกรณีทีเ่ป็นเอกสารหรอืรายงาน ใหใ้สค่ าวา่ “เอกสาร” หรอื “รายงาน” ตามดว้ยชือ่ตามทีร่ะบไุวบ้นเอกสารหรอื
รายงานดงักลา่ว 

10 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่ระบบคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรมนัน้ ถา้กจิกรรมนัน้ไมม่รีะบบคอมพวิเตอรเ์กีย่วขอ้ง ใหใ้สเ่ครือ่งหมาย 
“-” 

• การระบชุือ่ระบบคอมพวิเตอร ์ใหร้ะบตุามชือ่ดงันี ้
• ส าหรับโปรแกรม Microsoft Office ใหร้ะบชุือ่โปรแกรมทีใ่ช ้เชน่ Excel, Word, PowerPoint 
• ในกรณีทีใ่ชร้ะบบอืน่ ๆ  ใหร้ะบตุามชือ่เรยีกระบบ เชน่ GFMIS เป็นตน้ 

11 
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ข ัน้ตอนที ่1 ระบกุจิกรรมในกระบวนงานและรายละเอยีด 

ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม  
 

ค าอธบิายกจิกรรม ระยะเวลา 
(นาท ี/ ช.ม. / วนั)  

 

อตัราก าลงัคน 
(คน) 

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 

ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูตน้ทาง ชือ่เอกสาร/ขอ้มลูที่
ไดจ้ากกจิกรรม 

ระบบที่
ใชง้าน 

กฎระเบยีบ
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 รวบรวม
ขอ้มลู
เศรษฐกจิ 

รวบรวมขอ้มลูทีจ่ าเป็น
จากหน่วยงานตน้ทาง 
ตา่ง ๆ เพือ่เตรยีมบันทกึ
เขา้ระบบ 

30 วัน 1 คน ตอ่
จังหวัด 

สพจ. 1) รายไดเ้ฉลีย่ตอ่หัว 
2) อัตราวา่งงาน 
3) ทะเบยีนนติบิคุคล 
4) การจดทะเบยีนทรัพยส์นิ
ทางปัญญา 
5) การจัดเก็บภาษี 
6) การเงนิของจังหวัด 
7) การจดทะเบยีนรถยนต ์
8) อืน่ ๆ 

1) เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด 

 -  - 

• ระบชุือ่กฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งทีใ่ชค้วบคมุการท างานของกจิกรรม แตถ่า้กจิกรรมนัน้ไมม่กีฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง ใน
กรณีนีใ้หใ้สเ่ครือ่งหมาย “ - ”  

• หลกัการระบรุะเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง ตอ้งครอบคลมุเนือ้หาดงันี้ 
• ฉบบั/เลขที/่หมายเลขอา้งองิของระเบยีบ  
• ชือ่ระเบยีบ 
• หน่วยงานทีอ่อกระเบยีบ 

12 



ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน และรายละเอยีด ข ัน้ตอนที ่1 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
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ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

วตัถปุระสงค ์: เพือ่แสดงแผนภาพกระบวนงานปัจจบุันและน ามาใชว้เิคราะหแ์นวทางปรับปรงุประสทิธภิาพ
ของกระบวนงานปัจจบุัน 

ค าอธบิาย: จัดท าแผนภาพกระบวนงานในปัจจบุนัตามรายละเอยีดกจิกรรมทีไ่ดจ้ากขัน้ตอนที ่1 เพือ่
น าไปใชใ้นการวเิคราะหป์รับปรงุประสทิธภิาพ 

ขอ้คดิ: ศกึษาขอ้มลูรายละเอยีดกระบวนงานจากขัน้ตอนที ่1 และท าความเขา้ใจสญัลกัษณ์ทีใ่ชใ้นการ
วาดแผนภาพแสดงกระบวนงาน เพือ่ใหส้ามารถรา่งแผนภาพกระบวนงานปัจจบุนัไดอ้ยา่ง
ถกูตอ้งและมรีปูแบบทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

2.2 จัดท าแผนภาพ
แสดงกระบวนงาน
ปัจจบุัน 

2.1 ศกึษา
สญัลกัษณ์ทีใ่ชใ้น
การวาดแผนภาพ 

ข ัน้ตอนที ่3 



ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ค าอธบิาย: จัดท าแผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั โดยมขีัน้ตอนดงัตอ่ไปนี้ 

 ระบชุือ่กระบวนงานบนแผนภาพ 

 ระบ ุ“หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ” ในแผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนัใหค้รบถว้น 

 ก าหนดจดุเริม่ตน้ของกระบวนงาน 

 ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน โดยเลอืกใชส้ญัลกัษณ์ทีเ่หมาะสม  

 ระบทุรัพยากรทีใ่ช ้(ระยะเวลา และอตัราก าลงัคน) ตลอดจนทศิทางการเคลือ่นทีข่อง
 กจิกรรมในกระบวนงาน 

 ระบผุลผลติทีไ่ดจ้ากการด าเนนิกจิกรรม 

 ระบจุดุสิน้สดุกระบวนงาน 

แบบฟอรม์ที ่
ตอ้งจดัท า: 

• แบบฟอรม์ที ่2.1 : แผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั  

2.2 จดัท า
แผนภาพแสดง
กระบวนงาน
ปจัจบุนั 

2.1 ศกึษา
สญัลักษณ์ทีใ่ชใ้น
การวาดแผนภาพ 

ข ัน้ตอนที ่3 
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ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 2.1 แผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนัทีม่กีารจัดท าเรยีบรอ้ยแลว้ 

ในสว่นถดัไปของคูม่อืนี ้เป็นการอธบิายขัน้ตอนการจัดท าแผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั โดยเริม่ตัง้แตข่ัน้ตอน
ที ่1 ไปจนถงึขัน้ตอนที ่7 ตามทีไ่ดก้ลา่วไวก้อ่นหนา้ โดยใชข้อ้มลูทีม่กีารบนัทกึในแบบฟอรม์ที ่1.1 เป็นพืน้ฐานใน
การจัดท า 
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แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

  ชือ่กระบวนงาน: .......................................................................................... 
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• แกนตัง้ดา้นซา้ยของแผนภาพทีเ่กีย่วขอ้งในการท างาน
แสดงชือ่หน่วยงานทีรั่บผดิชอบทัง้หมดของกระบวนงาน 



ส
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จ
. 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

  ชือ่กระบวนงาน: .......................................................................................... 
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• แผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั จะถกูแบง่ออกเป็นแตล่ะสว่น 
ตามหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ ซึง่เรยีกวา่ “แถว” หรอื swim lane 

• สญัลกัษณ์แสดงกจิกรรมทัง้หมดภายใตห้น่วยงานทีรั่บผดิชอบ
เดยีวกนั จะตอ้งอยูใ่น “แถว” (swim lane) เดยีวกนั 

• ตวัอยา่งเชน่ สญัลกัษณ์ทีแ่สดงกจิกรรมทัง้หมดทีรั่บผดิชอบโดย 
สพจ. จะถกูแสดงใน “แถว” (swim lane) ดงัทีแ่สดงในภาพเทา่นัน้ 
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แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

  ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
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ระบชุือ่กระบวนงานส าหรบัแผนภาพกระบวนงาน  

• น าขอ้มลูตามทีร่ะบไุวใ้นแบบฟอรม์ที ่1 ในสว่นของชือ่
กระบวนงาน มาบนัทกึในแบบฟอรม์ที ่2.1 ในสว่นของ
ชือ่กระบวนงาน 

1 
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แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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น า “หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ” มาแสดงในแผนภาพ
แสดงกระบวนงานปจัจบุนัใหค้รบถว้น 

• หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิกรรมทัง้หมดจะน ามา
แสดงในแกนดา้นซา้ยของแผนภาพ 

• การเรยีงล าดบัหน่วยงานใหน้ าหน่วยงานที่
รับผดิชอบกจิกรรมแรกไวด้า้นบนเสมอ 

2 

ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 



ส
พ
จ
. 

