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ยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2561 - 2565 ก าหนดยุทธศาสตร์ท่ี 7 ว่าด้วยการยกระดับคุณภาพ

การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  การน าระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 เข้ามาประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนางานบริหารท่ัวไปภายในหน่วยงาน เป็นแนวทางหนึ่งท่ีช่วยให้หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์  เนื่องจากระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 เป็นมาตรฐานสากลซึ่งเป็นท่ี
ยอมรับและน ามาใช้กันอย่างกว้างขวาง ในภาคราชการ ภาคธุรกิจและอุตสาหกรรม ท้ังนี้สถาบันสุขภาพสัตว์
แห่งชาติ เล็งเห็นความส าคัญของการน ามาตรฐานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 มาใช้ในการพัฒนางานบริหาร
ท่ัวไป แต่พบว่าช่วงก่อนการยื่นขอรับรอง เจ้าหน้าท่ีส่วนใหญ่ยังขาดความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับระบบ
บริหารคุณภาพ ท าให้เพิ่มภาระงานและได้รับการรับรองล่าช้า ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นโดย
ได้สรุปประเด็นส าคัญของข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ฉบับวันท่ี 15 กันยายน 2558 (ฉบับ
ล่าสุด) ท่ีหน่วยงานต้องด าเนินการก่อนยื่นขอรับรอง ได้แก่ จุดเน้นในข้อก าหนด วิเคราะห์งาน จัดท าขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เตรียมบุคลากร จัดท าเอกสารต่างๆ การเลือกหน่วยงานรับรอง ขั้นตอนการยื่นขอรับรอง การจัดท า
แผนปฏิบัติการแก้ไขข้อบกพร่อง ปัญหาและอุปสรรค พร้อมท้ังแนวทางการแก้ไขปรับปรุงงาน เพื่อใหส้ามารถคง
สภาพการรับรองได้อย่างต่อเนื่อง 

ขอขอบคุณนายสัตวแพทย์บรรจง จงรักษ์วัฒนา ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ  
คณะกรรมการพิจารณาโครงการวิจัยและผลงานวิชาการ (กวช.) ท่ีกรุณาให้ค าแนะน าต่างๆ รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารท่ัวไป ท่ีให้ข้อมูลการปฏิบัติงานส าหรับน ามาวิเคราะห์เพื่อออกแบบและสร้างแผนผังขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ข้อมูลปัญหาการปฏบิัติงาน และช่วยตรวจสอบความถูกต้องของแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
ร่วมมือร่วมใจปฏิบัติงานจนได้รับการรับรอง และด ารงรักษาระบบนี้ไว้ได้อย่างต่อเนื่อง  

สุดท้ายนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยลดขั้นตอนและลดความผิดพลาดในช่วงเตรียมการ 
ก่อนยื่นขอรับรอง และสามารถเป็นแนวทางใหห้น่วยงานท่ีต้องการขอยื่นรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 
       สมชาย ช่างทอง 

       สิงหาคม 2561 
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สำรบัญ 
 หน้ำ 

บทท่ี 1 บทน า 1 
 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 1 
 1.2 วัตถุประสงค์ของการศึกษา 1 
 1.3 นิยามศัพท์เฉพาะ 1 
 1.4 ขอบเขตการศึกษา 3 
 1.5 วิธีการศึกษา 3 
 1.6 ระยะเวลาด าเนินการ 4 
 1.7 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 4 

 
 
 
 
 

บทท ่ี2 ความรู้ทางวิชาการ แนวคิด หรือทฤษฎีท่ีใช้ในการด าเนินการ 5 
 2.1 ประวัติความเป็นมาของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 5 
 2.2 วัตถุประสงค์ของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 6 
 2.3 ประโยชน์ของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 7 
 2.4 ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 8 
 2.5 ความส าคัญของแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 28 
บทท ่ี3 การด าเนินงานเพื่อขอยื่นรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 32 
 3.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนยื่นขอรับรองระบบบรหิารคุณภาพ ISO 9001:2015 32 
 3.2 ขั้นตอนการพัฒนางานตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015  40 
 3.3 ขั้นตอนการยื่นขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 157 
บทท ่ี4 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา 158 
บทท ่ี5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 161 
 5.1 สรุปผล 161 
 5.2 ข้อเสนอแนะ 170 
บรรณานุกรม 171 
ภาคผนวก  
 ก แบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงานเพื่อเตรียมขอยื่นรับรองระบบบริหารคุณภาพ 173 
 ข แหล่งเข้าถึงสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 175 
 ค ตัวอย่างแผนปฏิบัติการแก้ไขข้อบกพร่องภายหลังการตรวจประเมินรับรอง 176 
 ง ตัวอย่างหน่วยรับรองระบบบริหารคุณภาพในประเทศไทย 180 
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สำรบัญตำรำง 
ตารางท่ี หน้ำ 

1 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 29 
2 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015 32 
3   การวิเคราะห์ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 37 
4   การวิเคราะห์ประเด็นภายใน / ภายนอก และปัจจัยทางบวก / ลบ 46 
5 ผลการวิเคราะห์ความเข้าใจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 50 
6  แสดงความเส่ียงและโอกาสจากผลการวิเคราะห์ 59 
7 ผลการวิเคราะห์ความเส่ียงและโอกาสในแต่ละงาน 64 
8   ผลการวิเคราะห์ขอบเขตงาน กระบวนการ และทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป 77 
9 วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานธุรการ 88 

10 การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานธรุการ 91 
11  การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานธรุการ ปีงบประมาณ 2561 - 2564 93 
12  วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานยานยนต์ 112 
13  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานยานยนต์ 113 
14  การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานยานยนต์ ปีงบประมาณ 2561 - 2564 115 
15  วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานช่าง 117 
16  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานช่าง 118 
17  การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานช่าง ปีงบประมาณ 2561 - 2564 120 
18  วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานพัสดุ 122 
19  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานพัสดุ 123 
20  การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานพัสดุ ปีงบประมาณ 2561 - 2564 126 
21  วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานการเงนิและบัญชี 140 
22  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานการเงนิและบัญชี 141 
23 การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานการเงนิและบัญชี ปีงบประมาณ 2561 - 2564 143 
24 วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานแผนและงบประมาณ 147 
25 การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวชี้วัดความส าเร็จของงานแผนและงบประมาณ 148 
26 การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานแผนและงบประมาณ ปีงบประมาณ 2561 - 2564 149 
27 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ 158 
28 สรุปผลการด าเนินงานเพื่อรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 161 
29 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงานเพื่อเตรียมขอยื่นรับรองระบบบริหารคุณภาพ 173 
30 แหล่งเข้าถึงสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 175 
31 แสดงตัวอย่างแผนปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ า 176 
32 ตัวอย่างหน่วยรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ในประเทศไทย 180 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

   

ง 

สำรบัญภำพ 
ภาพท่ี  หน้ำ 

1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ 95 
2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งโทรสาร 96 
3   แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับโทรสาร 97 
4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 98 
5  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 99 
6 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 100 
7   แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงานการส่งจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 101 
8  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลือกสรรพนักงานราชการ 102 
9  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการทดลองปฏิบัติราชการ 103 

10  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอลาออก 104 
11  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอย้ายข้าราชการไปยังหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 105 
12  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอโอนข้าราชการไปยังหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ 106 
13  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 107 
14  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาพักผ่อน 109 
15  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 110 
16  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 111 
17  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการรถยนต์ราชการ 116 
18 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ 121 
19  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน 128 
20  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ้างเหมารายบุคคล 129 
21  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหาวัสดุด้วยวิธี e-bidding 130 
22 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 131 
23 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนครุภัณฑ์ 132 
24 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับบริจาคครุภัณฑ์ 133 
25 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 134 
26 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการซ่อมครุภัณฑ์ 135 
27 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจรับและจัดเก็บวัสดุ 136 
28 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการน าวัสดุเข้าเก็บในคลังพัสดุ 137 
29 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้งาน 138 
30 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานพัสดุคงเหลือ 139

6 31 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสรรเงินงบประมาณและการกันเงิน 144 
32 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และค่าเช่าบ้าน 145 
33 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา 
146 