START 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

  

ก าหนดจดุเร ิม่ตน้ของกระบวนงาน 

• ระบจุดุเริม่ตน้ของกระบวนงานโดยใชส้ญัลกัษณ์               โดยจะใชก้จิกรรมล าดบัที ่1 ตามทีร่ะบุ
ไวใ้นแบบฟอรม์ที ่1 เป็นจดุเริม่ตน้เสมอ 

 
• ในกรณีนี ้จดุเริม่ตน้ของกระบวนงานอยูท่ี ่สพจ. ซึง่เป็นหน่วยงานรับผดิชอบ เครือ่งหมายดงักลา่ว

จงึถกูระบไุวใ้น “แถว” (swim lane) ของ สพจ. 
 

START 
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3 

ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
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แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน โดยเลอืกใชส้ญัลกัษณ์ทีเ่หมาะสม 
• ในการพจิารณาเลอืกใชส้ญัลกัษณ์แสดงกจิกรรมทีเ่หมาะสม จะตอ้งพจิารณาชือ่กจิกรรม

และระบบทีใ่ชง้านส าหรับกจิกรรมนัน้ เพือ่เลอืกใชส้ญัลกัษณ์ใหถ้กูตอ้ง โดยพจิารณาวา่ 
 

• เป็นกจิกรรมทีท่ าดว้ยมอืและไมเ่กีย่วขอ้งกบัระบบ (Manual) ใหใ้ชส้ญัลกัษณ์ 

 

• เป็นกจิกรรมทีเ่กีย่วกบัระบบ (System) ในการท างาน ใหใ้ชส้ญัลกัษณ์ 

 

• เป็นกจิกรรมทีเ่กดิขึน้อตัโนมตัโิดยระบบ ใหใ้ชส้ญัลกัษณ์ 

 

• เป็นกจิกรรมการตดัสนิใจหรอืเงือ่นไขในการตรวจสอบ ใหใ้ชส้ญัลกัษณ์ 

 

• ระบทุศิทางการเคลือ่นทีข่องกระบวนงานดว้ยลกูศร   หรอื 
• ทศิทางการเคลือ่นทีข่องกจิกรรมในกระบวนงาน ควรเริม่จากซา้ยไปขวา บนลงลา่ง หรอื

ลา่งขึน้บนเสมอ 
 
 

 
 

4 

xxx 

xxx 

ชือ่ระบบ 

xxx 

ชือ่ระบบ 

XXX 
ใช ่

ไมใ่ช ่

START รวบรวมขอ้มลู 



แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

• กจิกรรมที ่2 และ 3 เป็นกจิกรรม
ทีใ่ชร้ะบบในการท างาน จงึระบุ
กจิกรรมโดยใชส้ญัลกัษณ์ 
 
 

 
 

xxx 

ชือ่ระบบ 

4 



จัดท ารายงาน
สรปุผล* 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

• กจิกรรมที ่4 เป็นกจิกรรมทีใ่ช ้

ระบบในการท างานจงึใช ้

สญัลกัษณ ์
      
 
 
ในการแสดงถงึกจิกรรม 

• ขอ้สงัเกตส าหรับกจิกรรมที ่4 
คอืมกีารเปลีย่นแปลง
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบเป็น 
สบภ. ดงันัน้ เครือ่งหมาย 
ตา่ง ๆ จงึถกูระบไุวใ้น “แถว” 
(swim lane) ของ สบภ. 

 

4 

Web Service 

xxx 

ส
บ
ภ
. 

ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ตรวจสอบ
ความครบถว้น 

Web Service 

ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศัพท ์

ครบถว้น? 

ไมใ่ช ่

ใช ่

บันทกึ / 
แกไ้ขขอ้มลู 

Web-Service 

Web Service 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

ระบบปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ



จัดท ารายงาน
สรปุผล* 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
ส
บ
ภ
. 

ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ตรวจสอบ
ความครบถว้น 

Web Service 

ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศัพท ์

ครบถว้น? 

ไมใ่ช ่

ใช ่

บันทกึ / 
แกไ้ขขอ้มลู 

Web-Service 

Web Service 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

ระบบปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

• กจิกรรมที ่5 เป็นกจิกรรม
เกีย่วกบัการตดัสนิใจ ซึง่ท าให ้
เกดิเงือ่นไขหรอืการตดัสนิใจ  
จงึมกีารใชส้ญัลกัษณ์ 

 
 

หมายเหต ุ
นอกจากการตรวจสอบแลว้ 
สญัลกัษณ์นีค้วรใชก้บักจิกรรมที่
เกีย่วกบัการอนุมตั ิหรอืขัน้ตอนที่
สามารถใหผู้รั้บบรกิารตดัสนิใจได ้ 
โดยทีเ่งือ่นไขควรจะเป็น “ใช”่ หรอื 
“ไมใ่ช”่ เสมอ 
  

XXX 
ใช ่

ไมใ่ช ่

4 



จัดท ารายงาน
สรปุผล* 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
ส
บ
ภ
. 

ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ตรวจสอบ
ความครบถว้น 

Web Service 

ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศัพท ์

ครบถว้น? 

ไมใ่ช ่

ใช ่

บันทกึ / 
แกไ้ขขอ้มลู 

Web-Service 

Web Service 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

ระบบปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

* รายงานสรปุผลการด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด 
(Factsheet) และการปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง ฯ 

• กจิกรรมที ่6 และ 7 เป็น
กจิกรรมทีเ่กดิขึน้จากเงือ่นไข
ในกจิกรรมที ่5 ดงันัน้ทศิทาง
ของกจิกรรมจงึแยกเป็นสอง
ทางโดยกจิกรรม 6 และ 7 
เป็นกจิกรรมทีเ่กดิขึน้เมือ่พบ
เงือ่นไขวา่ไมค่รบถว้นใน
กจิกรรมที ่5 (กจิกรรมที ่6 
จัดท าโดย สบภ. และ 
กจิกรรมที ่7 จัดท าโดย 
สพจ.) 

4 



จัดท ารายงาน
สรปุผล* 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 
ส
บ
ภ
. 

ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ตรวจสอบ
ความครบถว้น 

Web Service 

ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศัพท ์

ครบถว้น? 

ไมใ่ช ่

ใช ่

บันทกึ / 
แกไ้ขขอ้มลู 

Web-Service 

Web Service 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

ระบบปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

• ส าหรับกจิกรรมที ่8 จะ
ด าเนนิการเมือ่เงือ่นไขใน
กจิกรรมที ่5 ครบถว้น 

• ถา้พืน้ทีใ่นสญัลกัษณ์ไม่
พอ อาจมกีารขยายความ
เพิม่เตมิดา้นลา่งสญัลกัษณ์
ได ้

  

4 

* รายงานสรปุผลการด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด 
(Factsheet) และการปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง ฯ 



แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

• ระบรุะยะเวลาทีใ่ชใ้นการท ากจิกรรมโดยระบไุว ้

ทีต่ าแหน่งดา้นลา่ง (มมุซา้ย) ของกลอ่ง

กจิกรรมเสมอ 

 

 

• ระบอุตัราก าลงัคนทีใ่ชใ้นกจิกรรมโดยระบไุวท้ี่

ต าแหน่งดา้นลา่ง (มมุขวา) ของกลอ่งกจิกรรม

เสมอ 

 

 

• ในกรณีทีม่กีารระบทุรัพยากรทีใ่ชร้ว่มกนั
มากกวา่ 1 กจิกรรม จะใชเ้ครือ่งหมายปีกกา 
เพือ่ระบกุจิกรรมทีม่กีารใชท้รัพยากรรว่มกนั 

xxx 

( ## นาท ี/ ช.ม./วนั )  

5 

xxx 

 ( ## คน) 

ส
พ
จ
. 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ทกุวันที ่7 ของเดอืน 

(1 วัน)  (1 คน ตอ่ จังหวัด) 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

(30 วัน)  (1 คน ตอ่จังหวัด) 

• ถา้มกีารระบเุงือ่นไขเวลาเพิม่เตมิ เชน่ กจิกรรม
ที ่2 ทีม่กีารระบวุา่ “ทกุวันที ่7 ของเดอืน” 
เพือ่ใหรู้ว้า่กจิกรรมที ่2 จะไมไ่ดท้ าตอ่จาก
กจิกรรมที ่1 ทันท ีแตม่เีงือ่นไขเวลาวา่จัดท า
ทกุวันที ่7 ของเดอืน ใหท้ าการระบเุงือ่นไข
ดงักลา่วบนสญัลกัษณ์ของกจิกรรมนัน้ ๆ ดว้ย 

 



ส
พ
จ
. 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

• ระบผุลผลติทีไ่ดจ้ากการด าเนนิกจิกรรม
ดงักลา่ว โดยพจิารณาจากแบบฟอรม์ที ่1 
ในสว่นชือ่เอกสาร/ขอ้มลูทีไ่ดจ้ากกจิกรรม 

• จากตวัอยา่ง กจิกรรมที ่1 มผีลผลติเป็น
เอกสาร จงึใชส้ญัลกัษณ ์       
 
 
 
เพือ่แสดงผลผลติทีไ่ดจ้ากกจิกรรม 

xxx 

6 

START รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ทกุวันที ่7 ของเดอืน 

(1 วัน)  (1 คน ตอ่ จังหวัด) 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

(30 วัน)  (1 คน ตอ่จังหวัด) 



ส
บ
ภ
. 

ส
พ
จ
. 

START 

แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

  

รวบรวมขอ้มลู ยนืยัน
ความถกูตอ้ง 

Web Service 

บันทกึขอ้มลู 

Web Service 

ทกุวันที ่7 ของเดอืน 

ตรวจสอบ
ความครบถว้น 

Web Service 

(3 วัน) (4 คน) 

ตดิตาม/แจง้
เตอืนทาง
โทรศัพท ์
(1 วัน) (4 คน) 

ครบถว้น? 

ไมใ่ช ่

ใช ่

(4 วัน) (1 คน) 

จัดท ารายงาน
สรปุผล* 

* รายงานสรปุผลการด าเนนิงานจัดท าและ
เผยแพรข่อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด 
(Factsheet) และการปรับปรงุขอ้มลูในศนูยข์อ้มลู
เศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง ฯ 

บันทกึ / 
แกไ้ขขอ้มลู 

Web-Service 

รายงาน
สรปุผล* 

เสนอ
ปลัดกระทรวง 

ฯ 

เสนอ
ผูอ้ านวยการ 

(1วัน) (1 คน) 

จัดท ารายงาน
สรปุผลแจง้

เวยีน 

รายงาน
สรปุผล 

(1วัน) (1 คน) 

(1วัน) (1 คน) 

4 x ไตรมาส 

รายงาน
ประจ าปี 

(7 วัน) (1 คน ตอ่ จังหวัด) 
 (1 วัน)  (1 คน ตอ่ จังหวัด) 

Web Service 

* ตรวจสอบดว้ย check sheet ทลีะจังหวัด 

เอกสารขอ้มลู
เศรษฐกจิ

การคา้จังหวดั 

(30 วัน)  (1 คน ตอ่จังหวัด) 

ระบบปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

ชือ่กระบวนงาน: กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

ระบจุดุส ิน้สดุกระบวนงาน 

• เมือ่ระบกุจิกรรมในกระบวนงานทัง้หมดแลว้ และกระบวนงานดังกลา่วสิน้สดุโดยไมม่กีารเชือ่ม
ตอ่ไปยังกระบวนงานอืน่ ใหร้ะบจุดุสิน้สดุกระบวนงานดว้ยสญัลักษณ์ 
 

• ในกรณีทีก่จิกรรมสดุทา้ยในกระบวนงานมกีารเชือ่มตอ่ไปยังกระบวนงานอืน่ ใหร้ะบชุือ่กระบวนงาน 
ทีม่กีารเชือ่มตอ่ไป โดยใชส้ญัลักษณ์ 

END 

ระบชุือ่
กระบวนงาน 

7 

74 



ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน และรายละเอยีด ข ัน้ตอนที ่1 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่



76 

ข ัน้ตอนที ่4 
3.2 สรปุแนวทางการ
ปรับปรงุ 

ค าอธบิาย: วเิคราะหถ์งึโอกาสและแนวทางในการปรับปรงุแตล่ะกจิกรรม ซึง่เมือ่ด าเนนิการแลว้จะสามารถ
พัฒนาใหก้ระบวนงานโดยรวมมปีระสทิธภิาพสงูขึน้ได ้การวเิคราะหโ์อกาสและแนวทางในการ
ปรับปรงุส าหรับแตล่ะกจิกรรม สามารถด าเนนิการตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้
1. พจิารณาถงึโอกาสในการปรับปรงุในแตล่ะกจิกรรม ซึง่แบง่ออกไดเ้ป็น 3 หวัขอ้หลกั คอื 

• เวลา 
• ทรัพยากร 
• คณุภาพ 

2. ระบวุธิกีารปรับปรงุทีเ่หมาะสมส าหรับแตล่ะกจิกรรม ซึง่แบง่ออกไดเ้ป็น 3 ประเภท คอื 
• ระบบ 
• งานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิ 
• รายงาน/แบบฟอรม์ 

3. ระบลุ าดบัของแตล่ะประเภทการปรับปรงุในกจิกรรมบนแผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั 
4. ด าเนนิการตามขัน้ตอน 1 – 3 จนครบทกุกจิกรรมเพือ่ระบแุนวทางการปรับปรงุทีจ่ะสามารถ