34 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 150 
35 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 151 
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36 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเล่ือนขัน้เงินเดือน/ค่าตอบแทน 152 
37 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผู้ให้บริการภายนอก 154 
38 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการยื่นขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 157 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์ พ.ศ. 2561 – 2565 ข้อท่ี 7 ว่าด้วยการยกระดับคุณภาพการ
บริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ มุ่งพัฒนากรมปศุสัตว์ให้เป็นองค์การท่ีมีคุณภาพด้านการบริหาร
จัดการ ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 เป็นมาตรฐานสากลและเป็นท่ียอมรับในการน ามาใช้บริหาร
จัดการองค์กร เนื่องจากระบบนี้มุ่งเน้นการบริหารงานเป็นกระบวนการ (process approach) มี
โครงสร้างการบริหารงาน การส่ือสารนโยบาย และเป้าหมายด้านคุณภาพให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าใจ
และยอมรับอย่างท่ัวถึง มกีารก าหนดกระบวนการในการด าเนินงาน มีเอกสารก ากับการปฏิบัติงานใน
ทุกขั้นตอนของแต่ละงาน การใช้ทรัพยากรท่ีเหมาะสม และประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังแก้ไข
ปรับปรุงข้อบกพร่องอย่างต่อเนื่อง เพื่อความพึงพอใจสูงสุดของลูกค้าหรือผู้รับบริการ   เมื่อปี พ.ศ. 
2555 สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีนโยบายน าระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 เข้ามาพัฒนางาน
บริหารท่ัวไป พบว่ามีปัญหาในช่วงก่อนการขอรับรองในเรื่องเจ้าหน้าท่ีส่วนใหญ่ขาดความรู้และ
ประสบการณ์เกี่ยวกับระบบบริหารคุณภาพ ท าให้ได้รับการรับรองระบบนี้ล่าช้า จากปัญหาดังกล่าว 
ผู้เขียนจึงสนใจจัดท าคู่มือการพัฒนางานบริหารท่ัวไปเพื่อการขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 
9001 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
1.2 วัตถุประสงคข์องกำรศึกษำ 

1.2.1 เพื่อรวบรวม และสรุปประเด็นส าคัญของข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 
9001:2015 ฉบับวันท่ี 15 กันยายน 2558 (ฉบับล่าสุด) เพื่อน ามาจัดล าดับขั้นตอนท่ีต้องด าเนินการก่อน
ยื่นขอรับรอง 

1.2.2 เพื่อศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี
ของฝ่ายบริหารท่ัวไป รวมท้ังข้อมูลปัญหา อุปสรรค ประสบการณ์ของผู้เขียนและการสัมภาษณ์
ผู้ปฏิบัติงาน 

1.2.3 เพื่อจัดประเภทงาน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบทางราชการและข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ส าหรับ  
ด าเนินการยื่นขอรับรอง 

1.2 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
1.2.1 งานบริหารท่ัวไป หมายถึง งานต่างๆ ท่ีด าเนินการในระบบบริหารคุณภาพของ  

สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีจ านวน 6 งาน คือ งานธุรการ งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี  
งานแผนและงบประมาณ งานช่าง และงานยานยนต์ 

1.2.2 งานธุรการ หมายถึง งานด้านสารบรรณ บุคลากร ประชาสัมพันธ์ ดูแลอาคาร
และสถานท่ี ติดต่อประสานงาน เป็นต้น 

1.2.3 งานพัสดุ หมายถึง งานด้านจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการ จ้างซ่อมแซม 
จ้างก่อสร้าง และบริหารคลังพัสดุ 
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1.2.4 งานการเงินและบัญชี หมายถึง งานด้านรับจ่ายงบประมาณ วางแผนและ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

1.2.5 งานแผนและงบประมาณ หมายถึง งานด้านขอต้ังงบประมาณประจ าปี บริหาร
โครงการวิจ้ยด้านสุขภาพสัตว์ วางแผน เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติงาน เล่ือนขั้นเงินเดือนหรือ
ค่าจ้าง วิเคราะห์ สรุป และรายงานข้อมูลการปฏิบัติงาน ค ารับรองราชการ บริหารความเส่ียง ควบคุม
ภายใน และโครงการหน่วยงานใสสะอาด สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าธรรมงาน ปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 
ความรู้ และกระบวนการท างาน 

1.2.6 งานช่าง หมายถึง งานด้านตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ 
ส่ิงก่อสร้าง และระบบโครงสร้างพื้นฐาน 

1.2.7 งานยานยนต์ หมายถึง งานด้านบริการรถยนต์ราชการส าหรับการเดินทางต่างๆ 
และตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ราชการให้พร้อมใช้งาน 

1.2.8 สารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร (documented information) หมายถึง ข้อมูลต่างๆ 
ท่ีได้ผ่านการเปล่ียนแปลง หรือมีการประมวล หรือวิเคราะห์ผลสรุปด้วยวิธีการต่างๆ ให้อยู่ในรูปแบบ
ท่ีมีความสัมพันธ์กัน มีความหมาย มีคุณค่าเพิ่มขึ้น และมีวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้ มี 2 รูปแบบ คือ 1) เอกสารส่ิงพิมพ์ และ 2) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในรูปแบบไฟล์
คอมพิวเตอร์ วีดิโอ ส่ือบันทึกเสียง รูปภาพ ข้อมูลจากตัวระบุแหล่งข้อมูล (uniform resource 
locator: URL) บนเว็บไซต์ ฯลฯ โดยท่ีต้องน ามาใช้อย่างเป็นทางการ บ่งช้ีได้ชัดเจน (มีรหัส หรือ
เลขท่ี) ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ หรือเป็นหนังสือราชการท่ีได้เวียน แจ้งเพื่อทราบ ส่ังการ 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง ฯลฯ  

1.2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง วิธีการ ล าดับ การปฏิบัติ และผลลัพธ์ของการ
ด าเนินงานในระบบบริหารคุณภาพ 

1.2.10 ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน (key performance indicator: KPI) หมายถึง 
ปริมาณงาน หรือผลงาน หรือผลส ารวจความพึงพอใจ หรือผลการประเมินท่ีด าเนินการได้ผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์คุณภาพ 

1.2.11 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (interested parties) หมายถึง บุคคล กลุ่มบุคคล หรือ
หน่วยงาน ท่ีมีโอกาสได้รับผลกระทบจากกิจกรรมขององค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับประสิทธิผลขององค์กร 
ได้แก่ ผู้รับบริการ ผู้ให้บริการภายนอก และบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ 

1.2.12 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้รับบริการตามขอบเขตงาน แบ่งเป็น 
1.2.12.1 ผู้รับบริการภายใน หมายถึง ผู้รับบริการตามขอบเขตงานซึ่งเป็น

เจ้าหน้าท่ีในสังกัดกลุ่ม/ศูนย์/ฝ่าย/งาน ศูนย์วิจัยและทดสอบสอบชีววัตถุส าหรับสัตว์ และศูนย์อ้างอิงโรค
ปากและ  เท้าเปื่อยภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ เป็นหน่วยงานในสังกัดสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

1.2.12.2 ผู้รับบริการภายนอก แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
1) ผู้ผลิตสินค้า หรือผู้ขาย (supplier) เป็นบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีขาย

สินค้าหรือส่งมอบบริการให้แก่สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติในฐานะผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดินท่ีได้รับจัดสรรหรืองบประมาณจากแหล่งอื่นๆ ตามรายละเอียดคุณลักษณะ 
เงื่อนไข และสัญญาซื้อขายท่ีได้ก าหนดขึ้นและตามระเบียบทางราชการว่าด้วยพัสดุ เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
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2) หน่วยงาน บริษัท ห้าง ร้าน หรือบุคคลภายนอก (outsources)  เป็น
ผู้รับจ้างด าเนินงานให้สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ตามรายละเอียดคุณลักษณะ เงื่อนไข และสัญญา
จ้างท่ีสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เป็นผู้ก าหนดขึ้นในฐานะผู้จ้าง โดยปฏิบัติตามระเบียบทางราชการ
ว่าด้วยพัสดุ ได้แก่ ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง จ้างงานก่อสร้าง ต่อเติม ปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง 
จ้างท างานต่างๆ เช่น ท าความสะอาดภายในอาคาร ดูแลบ ารุงรักษาสวน เครื่องปรับอากาศ ขนย้าย
มูลฝอยติดเช้ือและปนเป้ือนสารเคมี เป็นต้น 

1.2.13 ผู้รับรองระบบบริหารคุณภาพ หมายถึง หน่วยรับรอง (certification body) ท่ี
ได้รับการรับรองตามมาตรฐาน ISO/IEC 17021 และ ISO/TS 22003 

1.2.14 วันท าการ หมายถึง วันและเวลาราชการ 
1.2.15 การกระท าความผิดวินัยทางพัสดุ หมายถุง ผลการสอบสวนข้อเท็จจริงและ

วินิจฉัยของกรมปศุสัตว์ (หน่วยตรวจสอบภายใน/ กองคลัง/ส านักกฎหมาย) หรือส านักงานตรวจสอบ
เงินแผ่นดิน (สตง.) หรือส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 
ว่าเข้าข่ายการกระท าผิดวินัยทางพัสดุ เนื่องจากฝ่าฝืนกฎระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
 

1.4 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
วิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ีของฝ่ายบริหารท่ัวไป สถาบันสุขภาพ

สัตว์แห่งชาติ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 - 2561 ท่ีมีการพัฒนาและด าเนินการในระบบบริหารคุณภาพ 
ISO 9001:2015  
 