พัฒนากระบวนงานใหม้ปีระสทิธภิาพสงูขึน้ ทัง้นีบ้างกจิกรรมอาจไมม่กีารระบโุอกาสหรอื
ชอ่งทางในการปรับปรงุก็ได ้ 

5. ตรวจสอบการวเิคราะหโ์อกาสในการปรับปรงุ และพจิารณาวา่ถกูตอ้งและครบถว้นหรอืไม่ 

เครือ่งมอืทีใ่ช:้ • แบบฟอรม์ที ่2.1 : แผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั ทีไ่ดจ้ัดท าแผนภาพเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ 
• ตวัอยา่งการปรับปรงุกระบวนงาน 

3.1 วเิคราะห์
โอกาสในการ
ปรบัปรงุ และคน้หา
แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

วตัถปุระสงค ์: เพือ่ศกึษาและวเิคราะหถ์งึโอกาสในการปรับปรงุของกระบวนงาน 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

1. พจิารณาถงึโอกาสในการปรบัปรงุในแตล่ะกจิกรรม ซึง่แบง่ออกไดเ้ป็น 3 หวัขอ้หลกั คอื 

หวัขอ้ ความหมาย ค าถามหลกั 

เวลา ระยะเวลาทีใ่ชใ้นแตล่ะกจิกรรม “ท าอยา่งไรใหก้จิกรรมนีใ้ชเ้วลานอ้ยลง ?” 

ทรัพยากร จ านวนทรัพยากรทีใ่ชใ้นการบรหิารและ
ด าเนนิการในแตล่ะกจิกรรม เชน่ ทรัพยากรบคุคล 
งบประมาณ วัสดอุปุกรณ์ เป็นตน้ 

“ท าอยา่งไรใหก้ารใชท้รัพยากรในกจิกรรมนีเ้กดิ
ประโยชน ์หรอืคุม้คา่มากขึน้ ?” 
 

คณุภาพ คณุภาพของผลผลติในแตล่ะกจิกรรม เชน่ ความ
ถกูตอ้ง ความสมบรูณ์ หรอืความพงึพอใจของผู ้
ไดร้ับบรกิาร เป็นตน้ 

“ท าอยา่งไรใหผ้ลผลติจากกจิกรรมนีถ้กูตอ้ง 
สมบรูณ์ หรอืตรงกบัความตอ้งการของผูร้ับบรกิาร
มากขึน้ ?” 

หมายเหต ุควรพจิารณาทัง้ 3 หวัขอ้ในแตล่ะกจิกรรมเพือ่หาแนวทางการปรับปรงุประสทิธภิาพกระบวนงาน ทัง้นีบ้าง
กจิกรรมอาจจะไมม่กีารระบโุอกาสหรอืชอ่งทางในการปรับปรงุก็เป็นได ้
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ - เวลา 

• จากการการวเิคราะหพ์บวา่กจิกรรมการรวบรวมขอ้มลูจากที่
ตา่ง ๆ ใชเ้วลานาน 

• ดงันัน้หากสามารถปรับปรงุกจิกรรมดงักลา่ว จะสง่ผลให ้
กระบวนงานโดยรวมใชเ้วลานอ้ยลง 

“ ท าอยา่งไรใหก้จิกรรมนีใ้ชเ้วลานอ้ยลง ? ” 
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ - ทรพัยากร 
“ ท าอยา่งไรใหก้ารใชท้รัพยากรในกจิกรรมนีเ้กดิประโยชน ์หรอืคุม้คา่มากขึน้ ?” 

• นอกจากนีย้ังพบวา่ กจิกรรมการรวบรวมขอ้มลู
มกีารท างานซ า้ซอ้นกบัหน่วยงานอืน่  

• ดงันัน้หากสามารถปรับปรงุกระบวนงานนีไ้ด ้
เป็นผลส าเร็จ จะสามารถใชท้รัพยากรเพือ่
ด าเนนิกจิกรรมอืน่ทีเ่กดิประโยชนส์งูขึน้ได ้
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ - คณุภาพ 
“ ท าอยา่งไรใหผ้ลผลติจากกจิกรรมนีถ้กูตอ้ง สมบรูณ์ หรอืตรงกบัความตอ้งการของผูร้ับบรกิารมากขึน้ ? ” 

• กระบวนงานจะมคีณุภาพมากขึน้
หากมกีารปรับปรงุขอ้มลูที่
แสดงผลใหต้รงความตอ้งการ
ของหน่วยงานผูใ้ชข้อ้มลู และ
หน่วยงานเหลา่นัน้สามารถน า
ขอ้มลูในระบบไปใชร้ว่มกนัได ้
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2. ระบวุธิกีารปรบัปรงุทีเ่หมาะสมส าหรบัแตล่ะกจิกรรม โดยสามารถระบเุลอืกจากตวัอยา่งที่
หนว่ยงานอืน่เคยใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันาประสทิธภิาพกระบวนงานได ้

หมายเหต ุ  

• ดงัทีไ่ดก้ลา่วไปแลว้ในตอนตน้ของคูม่อืนีว้า่ การพัฒนาประสทิธภิาพกระบวนงานสามารถท าไดโ้ดยการพจิารณาดา้น
กระบวนการท างาน ระบบ และผูป้ฏบิตังิาน อยา่งไรก็ด ีขอบเขตของโครงการนีจ้ะครอบคลมุในสว่นของการพจิารณาใน
ดา้น 

- กระบวนการท างาน ซึง่จะแบง่ออกเป็น งานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิและ รายงาน/แบบฟอรม์ 

- ระบบ 

• การคดัเลอืกวธิกีารปรับปรงุควรค านงึถงึความเป็นไปไดท้ีจ่ะน าแนวทางนัน้ไปปฏบิตัใิหเ้ป็นผลส าเร็จภายในระยะเวลา 12 
เดอืน ตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 



82 

การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ 

ระบบ 
• การใชศ้นูยข์อ้มลูรว่มกบัหน่วยงานอืน่ โดยพัฒนาใหร้ะบบ

เชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้ทางแทนการบนัทกึขอ้มลู
โดย สพจ. และปรับเปลีย่นหนา้จอการบนัทกึใหบ้นัทกึขอ้มลูเขา้
เฉพาะทีไ่มส่ามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้

งานทีท่ า / การตรวจทาน / การอนมุตั ิ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 

รายงาน / แบบฟอรม์ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ 

ระบบ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 

งานทีท่ า / การตรวจทาน / การอนมุตั ิ 
• เปลีย่นแปลงขัน้ตอนงานโดยใหม้กีารบนัทกึเฉพาะ

ขอ้มลูทีไ่มส่ามารถเชือ่มโยงจากระบบตน้ทางได ้

รายงาน / แบบฟอรม์ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ 

ระบบ 
• การใชศ้นูยข์อ้มลูรว่มกบัหน่วยงานอืน่ โดย

ปรับปรงุรปูแบบขอ้มลูทีแ่สดงผลใหต้รงตาม
ความตอ้งการของหน่วยงานผูใ้ชข้อ้มลู และให ้
หน่วยงานเหลา่นัน้สามารถเขา้ระบบเพือ่ใช ้