1.5 วิธีกำรศึกษำ 
1.5.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนยื่นขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

1.5.1.1 การวิเคราะหแ์ละเปรียบเทียบ ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015  
1.5.1.2 การวิเคราะห์ข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 
1.5.1.3 การเตรียมความพร้อมดา้นบุคลากร 

1.5.2 ขั้นตอนการพัฒนางานตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 
1.5.2.1 การวิเคราะห์บริบทขององค์กร 

1) วิสัยทัศน์  
2) ทิศทางยุทธศาสตร์ 
3) วัฒนธรรมและค่านิยม 
4) ประเด็นภายใน/ภายนอก และผลกระทบทางบวก/ทางลบ 
5) ความเข้าใจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1.5.2.2 การด าเนินการเพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส 
1.5.2.3 การวางแผนปฏิบัติการเพื่อจัดความเส่ียงและโอกาส 
1.5.2.4 การวิเคราะห์ขอบเขตงานบริหารท่ัวไป 
1.5.2.5 การก าหนดนโยบายคุณภาพ 
1.5.2.6 การวิเคราะห์ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็นในการ

ปฏิบัติงาน 
1.5.2.7 การก าหนดวัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน วิธีประเมนิสมรรถนะ

และแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.5.2.8 การประเมินผู้ให้บริการภายนอก 
1.5.2.9 การบริหารจดัการระบบบริหารคุณภาพ 

1.5.3 ขั้นตอนการยื่นขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 
                       วิเคราะห์และจัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการยื่นขอรับรองระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001:2015 

1.5.4 วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ปัญหา 
1.5.5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

1.6 ระยะเวลำด ำเนินกำร    
  เมษายน – มิถุนายน 2561 (3 เดือน) 
 

1.7 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
ได้ระบบนี้มาพัฒนางาน ช่วยลดขั้นตอนและความผิดพลาดในช่วงเตรียมการ และช่วยให้

หน่วยงานสามารถได้รับการรับรองระบบนี้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2 
ควำมรู้ทำงวิชำกำร แนวคิด หรือหลักทฤษฎีท่ีใช้ในกำรด ำเนินกำร 

 
2.1 ประวัติควำมเป็นมำของระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 

ISO (ahy-soh อ่านออกเสียงว่า “ไอ-โซ่”)  เป็นภาษากรีกโบราณมาจากค าว่า ἴσος (isos) 
แปลว่า สมดุล หรือ เท่ากัน (equal)  การอ่านออกเสียงว่า “ไอ-เอส-โอ” จึงไม่ถูกต้อง  ISO ใช้เรียกองค์กร 
International Organization for Standardization ความจริงแล้วน่าจะใช้ค าย่อเป็น IOS ตามอักษร    
ตัวแรกของช่ือเต็มภาษาอังกฤษขององค์กรนี้ แต่ ISO ไม่ใช่ค าย่อ ใช้เรียกช่ือองค์กรท่ีต้องการให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ เพื่อเข้าใจได้ง่ายว่าถ้าได้รับมาตรฐานนี้แล้วจะต้องเป็นมาตรฐานท่ีเท่าเทียมกัน  ISO เป็น
องค์กรสากลท่ีจัดต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2490 มีสมาชิกปัจจุบันประมาณ 160 ประเทศ ส านักงานใหญ่ต้ังอยู่ท่ี 
นครเจนีวา ประเทศสวิสเซอร์แลนด์  มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อส่งเสริมการก าหนดมาตรฐานและกิจกรรม
ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อช่วยให้การแลกเปล่ียนสินค้าและบริการให้เป็นไปโดยสะดวก ช่วยพัฒนาความร่วมมือ
ระหว่างประเทศในด้านวิชาการวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และเศรษฐกิจ โดยมาตรฐานท่ีก าหนดจาก
องค์กรนี้ถือได้ว่าเป็นมาตรฐานระหว่างประเทศ (international standard) มีการพัฒนาในสหพันธรัฐ
เยอรมันอย่างต่อเนื่องจนถึงปี พ.ศ. 2521 และถูกน ามาใช้อย่างเป็นทางการในสหราชอาณาจักรเมื่อปี 
พ.ศ. 2522 มีช่ือระบบคุณภาพช่วงนั้นว่า BS 5750 ต่อมามีการแต่งต้ังคณะกรรมการด้านเทคนิค
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพสากลคณะท่ี 176 (technical committee ISO/TC 176 on quality 
assurance) มีช่ือย่อว่า ISO/TC 176 เพื่อท าหน้าท่ีก าหนดมาตรฐานประกันคุณภาพให้เป็นสากลท่ี
เน้นด้านการค้า อุตสาหกรรม และการบริการ ซึ่งต่อมาเรียกว่า ISO 9000 โดยจัดท าฉบับแรกในปี 
พ.ศ. 2530  มาตรฐาน ISO 9000 ไม่เน้นเรื่องสินค้า (รวมถึงบริการ) แต่เน้นเรื่องกระบวนการ 
(process approach) เพื่อท าให้มั่นใจได้ว่าท าอย่างไรท่ีจะท าให้สินค้าทุกช้ินได้ผ่านกระบวนการท่ี
เหมือนกันตามท่ีก าหนดเป็นมาตรฐานไว้ กล่าวคือเป็นแนวทางในการเลือก ก าหนดกรอบ ประยุกต์ 
และการน าไปใช้ให้เหมาะสม ต่อมามีการพัฒนามาตรฐาน ISO 9001 ว่าด้วยมาตรฐานท่ีเน้นการดูแล
ท้ังออกแบบ พัฒนา การผลิต การติดต้ัง และการบริการ  ISO 9002 ว่าด้วยมาตรฐานการก ากับดูแล
เฉพาะการผลิต การติดต้ัง และการบริการ ใช้ส าหรับการสร้างระบบคุณภาพท่ีมุ่งเน้นการตรวจสอบ
การท างานในทุกขั้นตอนท่ีเกี่ยวข้องต้ังแต่การผลิต การติดต้ัง และการให้บริการ  ISO 9003 ว่าด้วย
มาตรฐานท่ีเน้นการก ากับดูแลเรื่องการตรวจและการทดสอบครั้งสุดท้าย และ ISO 9004 ว่าด้วย
แนวทางในการบริหารงานให้เกิดประสิทธิภาพในด้านข้อแนะน าในการใช้มาตรฐาน ข้อแนะน าด้าน
ธุรกิจบริการ และข้อแนะน าด้านการผลิต จากมาตรฐานดังกล่าวมีเพียง 3 มาตรฐานท่ีมีใบรับรอง คือ 
ISO 9001/9002/9003 ส่วนมาตรฐาน ISO 9004 เป็นข้อแนะน าและแนวทางการด าเนินการให้มี
ประสิทธิภาพ  การปรับปรุงตามมาตรฐาน ISO 9000 มีข้ึนต่อมาในปี พ.ศ. 2537 (ISO 9000 : 1994) 
พ.ศ. 2543 (ISO 9000 : 2000)  ISO 9001:2008 ประกาศใช้เมื่อวันท่ี 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 
และ ISO 9001:2015 เป็นฉบับล่าสุดซึ่งประกาศใช้เมื่อวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ. 2558  ในการนี้ ISO 
9001:2008 หมดอายุการรับรองในวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2561 ซึ่งท าให้การขอรับรองหลังจากนี้
จะต้องขอรับรอง ISO 9001:2015 เท่านั้น 

องค์กรสมัยใหม่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีการพัฒนาเพื่อตอบสนองต่อการแข่งขัน
และการเปล่ียนแปลงของโลกในยุคปัจจุบัน เพื่อให้มีความพร้อมท่ีจะท าการแข่งขันได้โดยต้องเน้น
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กระบวนการพัฒนาคุณภาพอันเกิดจากสมมติฐานท่ีว่า “คุณภาพเกิดจากกระบวนการท างานท่ีดี จะ
ก่อให้เกิดคุณภาพของสินค้าและบริการท่ีดี”และจะส่งผลท าให้องค์กรมีคุณภาพตามมาตรฐาน
ภายในประเทศและพัฒนาคุณภาพสู่ระดับสากลท่ีสามารถแข่งขันได้ท่ัวโลก 

2.2 วัตถุประสงคข์องระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 
2.2.1 เพื่อให้ลูกค้าหรือผู้รับบริการเกิดความมั่นใจในคุณภาพของสินค้าและบริการท่ี

ได้รับ 
2.2.2 เพื่อสร้างความมั่นใจให้แก่ผู้บริหารว่าสามารถสนองความต้องการของลูกค้าได้ 
2.2.3 เพื่อลดความสูญเสียจากการด าเนินงานท่ีไม่มีคุณภาพ 
2.2.4 เพื่อให้มีระบบการบริหารงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ และ 

เกิดประสิทธิผลสูง 
2.2.5 เพื่อให้สามารถควบคุมการด าเนินกระบวนการท างานได้ครบวงจร 
2.2.6 เพื่อให้มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

และเป็นพื้นฐานน าไปสู่ระบบบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กร 

ท้ังนี้ ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรมีความเกี่ยวข้องกับกระบวนการท่ีเหมาะสม 
ตรวจสอบได้ บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะการท างานอย่างดี  ดังนั้นการพัฒนาระบบ
การท างานจึงเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีทุกองค์กรจะต้องยึดถือ  มาตรฐาน  ISO 9001 เป็นระบบบริหาร
จัดการคุณภาพงานหนึ่งท่ีนิยมแพร่หลายและได้รับการยอมรับเพื่อยืนยันคุณภาพขององค์กร เนื่องจาก
แนวคิดและวิธีการส าคัญของมาตรฐาน ISO 9001 มีการจัดวางและพัฒนาระบบการบริหารเพื่อ
ประกันคุณภาพท่ีจะสามารถตรวจสอบได้โดยผ่านระบบเอกสารต่างๆ อย่างชัดเจน  จึงเป็นมาตรฐาน
ของระบบบริหารคุณภาพท่ีสามารถน ามาใช้ได้กับทุกองค์กรท้ังธุรกิจการผลิต บริการ หรือหน่วยงาน
ราชการโดยไม่จ ากัดขนาดขององค์กร  การบริหารคุณภาพภายในองค์กรเป็นปัจจัยพื้นฐานอย่างหนึ่ง
ในการขับเคล่ือนองค์กรให้สามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายตามภารกิจท่ีก าหนดไว้  สนับสนุนการ
พัฒนาการท างานในองค์กรอย่างเป็นระบบ สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพิ่มความน่าเช่ือถือ เป็นท่ียอมรับ
ของลูกค้าหรือผู้รับบริการ ช่วยเพิ่มประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพของสินค้าและ
บริการ ช่วยลดความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้น และเป็นการแสดงภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร   

กรณีเป็นหน่วยงานราชการนั้นระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐาน ISO 9001 จะเป็น
เครื่องมือและกลไกส าคัญในการป้องกันมิให้การบริหารงานเกิดความบกพร่อง ลดความเส่ียง ป้องกัน 
มิให้เจ้าหน้าท่ีกระท าผิดระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ งานพัสดุ และงานบริการประชาชนต่างๆ ซึ่ง
อาจเป็นสาเหตุของการตรวจสอบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อ
ไม่ให้เกิดความผิดทางวินัย และเมื่อเกิดความผิดพลาดแล้วเจ้าหน้าท่ีในระบบบริหารคุณภาพสามารถ
แก้ไขและป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ าได้อีก ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องในการขับเคล่ือนงานไปสู่ความส าเร็จ
ด้วยการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ถูกระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตามนโยบาย
หน่วยงานใสสะอาด และมาตรการป้องกันการทุจริต 
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2.3 ประโยชน์ของระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 

2.3.1 ประโยชน์ต่อองค์กร 
2.3.1.1 เกิดการยอมรับในคุณภาพ เนื่องจากมาตรฐาน ISO 9001 ย่อมเป็นการ

ประกันว่าในกระบวนการด าเนินการทุกขั้นตอนมีการด าเนินการอย่างถูกต้อง มีระบบ ขั้นตอน และ
แสดงว่าสินค้าหรือบริการในขั้นสุดท้ายมีคุณภาพ 

2.3.1.2 เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี องค์กรท่ีได้รับการรับรองคุณภาพจะได้รับการ
ยอมรับว่ามีมาตรฐานสูง จึงเกิดการยอมรับในสินค้าหรือบริการได้ง่าย 

2.3.1.3 ต้นทุน (งบประมาณ) การด าเนินการท่ีมีต้นทุนต่ าลงเนื่องจากองค์กรมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ถ้ามีการด าเนินการตามมาตรฐานแล้วจะช่วยลดความสูญเสีย ความผิดพลาด 
หรือผิดขั้นตอน หรือการตัดสินใจ เนื่องจากมีระบบมีเอกสารควบคุมให้ปฏิบัติตามขั้นตอน ถึงแม้
ระยะแรกจะมีค่าใช้จ่ายสูงในการปรับปรุงการด าเนินการ แต่เป็นการลงทุนเพื่อให้เกิดความประหยัด
ในระยะยาว 

2.3.1.4 กระบวนการบริหารงานมีระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้  

2.3.2 ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน 
2.3.2.1 ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานมากขึ้น เนื่องจาก

การท างานมีระบบ ชัดเจน มีคู่มือปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทันทีอย่างมีประสิทธิภาพ 
หรือตรวจสอบการท างานได้ทุกขั้นตอน 

2.3.2.2 ผู้ปฏิบัติงานมีส่วนร่วมในการท างานด้านคุณภาพมากขึ้น เนื่องจาก
จะต้องด าเนินการตามระบบและขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ 

2.3.2.3 การท างานเป็นระบบมากขึ้น เป็นผลโดยตรงตามข้อก าหนดของ ISO 
9001 ท่ีจะต้องปฏิบัติงานท่ีเป็นระบบในทุกกระบวนการท่ีเข้าสู่ระบบ ลดความซ้ าซ้อนของงาน      
ลดระยะเวลาการท างาน แต่เพิ่มความถูกต้อง ถูกระเบียบ ครบถ้วน และทันเวลา รวมท้ังสามารถ
ตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 

2.3.2.4 ผู้ปฏิบัติงานมีจิตส านึกด้านคุณภาพท่ีเป็นผลจากการด าเนินการท่ีเป็น
ระบบอย่างต่อเนื่องยาวนาน จะท าให้เกิดการพฤติกรรมอันน าไปสู่การสร้างจิตส านึกด้านคุณภาพใน
การท างาน 

2.3.2.5 ผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกันท างานเป็นทีมมากขึ้น การท างานโดยปกติมักจะ
มีการด าเนินการไปตามลักษณะเฉพาะหน้าท่ี แต่เมื่อผ่านการรับรองคุณภาพแล้วจะต้องด าเนินการไป
ตามกระบวนการท่ีก าหนด ท าให้ต้องมีความสัมพันธ์กับบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการของตนเอง 
ก่อให้เกิดการพัฒนาการท างานเป็นทีมท่ีมีประสิทธิภาพ 

2.3.3 ประโยชน์ต่อลูกค้ำหรือผู้รับบริกำร 
2.3.3.1 มีความมั่นใจในสินค้าและบริการขององค์กรมากขึ้น เนื่องจากเมื่อองค์กร

ได้รับการรับรอง ISO 9001 แล้ว ลูกค้าหรือผู้รับบริการย่อมมั่นใจในคุณภาพของสินค้าและบริการ 
2.3.3.2 สามารถอ้างอิงจากองค์กรท่ีรับประกันคุณภาพได้ ท าให้เกิดการยอมรับ

ในสินค้าและบริการมากข้ึน 
2.3.3.3 ลูกค้าหรือผู้รับบริการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย โดยไม่จ าเป็นต้อง

ตรวจสอบว่าสินค้าหรือบริการได้รับมาตรฐานหรือไม่ เนื่องจากเมื่อได้รับการประกันคุณภาพย่อมถือได้
ว่ามีคุณภาพอยูใ่นระดับท่ีมั่นใจได้ 
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2.4 ข้อก ำหนดของระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 
หน่วยงานท่ีมีความประสงค์จะขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ต้องศึกษา

เนื้ อหาข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ฉบับล่าสุดตามท่ี  International 
Organization for Standardization ประกาศใช้เมื่อวันท่ี 15 กันยายน 2558 น ามาพัฒนางานและ
ปฏิบั ติงานให้สอดคล้องกับข้อก าหนด 10 ข้อ ซึ่ งข้อท่ี  1 ถึงข้อ ท่ี  3 เป็นค าอธิบายขอบเขต 
เอกสารอ้างอิง และบทนิยาม และข้อท่ี 4 ถึงข้อท่ี 10 เป็นข้อก าหนดท่ีหน่วยงานท่ีจะขอรับรองหรือ
ได้รับการรับรองแล้ว ต้องยึดถือเป็นหลักในการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. ขอบเขต (scope) 
มาตรฐานสากลฉบับนี้ระบุข้อก าหนดส าหรับระบบบริหารคุณภาพ 
ก) ต้องแสดงให้เห็นถึงความสามารถในการผลิตสินค้าหรือการบริการท่ีสอดคล้อง

กับข้อก าหนดของลูกค้าหรือผู้รับบริการ กฎระเบียบ และข้อก าหนดของมาตรฐานสากลฉบับนี้ ท่ี
ประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