ขอ้มลูรว่มกนัได ้

งานทีท่ า / การตรวจทาน / การอนมุตั ิ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 

รายงาน / แบบฟอรม์ 
• ไมม่แีนวทางการปรับปรงุทีเ่กีย่วขอ้ง 
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โดยการระบสุญัลกัษณ์ดงัตอ่ไปนีเ้พือ่แสดงประเภทการปรับปรงุลงบนแผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั 

• ระบบ (System) ใชส้ญัลกัษณ์          โดยที ่S หมายถงึระบบ และ # คอืเลขล าดบัของการปรับปรงุในดา้น
ระบบ 

• งานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิ(Process) ใชส้ญัลกัษณ์          โดยที ่P หมายถงึงานทีท่ า/การตรวจทาน/
การอนุมตั ิและ # คอืเลขล าดบัของการปรับปรงุในดา้นงานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิ

• รายงาน/แบบฟอรม์ (Document) ใชส้ญัลกัษณ ์         โดยที ่D หมายถงึรายงาน/แบบฟอรม์ และ # คอืเลข
ล าดบัของการปรับปรงุในดา้นรายงาน/แบบฟอรม์ 

S# 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

P# 

D# 

3. ระบลุ าดบัของแตล่ะประเภทการปรบัปรงุในกจิกรรมบนแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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การวเิคราะหโ์อกาสและระบแุนวทางการปรบัปรงุ 

จากการวเิคราะหท์ีผ่า่นมา พบวา่ 
• มกีารเปลีย่นแปลงดา้นระบบใน 2 กจิกรรม คอื  

- กจิกรรมล าดบัที ่1 รวบรวมขอ้มลู  
- กจิกรรมล าดบัที ่4 ระบบปรับปรงุขอ้มลูแสดงผลอตัโนมตั ิ 
จงึแสดงสญัลกัษณ์ S1 และ S2 อยูเ่หนอืสญัลกัษณ์ของกจิกรรมดงักลา่ว โดย S หมายถงึการเปลีย่นแปลงดา้นระบบ 
และตวัเลข 1 ถงึ 2 แสดงถงึล าดบัการปรับปรงุดา้นระบบ 

• มกีารเปลีย่นแปลงดา้นงานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิในกจิกรรมล าดบัที ่2 บนัทกึขอ้มลู จงึแสดงสญัลกัษณ์ 
P1 อยูเ่หนอืสญัลกัษณ์ของกจิกรรมล าดบัที ่2 โดย P หมายถงึการเปลีย่นแปลงดา้นงานทีท่ า/การตรวจทาน/การ
อนุมตั ิและตวัเลข 1 แสดงถงึล าดบัการปรับปรงุในดา้นดงักลา่ว 
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4. ด าเนนิการตามข ัน้ตอน 1 – 3 จนครบทกุกจิกรรมเพือ่ระบแุนวทางการปรบัปรงุทีจ่ะสามารถ
พฒันากระบวนงานใหม้ปีระสทิธภิาพสงูขึน้ ท ัง้นีบ้างกจิกรรมอาจไมม่กีารระบโุอกาสหรอื
ชอ่งทางในการปรบัปรงุก็ได ้ 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

5. ตรวจสอบการวเิคราะหโ์อกาสในการปรบัปรงุ และพจิารณาวา่ถกูตอ้งและครบถว้นหรอืไม ่
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ค าอธบิาย: รวบรวมรายละเอยีดเพือ่สรปุแนวทางการปรับปรงุเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพและคณุภาพการ
ใหบ้รกิารของแตล่ะกจิกรรมตามทีไ่ดท้ าการวเิคราะหใ์นขัน้ตอนที ่3.1 

เครือ่งมอืทีใ่ช:้ • แบบฟอรม์ที ่1 : แบบฟอรม์รายละเอยีดกระบวนงาน 
• แบบฟอรม์ที ่2.1 : แผนภาพแสดงกระบวนงานปัจจบุนั ทีไ่ดจ้ัดท าแผนภาพเสร็จเรยีบรอ้ย

แลว้ 
• แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรับปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 
3.2 สรปุแนวทาง
การปรบัปรงุ 

3.1 วเิคราะหโ์อกาส
ในการปรับปรงุ และ
คน้หาแนวทางการ
ปรับปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

  

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่
กจิกรรม 

ประเภทการ
ปรบัปรุง 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรุง 

แนวทางการ
ปรบัปรุง 

รายละเอยีดการปรบัปรุง ส ิง่ทีไ่ดร้บัจาก
การปรบัปรุง 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

              

              

1 

2 3 4 5 6 7 8 9 



แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

2 บันทกึขอ้มลู งานทีท่ า / 
การตรวจทาน 
/ การอนุมัต ิ 
(Process) 

P1 เปลีย่นแปลง
ขัน้ตอนงานที่
ท า 

เปลีย่นแปลงใหม้กีารบันทกึเฉพาะขอ้มลูทีไ่มส่ามารถ
เชือ่มโยงจากระบบตน้ทางได ้

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการบันทกึและชว่ยท าใหเ้วลา
ในการบันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 

4 ระบบ
ปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

ระบบ  
(System) 

S2 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

ปรับปรงุรปูแบบขอ้มลูทีแ่สดงผลใหต้รงความตอ้งการ
ของหน่วยงานราชการทีต่อ้งการใชข้อ้มลู และให ้
หน่วยงานเหลา่นัน้สามารถใชข้อ้มลูในระบบรว่มกันได ้

คณุภาพ รวมศนูยก์ารแสดงผลไวท้ีแ่หลง่เดยีวโดยมี
รปูแบบขอ้มลูทีต่รงกับความตอ้งการในการ
ปฎบัิตงิานเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการจัดเก็บและ
การเรยีกดขูอ้มลูของหน่วยงานราชการ และลด
ความสับสนในการใชข้อ้มลูจากแหลง่ตา่งๆ 

5 ตรวจสอบ
ความ
ครบถว้น 

ระบบ  
(System) 

S3 ออกแบบระบบ
ใหร้องรับความ
ตอ้งการ
ผูใ้ชง้าน 

ปรับปรงุระบบใหส้ามารถก าหนดเงือ่นไขการตรวจสอบ
ความครบถว้นของขอ้มลูและแสดงผลขอ้มลูทีข่าด
ความครบถว้นใหอ้ัตโนมัตแิทนการตรวจสอบทลีะ
จังหวัดแตล่ะหนา้จอ 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการตรวจสอบขอ้มลูและชว่ยท า
ใหเ้วลาในการตรวจสอบขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

• ระบชุือ่กระบวนงานโดยเริม่ตน้ดว้ยค าวา่ “กระบวนงาน” ตามดว้ยชือ่กระบวนงานเสมอ 
เพือ่ใหร้ะบบฐานขอ้มลูสามารถเก็บรวบรวมขอ้มลูไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ทัง้นีจ้ะตอ้งเป็น
กระบวนงานเดยีวกนักบัทีร่ะบใุนแบบฟอรม์ที ่1 และ 2.1 