ข) มีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความพึงพอใจของลูกค้าหรือผู้รับบริการจากการ
ประยุกต์ใช้ระบบบริหารคุณภาพท่ีมีประสิทธิผล ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง รวมท้ังรับรองความสอดคล้องระหว่างข้อก าหนดของลูกค้าหรือผู้รับบริการ กฎระเบียบ และ
ข้อก าหนดของมาตรฐานสากลฉบับนี้  

ข้อก าหนดท้ังหมดของมาตรฐานสากลฉบับนี้แป็นข้อก าหนดท่ัวไป และมีเจตนา
เพื่อประยุกต์ใช้ได้ส าหรับองค์กรใดๆ โดยไม่ค านึงถึงประเภท ขนาด ผลิตภัณฑ์ หรือบริการ 

หมายเหตุ 1  ในมาตรฐานสากลฉบับนี้ ค าว่า “ผลิตภัณฑ์ (product)” หรือ 
“บริการ (service)” ใช้ส าหรับสินค้าหรือบริการส าหรับลูกค้าหรือผู้รับบริการท่ัวไป 

หมายเหตุ 2 ข้อก าหนดขององค์กรและกฎระเบียบทางราชการ ถือว่าเป็น
ข้อก าหนดตามกฎหมาย   

2. เอกสารอ้างอิง (normative references) 
เอกสารท้ังหมดหรือบางส่วนซึ่งอ้างอิงถึงในมาตรฐานสากลฉบับนี้และเป็น

ส่ิงจ าเป็นในการประยุกต์ใช้ ให้ระบุเฉพาะฉบับท่ีพิมพ์ กรณีท่ีไม่ได้ระบุวัน เดือน และปีท่ีพิมพ์ ถือว่า
เป็นเอกสารอ้างอิงฉบับล่าสุด รวมถึงกรณีมีการเปล่ียนแปลง 

3. ค าศัพท์และค าจ ากัดความ (terms and definitions) 

ส าหรับวัตถุประสงค์ของมาตรฐานสากลฉบับบนี้ให้น าค าศัพท์และค าจ ากัดความ
ท่ีก าหนดไว้ใน ISO 9000:2015 มาประยุกต์ใช้ 

4. บริบทขององค์กร (context of the organization) 
4.1 ความเข้าใจองค์กรและบริบทขององค์กร (understanding the organization 

and its context) 
อ ง ค์ ก ร ต้อ งพิ จ ารณ าก าห น ดป ระ เด็ น ท้ั งภ าย ใน และภ ายน อก  ท่ี มี 

ความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และกลยุทธ์ และการส่งผลกระทบต่อความสามารถในการบรรลุผล 
ตามเจตนาของระบบบริหารคุณภาพ  องค์กรจะต้องติดตามและทบทวนข้อมูลจากประเด็นภายใน
และภายนอก 
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หมายเหตุ 1 ประเด็นหมายรวมถึงปัจจัยด้านบวกและด้านลบหรือเงื่อนไข
ส าหรับพิจารณา 

หมายเหตุ 2 บริบทของประเด็นภายนอกอาจรวมถึงประเด็นท่ีมาจากกฎหมาย 
เทคโนโลยี แข่งขัน การตลาด วัฒนธรรม สังคม และสภาพเศรษฐกิจ ไม่ว่าจะในระดับนานาซาติ 
ระดับประเทศ ระดับภูมิภาค หรือระดับท้องถิ่น 

หมายเหตุ 3 บริบทประเด็นภายในอาจรวมถึงประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับค่านิยม 
วัฒนธรรม ความรู้ และสมรรถนะขององค์กร 

4.2 ความเข้าใจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (understanding 
the needs and expectations of interested parties) 

เนื่องด้วยผลกระทบหรือแนวโน้มผลกระทบต่อความสามารถขององค์กรในการ
ท่ีจะรักษาความสามารถในการท าให้ผลิตภัณฑ์และบริการให้เป็นไปตามข้อก าหนดลูกค้าและ
ข้อก าหนดทางกฎหมาย องค์กรจะต้องพิจารณา 

ก) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 
ข) ข้อก าหนดของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้องกับระบบบริหารคุณภาพ 
องค์กรจะต้องติดตามและทบทวนข้อมูลของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและข้อก าหนดท่ี

เกี่ยวข้องเหล่านั้น 
4.3 การพิจารณาขอบเขตของระบบบริหารคุณภาพ (determining the scope of 

the quality management system) 
องค์กรต้องก าหนดขอบเขตและการประยุกต์ใช้ของระบบการบริหารคุณภาพ

เพื่อระบุขอบเขตของการใช้งาน 
เมื่อพิจารณาขอบเขตการประยุกต ใช้ องค์กรต้องพิจารณาถึง 
ก) ประเด็นภายในและภายนอก อ้างอิงในข้อก าหนด 4.1 
ข) ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยอ้างอิงในข้อก าหนด 4.2 
ค) สินค้าและบริการขององค์กร 
กรณีท่ีขอบเขตการด าเนินการครอบคลุมตามข้อก าหนดสากลฉบับนี้องค์กร

จะต้องน ามาเป็นส่วนหนึ่งในการประยุกต์ใช้ด้วย 
ขอบเขตของระบบบริหารคุณภาพขององค์กรต้องมีการระบุไว้ในรูปแบบ

สารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร (documented information) ซึ่งเป็นลักษณะของผลิตภัณฑ์หรือบริการ 
และต้องน าข้อก าหนด 4 ถึง 10 มาประยุกต์ใช้ อาจจะขอยกเว้นข้อก าหนดบางข้อได้ แต่ไม่ส่งผลต่อ
การปฏิบัติงานขององค์กรและความพึงพอใจของลูกค้าหรือผู้รับบริการ 

4.4 ระบบบริหารคุณภาพขององค์กร  (quality management system and its 
processes) 

4.4.1 องค์กรต้องจัดท า น าไปปฏิบัติ คงรักษา และปรับปรุงอย่างต่อเนื่องใน
ระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงกระบวนการท่ีจ าเป็น และการปฏิสัมพันธ์ต่อกัน เพื่อให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานสากลฉบับนี้ องค์กรต้องพิจารณากระบวนการท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินการของระบบบริหาร
คุณภาพและการประยุกต ใช้ท่ัวทั้งองค์กรโดยองค์กรจะต้อง 

ก) พิจารณาปัจจัยน าเข้าและปัจจัยน าออกท่ีคาดหวังของแต่ละ
กระบวนการ  
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ข) พิจารณาล าดับและการปฏิสัมพันธ์ต่อกันของกระบวนการเหล่านี้ 
ค) พิจารณาและประยุกต์ใช้เกณฑ์ วิธีการ (รวมท้ังการตรวจติดตาม 

ตรวจวัด และตัวชี้วัดสมรรถนะของกระบวนการ) ท่ีจ าเป็นเพื่อให้มั่นใจว่าการควบคุมกระบวนการเกิด
ประสิทธิผล 

ง) พิจารณาทรัพยากรท่ีจ าเป็นต่อกระบวนการให้พอเพียง 
จ) ระบุความรับผิดชอบและอ านาจในแต่ละกระบวนการ 
ฉ) ระบุปัจจัยความเส่ียงและโอกาสตามข้อก าหนด 6.1 
ช) ประเมินกระบวนการ และด าเนินการเปล่ียนตามความจ าเป็นเพื่อให้

มั่นใจว่ากระบวนการบรรลุผลลัพธ์ที่คาดหวัง    
ซ) ปรับปรุงกระบวนการและระบบบริหารคุณภาพ 

4.4.2 ส าหรับขอบเขตท่ีจ าเป็น องค์กรจะต้อง 
ก) คงรักษาไว้ซึ่งเอกสารสนเทศท่ีสนับสนุนกระบวนการด าเนินงาน 
ข) จัดเก็บเอกสารสนเทศเพื่อให้เช่ือมั่นว่ากระบวนการเป็นไปตาม

แผนงานท่ีก าหนดไว้ 

5. การเป็นผู้น า (leadership)  
5.1 การเป็นผู้น าและความมุ่งมั่น (leadership and commitment) 

5.1.1 ข้อก าหนดท่ัวไป (general) 
ผู้บริหารระดับสูงต้องแสดงให้เห็นภาวะผู้น าและความมุ่งมั่นต่อระบบบริหารคุณภาพโดย  

ก) รับผิดชอบในประสิทธิผลของระบบบริหารคุณภาพ 
ข) มั่นใจว่ามีการจัดท านโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพ ส าหรับ

ระบบบริหารคุณภาพ และสอดคล้องกับบริบท และทิศทางกลยุทธ์ขององค์กร 
ค) มั่นใจว่าได้มีการน าข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพมาประยุกต ใช้ใน

กระบวนการขององค์กร 
ง) ส่งเสริมการมุ่งเน้นกระบวนการและการคิดบนพื้นฐานความเส่ียง 
จ) จัดให้มทีรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับระบบการจัดการคุณภาพเพียงพอ 
ฉ) ส่ือสารความส าคัญของการบริหารคุณภาพท่ีมีประสิทธิผล และ

สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ และมั่นใจว่าการด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
ช) สร้างการมีส่วนร่วม ก าหนดแนวทาง และสนับสนุนพนักงานด าเนิน

กิจกรรมในระบบบริหารคุณภาพอย่างมีประสิทธิผล 
ซ) ส่งเสริมการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
ฌ) สนับสนุนบทบาทอื่นๆในการบริหาร เพื่อแสดงให้เห็นถึงภาวะผู้น าใน

ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 หมายเหตุ  ค าว่า "ธุรกิจ (business)" ตามมาตรฐานสากลฉบับนี้อาจ

หมายความได้อย่างกว้างว่าเป็นกิจกรรมท่ีองค์กรด า เนินการตามวัตถุประสงค์ ท้ังภาครัฐและ
ภาคเอกชนท่ีหวังหรือไม่หวังผลก าไร 

5.1.2 การมุ่งเน้นลูกค้า (customer focus) 
ผู้บริหารระดับสูงต้องแสดงภาวะผู้น าและความมุ่งมั่นในการมุ่งเน้นลูกค้า 

โดยท าให้มั่นใจว่า 
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ก) ข้อก าหนดลูกค้า กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้รับการ
พิจารณา ท าความเข้าใจ และมีครบถ้วน  

ข) ความเส่ียงและโอกาสท่ีส่งผลต่อความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์และ
บริการ และความสามารถท่ีท าให้ลูกค้าพึงพอใจ ได้รับการพิจารณาและระบุไว้  

ค) มุ่งเน้นการสร้างหรือเพิ่มความพึงพอใจของลูกค้าอย่างสม ่าเสมอด้วย
วิธีการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 

5.2 นโยบาย (policy) 
5.2.1 การจัดท านโยบายคุณภาพ (establishing the quality policy) 

ผู้บริหารระดับสูงต้องจัดท า น าไปปฏิบัติ และคงรักษาไว้ท่ีมีคุณสมบัติดังนี้ 
ก) เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และบริบทขององค์กรและสนับสนุนทิศทาง

กลยุทธ์ขององค์กร 
ข) เป็นกรอบในการก าหนดวัตถุประสงค์คุณภาพ 
ค) แสดงถึงความมุ่งมั่นในการบรรลุตามข้อก าหนดท่ีองค์กรเกี่ยวข้อง 
ง) แสดงถึงความมุ่งมั่นท่ีจะปรับปรุงอย่างต่อเนื่องของระบบบริหารคุณภาพ 

5.2.2 การส่ือสารนโยบายคุณภาพ (communicating the quality policy) 
นโยบายคุณภาพต้อง 
ก) จัดท าและอยู่ในรูปแบบสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
ข) ส่ือสารภายในให้เข้าใจ และน าไปปฏิบัติได้ภายในองค์กร 
ค) มีความสอดคล้องกับผู้ท่ีมีส่วนได้ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้องกับองค์กรตาม

ความเหมาะสม 
5.3 บทบาท ความรับผิดชอบ และอ านาจหน้าท่ีในองค์กร (organization roles, 

responsibilities and authorities) 
ผู้บริหารสูงสุดต้องมั่นใจว่า มีการก าหนด ส่ือสารให้เข้าใจถึงความรับผิดชอบ

และอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในองค์กร 
ผู้บริหารสูงสุดต้องก าหนดความรับผิดชอบและอ านาจเพื่อ 
ก) มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพสอดคล้องกับข้อก าหนดของมาตรฐานสากลฉบับนี้ 
ข) มั่นใจว่ากระบวนการสามารถส่งมอบปัจจัยน าออกได้ตามความคาดหวัง 
ค) มีการรายงานสมรรถนะ โอกาสในการปรับปรุง และข้อเสนอแนะในการ

ปรับปรุง (ดูข้อ 10.1) ระบบบริหารคุณภาพเสนอให้ผู้บริหารสูงสุด 
ง) มั่นใจว่ามีการมุ่งเน้นความต้องการของลูกค้าท่ัวทั้งองค์กร 
จ) มั่นใจว่าความสมบูรณ์ของระบบบริหารคุณภาพจะยังคงอยู่ เมื่อมีการ

เปล่ียนแปลงระบบบริหารคุณภาพซึ่งได้วางแผนรองรับไว้แล้วและได้จัดการแก้ไขการเปล่ียนแปลง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. การวางแผน (planning) 
6.1 การด าเนินการเพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส (actions to address risks 

and opportunities) 
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6.1.1 เมื่อมีการวางแผนส าหรับระบบการจัดการคุณภาพ องค์กรต้องพิจารณา
ประเด็นท่ีระบุในข้อ 4.1 และข้อก าหนดต่างๆ ท่ีอ้างอิงจากข้อ 4.2 และการพิจารณาความเส่ียงและ
โอกาสท่ีจ าเป็นท่ีจะต้องระบุเพื่อ 

ก) ให้มั่นใจว่าระบบบริหารคุณภาพจะสามารถบรรลุตามผลลัพธ์ของ
องค์กรได้ 

ข) เพิ่มผลกระทบท่ีต้องการ 
ค) ปอ้งกัน หรือลดผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
ง) บรรลุผลการปรับปรุง 

6.1.2 องค์กรต้องวางแผนส าหรับ 
ก) การด าเนินการเพื่อระบุความเส่ียงและโอกาสเหล่านี้ 
ข) วิธีการท่ีจะควบคุมและประยุกต ใช้กิจกรรมในกระบวนการของระบบ

บริหารคุณภาพ (ดูข้อ 4.4) และประเมินประสิทธิผลของกิจกรรมเหล่านี้ 
กิจกรรมท่ีใช้ระบุความเส่ียงและโอกาส ควรอยู่บนความสมเหตุสมผลต่อ

แนวโน้มของผลกระทบต่อความสอดคล้องของสินค้าและบริการ 
หมายเหตุ 1  ทางเลือกอาจรวมถึงการหลีกเล่ียง น าความเส่ียงไป

แสวงหาโอกาส การก าจัดแหล่งก าเนิด การปรับเปล่ียนโอกาสท่ีเกิดหรือผลท่ีตามมา การแลกเปล่ียน
ข้อมลูความเส่ียง หรือการคงสภาพความเส่ียง โดยการช้ีแจงผลการตัดสินใจ 

หมายเหตุ 2  โอกาสสามารถน าไปสู่การปรับใช้วิธีการใหม่ การสร้าง
ผลิตภัณฑ์ใหม่ มีกลุ่มตลาดใหม่ มีลูกค้ารายใหม่ การสร้างคู่ค้า มีการใช้เทคโนโลยีใหม่ และความ
ต้องการและความเป็นไปได้ในวิธีปฏิบัติท่ีระบุโดยองค์กร หรือความต้องการของลูกค้า 

6.2 วัตถุประสงค์คุณภาพ และการวางแผนเพื่อให้บรรลุ (quality objectives 
and planning to achieve them) 

6.2.1 องค์กรต้องจัดท าวัตถุประสงค์คุณภาพ ขยายผลลงไปในทุกส่วนงาน 
ทุกระดับ และกระบวนการท่ีจ าเป็นในระบบบริหารคุณภาพ 

วัตถุประสงค์คุณภาพจะต้อง  
ก) มีความสอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ  
ข) สามารถวัดได้ 
ค) มคีวามเกี่ยวข้องกับข้อก าหนดท่ีประยุกต ใช้ 
ง) มีความเกี่ยวข้องกับความสอดคล้องข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และ

บริการ และเพื่อเพิ่มระดับความพึงพอใจลูกค้า 
จ) มกีารติดตาม 
ฉ) มกีารส่ือสาร 
ช) มกีารปรับปรุงตามความเหมาะสม 

องค์กรต้องคงรักษาสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารของวัตถุประสงค์คุณภาพตามข้อ 
6.2.1 

6.2.2 เมื่อมีการวางแผนเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์คุณภาพ องค์กรต้อง
พิจารณา  

ก) ส่ิงท่ีต้องด าเนินการ 
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ข) ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
ค) ผู้รับผิดชอบ  
ง) กรอบเวลาแล้วเสร็จ 
จ) วิธีการประเมินผล 

6.3 การวางแผนเปล่ียนแปลง (planning of changes) 
เมื่อองค์กรต้องพิจารณาถึงความจ าเป็นในการเปล่ียนแปลงระบบบริหาร

คุณภาพ การเปล่ียนแปลงจะต้องด าเนินการภายในแผนงานอย่างสม ่าเสมอ (ดูข้อ 4.4) 
 องค์กรจะต้องพิจารณา 

ก) วัตถุประสงค์ของการเปล่ียนแปลงและผลท่ีอาจตามมา  
ข) ความครบถ้วนของระบบบริหารคุณภาพ  
ค) ความเพียงพอของทรัพยากร 
ง) การก าหนดและหมุนเวียนของความรับผิดชอบและอ านาจ 