1 

ในการบนัทกึรายละเอยีดการปรับปรงุลงในแบบฟอรม์ที ่3 นีจ้ะอาศยัขอ้มลูทีไ่ดบ้นัทกึลงในแบบฟอรม์ที ่1 และ 2.1 จาก
ขัน้ตอนที ่1 และ 2 โดยมขีัน้ตอนและแนวทางปฏบิตัดิงัตอ่ไปนี ้



90 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

• ระบลุ าดบัทีข่องกจิกรรมทีม่กีารปรับปรงุ โดยอาศยัขอ้มลูจากแบบฟอรม์ที ่1 
• ระบชุือ่ของกจิกรรมทีม่กีารการปรับปรงุ โดยอาศยัขอ้มลูจากแบบฟอรม์ที ่1  
• ทัง้นี ้ใหร้ะบเุฉพาะล าดบัทีก่จิกรรมทีม่กีารระบโุอกาสในปรับปรงุเทา่นัน้ ดงัทีร่ะบไุวใ้น

แบบฟอรม์ที ่2.1 

2 

S1 

3 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

• ระบปุระเภทการปรับปรงุวา่เป็นการปรับปรงุเรือ่งใด โดยมคีา่ตวัเลอืกทีใ่หเ้ลอืกตามทีร่ะบไุว ้
ในแบบฟอรม์ (Drop-down list) ซึง่ประกอบไปดว้ย 
- ระบบ (System)  
- งานทีท่ า/การตรวจทาน/การอนุมตั ิ(Process)  
- รายงาน/แบบฟอรม์ (Document) 

• ระบลุ าดบัที ่แยกตามประเภทการปรับปรงุ ตามทีร่ะบไุวใ้นแผนภาพ 

4 5 

S1 



92 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

• ในคอลมันแ์นวทางการปรับปรงุ ใหอ้ธบิายถงึแนวทาง/วธิกีารปรับปรงุวา่จะมแีนวทาง/วธิกีาร
ปรับปรงุอยา่งไร 

• ในคอลมันร์ายละเอยีดการปรับปรงุ ใหอ้ธบิายถงึรายละเอยีดของแนวทางการปรับปรงุ วา่จะ
ด าเนนิการอยา่งไร 

6 7 

S1 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

• ใหร้ะบสุ ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุ วา่จะเป็นประโยชนใ์นดา้นเวลา ทรัพยากร หรอืคณุภาพ โดยใหเ้สรมิ
ค าอธบิาย เชน่ ลดเวลา ลดทรัพยากร เพิม่คณุภาพ โดยสามารถระบไุดม้ากกวา่ 1 ดา้น 

• ในสว่นของค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดรั้บ ใหอ้ธบิายถงึรายละเอยีดของประโยชนท์ีไ่ดรั้บตามแนวทางการ
ปรับปรงุ 

8 9 

S1 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ท าการบนัทกึรายละเอยีดการปรับปรงุทัง้หมดทีไ่ดม้กีารระบไุวล้งในแบบฟอรม์ที ่3 ตามขัน้ตอนและแนวทางปฏบิตัขิา้งตน้ 
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ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

2 บันทกึขอ้มลู งานทีท่ า / 
การตรวจทาน 
/ การอนุมัต ิ 
(Process) 

P1 เปลีย่นแปลง
ขัน้ตอนงานที่
ท า 

เปลีย่นแปลงใหม้กีารบันทกึเฉพาะขอ้มลูทีไ่มส่ามารถ
เชือ่มโยงจากระบบตน้ทางได ้

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการบันทกึและชว่ยท าใหเ้วลา
ในการบันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 

4 ระบบ
ปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

ระบบ  
(System) 

S2 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

ปรับปรงุรปูแบบขอ้มลูทีแ่สดงผลใหต้รงตามความ
ตอ้งการของหน่วยงานผูใ้ชข้อ้มลู และใหห้น่วยงาน
เหลา่นัน้สามารถใชข้อ้มลูในระบบรว่มกันได ้

คณุภาพ รวมการแสดงผลไวท้ีแ่หลง่เดยีวโดยมรีปูแบบ
ขอ้มลูทีต่รงกับความตอ้งการในการปฏบัิตงิาน
เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการจัดเก็บและการเรยีกดู
ขอ้มลูของหน่วยงานราชการ และลดความ
สับสนในการใชข้อ้มลูจากแหลง่ตา่ง ๆ 

5 ตรวจสอบ
ความ
ครบถว้น 

ระบบ  
(System) 

S3 ออกแบบระบบ
ใหร้องรับความ
ตอ้งการ
ผูใ้ชง้าน 

ปรับปรงุระบบใหส้ามารถก าหนดเงือ่นไขการตรวจสอบ
ความครบถว้นของขอ้มลูและแสดงผลขอ้มลูทีข่าด
ความครบถว้นใหอ้ัตโนมัตแิทนการตรวจสอบทลีะ
จังหวัดแตล่ะหนา้จอ 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการตรวจสอบขอ้มลูและชว่ยให ้
การตรวจสอบขอ้มลูท าไดร้วดเร็วขึน้ 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ที ่3 ทีบ่นัทกึขอ้มลูอยา่งถกูตอ้งและครบถว้น 



ระบกุจิกรรมในกระบวนงาน และรายละเอยีด ข ัน้ตอนที ่1 

ข ัน้ตอนที ่2 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

ข ัน้ตอนที ่3 ระบโุอกาสในการปรบัปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
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4.1 จดัท าแผนภาพแสดง
กระบวนงานใหม ่

ค าอธบิาย: น ารายละเอยีดการปรับปรงุทีม่กีารระบใุนขัน้ตอนที ่3 (แบบฟอรม์ที ่3) มาจัดท าแผนภาพแสดง
กระบวนงานใหม ่เพือ่สรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนัเกีย่วกบักระบวนงานใหม ่โดยใชส้ญัลกัษณ์และ
วธิกีารวาดแผนภาพเหมอืนกบัการจัดท าแผนภาพกระบวนงานปัจจบุนั โดยมขีัน้ตอนดงัตอ่ไปนี้ 

1. จัดท าแผนภาพแสดงกระบวนงานใหมห่ลงัการปรับปรงุ 

2. ระบสุ ิง่ทีใ่ชว้ัดผลการปรับปรงุของกระบวนงานบนแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

3. ระบเุป้าหมายส าหรับสิง่ทีใ่ชว้ัดผลการด าเนนิงานการปรับปรงุกระบวนงาน ซึง่จะตอ้งระบทุัง้
ส ิง่ทีเ่ป็นอยูใ่นปัจจบุนั และเป้าหมายภายหลงัการปรับปรงุ 

แบบฟอรม์ทีใ่ช:้ • แบบฟอรม์ที ่2.2 : แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่ 
• แบบฟอรม์ที ่3 : แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรับปรงุ ทีม่กีารบนัทกึรายละเอยีดอยา่ง

ครบถว้นจากขัน้ตอนที ่3 

วตัถปุระสงค ์: เพือ่แสดงแผนภาพกระบวนงานใหมแ่ละสรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนัเกีย่วกบักระบวนงานใหมห่ลงัการปรับปรงุ 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

1. จดัท าแผนภาพแสดงกระบวนงานใหมห่ลงัการปรบัปรงุ 

จัดท าแผนภาพแสดงกระบวนงานใหมโ่ดยใชข้อ้มลูตามทีไ่ดบ้นัทกึไวใ้นแบบฟอรม์ที ่3 มาจัดท า 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

• แนวทางการปรับปรงุนีจ้ะมหีน่วยงานผูร้ับผดิชอบเพิม่ขึน้  
ไดแ้กห่น่วยงานเจา้ของขอ้มลูตน้ทาง จงึมกีารเพิม่ “แถว” 
(swim lane) ของหน่วยงานนีข้ ึน้ในแผนภาพแสดง
กระบวนงานใหม ่ตลอดจนสญัลกัษณ์แสดงกจิกรรมของ
หน่วยงานดงักลา่ว 

• นอกจากนีย้ังมกีารใชร้ะบบคอมพวิเตอรเ์ขา้มาในการปรับปรงุ 
กลอ่งทีใ่ชใ้นการแสดงถงึกจิกรรมดงักลา่วจงึเปลีย่นเป็น
สญัลกัษณ์ 

 xxx 

ชือ่ระบบ 



100 

ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

• เนือ่งจากการปรับปรงุจะท าใหม้กีารใช ้

เวลาในการรวบรวมขอ้มลูลดลง จงึมกีาร
ระบรุะยะเวลาทีใ่ชภ้ายหลงัการปรับปรงุ
ภายใตก้จิกรรม “รวบรวมขอ้มลู” 

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 



แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

2 บันทกึขอ้มลู งานทีท่ า / 
การตรวจทาน 
/ การอนุมัต ิ 
(Process) 

P1 เปลีย่นแปลง
ขัน้ตอนงานที่
ท า 

เปลีย่นแปลงใหม้กีารบันทกึเฉพาะขอ้มลูทีไ่มส่ามารถ
เชือ่มโยงจากระบบตน้ทางได ้

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการบันทกึและชว่ยท าใหเ้วลา
ในการบันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

• ในสว่นของกจิกรรม “บนัทกึขอ้มลู” มกีาร
เปลีย่นแปลงขัน้ตอนภายในกจิกรรม จงึไมส่ง่ผลตอ่
การเปลีย่นแปลงในแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

• แตเ่นือ่งจากการปรับปรงุ จะท าใหเ้วลาทีใ่ชใ้นกจิกรรม
รวบรวมขอ้มลูลดลง จงึมกีารระบรุะยะเวลาทีใ่ชห้ลงั
การปรับปรงุลงในแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

4 ระบบ
ปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

ระบบ  
(System) 

S2 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

ปรับปรงุรปูแบบขอ้มลูทีแ่สดงผลใหต้รงตามความ
ตอ้งการของหน่วยงานผูใ้ชข้อ้มลู และใหห้น่วยงาน
เหลา่นัน้สามารถใชข้อ้มลูในระบบรว่มกันได ้

คณุภาพ รวมการแสดงผลไวท้ีแ่หลง่เดยีวโดยมรีปูแบบ
ขอ้มลูทีต่รงกับความตอ้งการในการปฏบัิตงิาน
เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการจัดเก็บและการเรยีกดู
ขอ้มลูของหน่วยงานราชการ และลดความ
สับสนในการใชข้อ้มลูจากแหลง่ตา่ง ๆ 

• กจิกรรม “ระบบปรับปรงุขอ้มลูแสดงผลอตัโนมตั”ิ  มกีารปรับปรงุภายในระบบ
ทีใ่ชใ้นกจิกรรม จงึไมม่กีารเปลีย่นแปลงในแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่
แตม่กีารระบรุายละเอยีดการเปลีย่นแปลงภายในกจิกรรมไวใ้นแผนภาพ 
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

แผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่แผนภาพแสดงกระบวนงานปจัจบุนั 

แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

5 ตรวจสอบ
ความ
ครบถว้น 

ระบบ  
(System) 

S3 ออกแบบระบบ
ใหร้องรับความ
ตอ้งการ
ผูใ้ชง้าน 

ปรับปรงุระบบใหส้ามารถก าหนดเงือ่นไขการตรวจสอบ
ความครบถว้นของขอ้มลูและแสดงผลขอ้มลูทีข่าด
ความครบถว้นใหอ้ัตโนมัตแิทนการตรวจสอบทลีะ
จังหวัดแตล่ะหนา้จอ 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการตรวจสอบขอ้มลูและชว่ยให ้
การตรวจสอบขอ้มลูท าไดร้วดเร็วขึน้ 

• มกีารปรับปรงุโดยออกแบบใหร้ะบบคอมพวิเตอรท์ าการตรวจสอบขอ้มลูตามเงือ่นไขทีก่ าหนดให ้
โดยอตัโนมตั ิจงึมกีารใชส้ญัลกัษณ์             มาแทนทีส่ญัลกัษณ์   ในกระบวนงานเดมิ 
 
ทัง้นี ้การปรับปรงุนีส้ง่ผลใหม้กีารใชเ้วลาและทรัพยากรนอ้ยลง 

XXX 

ชือ่ระบบ 

xxx 

ชือ่ระบบ 
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2. ระบสุ ิง่ทีใ่ชว้ดัผลการปรบัปรงุของกระบวนงานบนแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

โดยอาศัยขอ้มลูจากแบบฟอรม์ที ่3 ในคอลัมนส์ ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุ เพือ่น ามาระบสุ ิง่ทีจ่ะวดัผลการปรับปรงุในแผนภาพ
แสดงกระบวนงานใหม ่
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แบบฟอรม์ที ่3: แบบฟอรม์บนัทกึรายละเอยีดการปรบัปรงุ 

ชือ่กระบวนงาน: 

กระบวนงานการใหบ้รกิารขอ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัดในรปูแบบของ ศนูยข์อ้มลูเศรษฐกจิการคา้จังหวัด (PCOC) 

อา้งองิ
ล าดบัที่
กจิกรรม 

ชือ่กจิกรรม ประเภทการ
ปรบัปรงุ 

ล าดบัทีแ่ยก
ตามประเภท
การปรบัปรงุ 

แนวทางการ
ปรบัปรงุ 

รายละเอยีดการปรบัปรงุ ส ิง่ทีไ่ดร้บั
จากการ
ปรบัปรงุ 

ค าอธบิายประโยชนท์ีไ่ดร้บั 

1 รวบรวม
ขอ้มลู 

ระบบ  
(System) 

S1 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

พัฒนาใหร้ะบบเชือ่มโยงขอ้มลูมาจากศนูยข์อ้มลูตน้
ทางแทนการบันทกึขอ้มลูโดย สพจ.และปรับเปลีย่น
หนา้จอการบันทกึใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้เฉพาะทีไ่ม่
สามารถเชือ่มโยงจากหน่วยงานตน้ทางได ้
 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการรวบรวมและชว่ยท าใหก้าร
บันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 
 

2 บันทกึขอ้มลู งานทีท่ า / 
การตรวจทาน 
/ การอนุมัต ิ 
(Process) 

P1 เปลีย่นแปลง
ขัน้ตอนงานที่
ท า 

เปลีย่นแปลงใหม้กีารบันทกึเฉพาะขอ้มลูทีไ่มส่ามารถ
เชือ่มโยงจากระบบตน้ทางได ้

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการบันทกึและชว่ยท าใหเ้วลา
ในการบันทกึขอ้มลูรวดเร็วขึน้ 