7. การสนับสนุน (support) 
7.1 ทรัพยากร (resources) 

7.1.1 ข้อก าหนดท่ัวไป 
องค์กรต้องพิจารณาก าหนดและจัดให้มีทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับ   

การปฏิบัติงาน คงรักษาไว้ และปรับปรุงอย่างต่อเนื่องในระบบบริหารคุณภาพ  
องค์กรต้องพิจารณา 
ก) ความสามารถ และข้อจ ากัดของทรัพยากรภายในองค์กรท่ีมีอยู่  
ข) ความจ าเป็นในการเลือกใช้ผู้ให้บริการภายนอก 

7.1.2 บุคลากร (people) 
องค์กรจะต้องพิจารณาและจัดหาบุคลากรให้เพียงพอเพื่อให้ เกิด

ประสิทธิผลของการด าเนินงานในระบบบริหารคุณภาพ และส าหรับการด าเนินงานและควบคุม
กระบวนการต่างๆ ในระบบบริหารคุณภาพ 

7.1.3 โครงสร้างพื้นฐาน (infrastructure) 
องค์กรต้องพิจารณา จัดหา และคงรักษาไว้ซึ่งโครงสร้างพื้นฐานส าหรับ

การด าเนินกระบวนการเพื่อให้บรรลุได้ตามข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 
หมายเหตุ โครงสร้างพื้นฐาน หมายรวมถึง 

ก) อาคาร และระบบสาธารณูปโภคท่ีเกี่ยวข้อง 
ข) อุปกรณ์ ท้ังแบบฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ 
ค) ทรัพยากรในการขนส่ง 
ง) เทคโนโลยีการส่ือสาร และสารสนเทศ 

7.1.4 สภาพแวดล้อมในการด าเนินกระบวนการ (environment for the 
operation of processes) 

องค์กรต้องพิจารณา จัดหา และรักษา สภาพแวดล้อมท่ีจ าเป็นส าหรับ
การด าเนินกระบวนการ และเพื่อให้บรรลุข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 

หมายเหตุ  สภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม สามารถรวมถึงความหลากหลาย
ของคน และสภาพทางกายภาพ ได้แก่  
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ก) ด้านสังคม เช่น ไม่มีการแบ่งแยก มีความสงบสุข ไม่มีการเผชิญหน้า  
ข) ด้านจิตใจ เช่น การลดความเครียด การป้องกันความเมื่อยล้า การรักษา

ระดับอารมณ์ 
ค) ด้านกายภาพ เช่น อุณหภูมิ ความร้อน ความช้ืน แสงสว่าง การถ่ายเท

อากาศ สุขลักษณะ เสียง 
ปัจจัยเหล่านี้อาจแตกต่างกันได้ตามลักษณะของผลิตภัณฑ์และบริการ 

7.1.5 ทรัพยากรในการตรวจติดตามและตรวจวัด (monitoring and measuring 
resources) 

7.1.5.1 ท่ัวไป 
องค์กรต้องพิจารณาและจัดเตรียมทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อให้

มั่นใจว่าผลจากการติดตามหรือตรวจวัดมีความถูกต้องและน่าเช่ือถือ ในการติดตามหรือการตรวจวัด
เพื่อประเมินความสอดคล้องต่อข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 

 องค์กรต้องมั่นใจว่าทรัพยากรท่ีจัดเตรียม 
ก) เหมาะสมกับวิธีการในการติดตามและการตรวจวัดท่ีมี

การด าเนินการอยู่ 
ข) ได้รับการดูแลรักษาเพื่อให้มั่นใจว่าเหมาะสมกับวัตถุประสงค์

การใช้งาน 
องค์กรต้องเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีเหมาะสมเพื่อใช้

เป็นหลักฐานแสดงถึงการใช้งานและความเหมาะสมในการตรวจวัดเครื่องมือและอุปกรณ์ 
7.1.5.2 การสอบกลับของกระบวนการตรวจวัด 

ในกรณีท่ีมีการสอบกลับของการวัด เป็นข้อก าหนด หรือ
พิจารณาจากองค์กร เพื่อให้เกิดความเช่ือมั่นของผลท่ีได้จากการวัด  อุปกรณ์การตรวจวัดจะต้อง 

ก) มีการสอบเทียบ หรือทวนสอบ หรือท้ังสองอย่าง ตาม
ช่วงเวลาท่ีก าหนด หรือก่อนใช้งาน ตามมาตรฐานท่ีอ้างอิงได้ระดับสากลหรือระดับชาติ ในกรณีท่ีไม่มี
มาตรฐานอ้างอิงต้องจัดเก็บเอกสารในการยืนยันการสอบเทียบ หรือทวนสอบ 

ข) มีการช้ีบ่งเพื่อระบุสถานะของอุปกรณ์ตรวจวัด 
ค) มีการป้องกันจากการปรับแต่ง ความเสียหายหรือการ

เส่ือมสภาพ ซึ่งส่งผลต่อสถานะของการสอบเทียบหรือส่งผลต่อข้อมูลการตรวจวัดท่ีเกิดขึ้น 
องค์กรต้องพิจารณาด าเนินการแก้ไขตามความเหมาะสมใน

กรณีท่ีพบผลการตรวจวัดในครั้งก่อนมีผลท่ีด้อยลงจากเดิม ซึ่งอาจพบได้ ในขณะใช้งานอุปกรณ์
ตรวจวัดท่ีไม่ตรงตามลักษณะการใช้งาน 

7.1.6 ความรู้ขององค์กร (organizational knowledge) 
องค์กรต้องพิจารณาก าหนดความรู้ ท่ีจ าเป็นส าหรับการด าเนิน

กระบวนการและเพื่อให้บรรลุถึงข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์ และบริการ 
ความรู้เหล่านี้ต้องได้รับการจัดเก็บและมีครบถ้วนตามขอบเขต อย่าง

เพียงพอ 
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เมื่อเกิดการเปล่ียนแปลงความต้องการและแนวโน้ม องค์กรจะต้อง
ทบทวนความรู้ในปัจจุบัน และพิจารณาวิธีการท าให้ได้มา หรือเข้าถึงความรู้ส่วนเพิ่มเติม และให้มี
ความทันสมัย 

หมายเหตุ 1  ความรู้ขององค์กร หมายถึง ความรู้เฉพาะขององค์กร 
ได้มาจากประสบการณ์ เป็นข้อมูลท่ีน ามาใช้และเผยแพร่เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

หมายเหตุ 2  ความรู้องค์กรอยู่บนพื้นฐานของ 
ก) แหล่งภายในองค์กร เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา การ

เรียนรู้จากประสบการณ์ การเรียนรู้จากข้อผิดพลาดและความส าเร็จจากโครงการ การรวบรวมและ
การแลกเปล่ียนความรู้ท่ีไม่อยู่ในต าราและประสบการณ์ ผลจากการพัฒนากระบวนการ ผลิตภัณฑ์
และบริการ 

ข) แหล่งภายนอกองค์กร เช่น มาตรฐาน ศูนย์การเรียนรู้ 
การสัมมนา การได้มาจากลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอก 

7.2 ความสามารถ (competence) 
องค์กรต้อง 
ก) ก าหนดความสามารถท่ีจ าเป็นของบุคลากรท่ีท างานภายใต้การด าเนินการท่ี

มีผลต่อสมรรถนะด้านคุณภาพและประสิทธิผลในระบบบริหารคุณภาพ 
ข) ท าให้มั่นใจว่าบุคลากรเหล่านี้มีความสามารถ บนพื้นฐานการศึกษา     

การฝึกอบรม หรือประสบการณ์ 
ค) ในกรณีท่ีท าได้ ต้องด าเนินการเพื่อได้มาท่ีซึ่งความสามารถท่ีจ าเป็น และ

การประเมินประสิทธิผลของการด าเนินการดังกล่าว 
ง) จัดเก็บหลักฐานท่ีแสดงถึงความสามารถเป็นสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
หมายเหตุ  การด าเนินการท่ีใช้ความสามารถ เช่น การจัดฝึกอบรม การเป็น 

พี่เล้ียง หรือ การมอบหมายงานให้กับพนักงาน หรือการว่าจ้าง หรือท าสัญญากับผู้ช านาญงาน ฯ 
7.3 ความตระหนัก (awareness) 

บุคลากรท่ีท างานภายใต้การควบคุมขององค์กร ต้องมีความตระหนักในเรื่อง 
ก) นโยบายคุณภาพ 
ข) วัตถุประสงค์คุณภาพท่ีเกี่ยวข้อง 
ค) การด าเนินงานท่ีส่งผลต่อประสิทธิผลของระบบการบริหารคุณภาพ รวมถึง