4 ระบบ
ปรับปรงุ
ขอ้มลู
แสดงผล
อัตโนมัต ิ

ระบบ  
(System) 

S2 การใชศ้นูย์
ขอ้มลูรว่มกับ
หน่วยงานอืน่  

ปรับปรงุรปูแบบขอ้มลูทีแ่สดงผลใหต้รงตามความ
ตอ้งการของหน่วยงานผูใ้ชข้อ้มลู และใหห้น่วยงาน
เหลา่นัน้สามารถใชข้อ้มลูในระบบรว่มกันได ้

คณุภาพ รวมการแสดงผลไวท้ีแ่หลง่เดยีวโดยมรีปูแบบ
ขอ้มลูทีต่รงกับความตอ้งการในการปฏบัิตงิาน
เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการจัดเก็บและการเรยีกดู
ขอ้มลูของหน่วยงานราชการ และลดความ
สับสนในการใชข้อ้มลูจากแหลง่ตา่ง ๆ 

5 ตรวจสอบ
ความ
ครบถว้น 

ระบบ  
(System) 

S3 ออกแบบระบบ
ใหร้องรับความ
ตอ้งการ
ผูใ้ชง้าน 

ปรับปรงุระบบใหส้ามารถก าหนดเงือ่นไขการตรวจสอบ
ความครบถว้นของขอ้มลูและแสดงผลขอ้มลูทีข่าด
ความครบถว้นใหอ้ัตโนมัตแิทนการตรวจสอบทลีะ
จังหวัดแตล่ะหนา้จอ 

เวลา 
ทรัพยากร 

 

ลดภาระงานในการตรวจสอบขอ้มลูและชว่ยให ้
การตรวจสอบขอ้มลูท าไดร้วดเร็วขึน้ 

• ใหบ้นัทกึสิง่ทีจ่ะใชว้ดัผลการปรับปรงุ โดยน าขอ้มลูจากคอลมัน์
ส ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุในแบบฟอรม์ที ่3 มาบนัทกึสญัลกัษณ์ 
“X” ในชอ่งทีเ่กีย่วขอ้ง 

• จากแบบฟอรม์ที ่3 กระบวนงานใหมม่สี ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุ
กระบวนงานคอื เวลา ทรัพยากร และคณุภาพ จงึมกีารท า
สญัลกัษณ์ “X” ในทัง้สามชอ่ง 
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ปจัจบุนั (As-Is) เป้าหมาย (To-Be) 

เวลา 

ทรพัยากร 

คณุภาพ 

3. ระบคุา่ส าหรบัสิง่ทีใ่ชว้ดัผลการด าเนนิงานการปรบัปรงุกระบวนงาน ซึง่จะตอ้งระบทุ ัง้ผล
ในปจัจบุนั และเป้าหมายหลงัการปรบัปรงุ  
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ปจัจบุนั (As-Is) เป้าหมาย (To-Be) 

เวลา 
รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่25 ของเดอืนถดัไป 

รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่7 ของเดอืนถดัไป 

ทรพัยากร 

• งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน  x ( X + 8 ช.ม. ) 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 4 คน x 3 วัน 

• งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน x ( 8 + 2 ช.ม. ) 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 1 คน x 1 วัน 

คณุภาพ 
อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจปัจจบุนั 
80% 

อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจหลงัปรับปรงุ 
90% 

• ระบรุะยะเวลาทีใ่ชใ้นปัจจบุนั และเวลาทีค่าดวา่จะใชภ้ายหลงัการปรับปรงุโดยพจิารณาจากขอบเขต
ของกระบวนงานทีจ่ะไดร้ับการปรับปรงุ ตัง้แตก่จิกรรมแรกจนถงึกจิกรรมสดุทา้ยในกระบวนงานโดย
ตอ้งมกีารระบขุอบเขตและระยะเวลา ในกรณีทีห่น่วยเวลาตา่งกนัในแตล่ะกจิกรรม ใหป้รับหน่วยให ้
ตรงกนั 

• จากขอ้มลูในแบบฟอรม์ที ่3 มกีารปรับปรงุดา้นเวลา จงึมกีารบนัทกึขอ้มลูในสว่นนี ้ถา้ไมม่สี ิง่ทีไ่ดรั้บ
การปรับปรงุในดา้นเวลา ใหร้ะบ ุ“-” 
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ข ัน้ตอนที ่4 จดัท ารายละเอยีดแผนภาพแสดงกระบวนงานใหม ่

ปจัจบุนั (As-Is) เป้าหมาย (To-Be) 

เวลา 
รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่25 ของเดอืนถดัไป 

รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่7 ของเดอืนถดัไป 

ทรพัยากร 

•งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน x ((30x8)+8 ช.ม.) ตอ่ 1 
จังหวัด 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 4 คน x 3 วัน ตอ่ 1 จังหวัด 

• งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน x (8+2 ช.ม.) ตอ่ 1 
จังหวัด 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 1 คน x 1 วัน ตอ่ 1 จังหวัด 

คณุภาพ 
อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจปัจจบุนั 
80% 

อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจหลงัปรับปรงุ 
90% 

• ระบจุ านวนทรัพยากร (อตัราก าลงัคน) ทีใ่ชปั้จจบุนั และทีค่าดวา่จะใชภ้ายหลงัการปรับปรงุ โดย
ค านวณจากผลรวมของจ านวนคนทีใ่ชค้ณูดว้ยเวลาทีใ่ชใ้นแตล่ะกจิกรรม 

• ทัง้นี ้ถา้ไมม่สี ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุในดา้นทรัพยากร ใหร้ะบ ุ“-” 
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ปจัจบุนั (As-Is) เป้าหมาย (To-Be) 

เวลา 
รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่25 ของเดอืนถดัไป 

รวบรวมขอ้มลูและบนัทกึผล
ภายในวันที ่7 ของเดอืนถดัไป 

ทรพัยากร 

•งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน x ((30x8)+8 ช.ม.) ตอ่ 1 
จังหวัด 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 4 คน x 3 วัน ตอ่ 1 จังหวัด 

• งานรวบรวมและบนัทกึขอ้มลู 
 1 คน x (8+2 ช.ม.) ตอ่ 1 
จังหวัด 
• งานตรวจสอบความครบถว้น 
 1 คน x 1 วัน ตอ่ 1 จังหวัด 

คณุภาพ 
อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจปัจจบุนั 
80% 

อตัราความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน
จากผลการส ารวจหลงัปรับปรงุ 
90% 

• ระบเุป้าหมายทีใ่ชใ้นการชีว้ดัคณุภาพของผลผลติในปัจจบุนัและภายหลงัการปรับปรงุ เชน่ อตัราความ
พงึพอใจของผูใ้ชบ้รกิารจากผลส ารวจปัจจบุนั อตัราความผดิพลาดของผลผลติจากกระบวนงาน
ปัจจบุนั เป็นตน้ 

• ถา้ไมม่สี ิง่ทีไ่ดรั้บจากการปรับปรงุในสว่นของคณุภาพ ใหร้ะบ ุ“-” 
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