ผลท่ีได้ของการปรับปรุงสมรรถนะ 
ง) ผลท่ีตามมาของการด าเนินการท่ีไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบ

บริหารคุณภาพ 
7.4 การส่ือสาร (communication) 

องค์กรต้องพิจารณาการส่ือสารภายใน และส่ือสารภายนอก ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ระบบบริหารงานคุณภาพ โดยพิจารณา  

ก) จะส่ือสารอะไร 
ข) จะส่ือสารเมื่อไร 
ค) จะส่ือสารให้ใคร 
ง) จะส่ือสารอย่างไร 
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จ) ส่ือสารโดยใคร 
ฉ) สารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 

7.5 สารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร (documented information) 
7.5.1 ท่ัวไป (general) 

ระบบบริหารงานคุณภาพขององค์กรต้องประกอบด้วย  
ก) สารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีก าหนดโดยมาตรฐานสากลฉบับนี้ 
ข) สารสนเทศท่ี เป็น เอกสารท่ีจ าเป็นส าหรับการด าเนิน งานให้

ประสิทธิผลในระบบบริหารงานคุณภาพขององค์กร  
หมายเหตุ  ขอบเขตสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารในระบบการบริหาร

คุณภาพอาจแตกต่างกันในแต่ละองค์กร ด้วยปัจจัยด้านขนาดขององค์กรและชนิดของกิจกรรม 
กระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการ  ความซับซ้อน และปฏิสัมพันธ์ของกระบวนการต่อกัน 

ค) ความสามารถของบุคลากร 
7.5.2 การจัดท าและการปรับปรุง (creating and updating) 

เมื่อมีการจัดท าและปรับปรุงสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารขององค์กร 
องค์กรต้องมั่นใจว่า 

ก) มีการช้ีบ่ง และค าอธิบาย เช่น ช่ือเอกสาร วันท่ีจัดท า ผู้จัดท า หรือ
หมายเลขเอกสาร 

ข) มีการก าหนดรูปแบบ เช่น ภาษา รุ่นซอฟท์แวร์ รูปภาพ และส่ือท่ี
ใช้ เช่น กระดาษ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ค) มีการทบทวนและอนุมัติ อย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
7.5.3 การควบคุมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร (control of documented 

information) 
7.5.3.1 สารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีจ าเป็นในระบบบริหารคุณภาพ 

และมาตรฐานสากลฉบับนี้ ต้องได้รับการควบคุมเพี่อให้มั่นใจว่า 
ก) มีเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งานตามความจ าเป็นใน

แต่ละกระบวนการและขั้นตอน 
ข) ได้รับการป้องกันอย่างเหมาะสม เช่น เส่ียงต่อการถูก

เปิดเผย น าไปใช้อย่างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
7.5.3.2 ส าหรับการควบคุมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร องค์กรต้อง

ด าเนินกิจกรรมตามความเหมาะสม ดังต่อไปนี้ 
ก) มีการแจกจ่าย การเข้าถึง การค้นหา และการน าไปใช้ 
ข) มีการจัดเก็บและการป้องกัน รวมถึงการดูแลรักษาให้

เนื้อหาอ่านได้ง่าย 
ค) มีการควบคุมการเปล่ียนแปลง เช่น การระบุฉบับท่ีของ 

การแก้ไข 
ง) มีการก าหนดเวลาจัดเก็บ และการท าลาย 
สารสนเทศท่ีเป็นเอกสารภายนอกท่ีองค์กรเห็นว่าจ าเป็น

ส าหรับการวางแผนและการปฏิบัติของระบบบริหารคุณภาพต้องได้รับการช้ีบ่ง และควบคุมตาม 
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ความเหมาะสม โดยท่ีสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารใช้เป็นหลักฐานท่ีแสดงถึงความสอดคล้องต้องได้รับ 
การป้องกันจากการแก้ไขโดยไม่ต้ังใจ 

หมายเหตุ  การเข้าถึง หมายถึง การก าหนดสิทธิในการเข้าดู
เอกสาร รวมถึงสิทธิในการอ่าน แก้ไข  

8. การปฏิบัติงาน (operation) 
8.1 การวางแผนและการควบคุมการปฏิบัติงาน (operational planning and 

control) 
องค์กรต้องด าเนินการวางแผน ปฏิบัติ และควบคุมกระบวนการต่างๆ (ดูข้อ 

4.4) ท่ีจ าเป็นเพื่อให้บรรลุข้อก าหนดการจัดเตรียมผลิตภัณฑ์และบริการ และด าเนินกิจกรรมท่ีถูกระบุ
ไว้ในข้อก าหนด โดยท่ี  

ก) พิจารณาข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ  
ข) จัดท าเกณฑ์ส าหรับ 

1) กระบวนการ 
2) การยอมรับผลิตภัณฑ์และบริการ 

ค) ก าหนดทรัพยากรท่ีจ าเป็นเพื่อให้บรรลุความสอดคล้องต่อข้อก าหนดของ
ผลิตภัณฑ์และบริการ  

ง) ด าเนินการควบคุมกระบวนการตามเกณฑ์ 
จ) ก าหนด คงไว้ และจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีจ าเป็นตามขอบเขต 

1) เพื่อให้เช่ือมั่นว่ากระบวนการสามารถด าเนินการได้ตามแผน 
2) เพื่อแสดงถึงผลิตภัณฑ์และบริการมีความสอดคล้องตามข้อก าหนด 

ผลท่ีได้จากการวางแผนต้องมีความเหมาะสมกับการด าเนินการขององค์กร
องค์กรต้องควบคุมการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในการวางแผน และทบทวนผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจากการ
เปล่ียนแปลงท่ีไม่ต้ังใจด าเนินการเพื่อลดผลกระทบทางลบตามความเหมาะสม 

องค์กรต้องมั่นใจว่ากระบวนการท่ีด าเนินการโดยผู้ให้บริการภายนอกได้รับ
การควบคุม (ดูข้อ 8.4) 

8.2 การพิจารณาข้อก าหนดส าหรับผลิตภัณฑ์และบริการ (requirements for 
products and services) 

8.2.1 การส่ือสารกับลูกค้า (customer communication) 
การส่ือสารกับลูกค้า มีดังนื้ 
ก) จัดเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริการ 
ข) ข้อมลูเพิ่มเติม สัญญา หรือค าส่ังซื้อ รวมถึงการเปล่ียนแปลง 
ค) การรับข้อมูลป้อนกลับจากลูกค้าท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และ

บริการ รวมถึงข้อร้องเรียนจากลูกค้า 
ง) การเคล่ือนย้ายและการดูแลทรัพย์สินลูกค้า 
จ) ข้อก าหนดเฉพาะกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินท่ีเกี่ยวข้อง 

8.2 .2  การพิ จารณาข้อก าหนดท่ีเกี่ ยวข้องกับผลิตภัณฑ์ และบริการ 
(determining the requirements for products and services) 
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เมื่อมีการพิจารณาข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการเพื่อน าเสนอต่อ
ลูกค้า องค์กรต้องมั่นใจว่า 

ก) มีการระบุข้อก าหนดของสินค้าและบริการ ประกอบด้วย 
 1)  ข้อก าหนดของกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
2)  ข้อพิจารณาท่ีจ าเป็นขององค์กร 

ข) การด าเนินการตอบสนองต่อข้อร้องเรียนในผลิตภัณฑ์และบริการ ท่ี
ได้มีการเสนอแนะไว้ 

8.2.3 การทบทวนข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และบริการ (review of 
the requirements for products and services) 

8.2.3.1 องค์กรต้องมั่นใจว่ามีความสามารถท่ีจะส่งมอบผลิตภัณฑ์และ
บริการท่ีเสนอต่อลูกค้าได้ องค์กรจะต้องทบทวน ก่อนท่ีจะยืนยันการส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการต่อ
ลูกค้า ซึ่งรวมถึง 

ก) ข้อก าหนดท่ีระบุโดยลูกค้า รวมถึงข้อก าหนดในการส่งมอบ
และกิจกรรมหลังส่งมอบ  

ข) ข้อก าหนดท่ีลูกค้าไม่ได้ระบุ แต่จ าเป็นต่อการใช้งาน กรณี
ท่ีทราบ 

ค) ข้อก าหนดท่ีระบุโดยองค์กร 
ง) ข้อก าหนดด้านกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และ

บริการ 
จ) ข้อก าหนดในสัญญาจ้างหรือค าส่ังซื้อซึ่งแตกต่างจากท่ีระบุ

ไว้ก่อนหน้า 
องค์กรต้องมั่นใจว่าข้อก าหนดท่ีเปล่ียนแปลงในสัญญาจ้าง

หรือค าส่ังซื้อได้รับการด าเนินการแก้ไข 
ในกรณีท่ีลูกค้าไม่มีเอกสารระบุข้อก าหนดผลิตภัณฑ์และ

บริการ องค์กรจะต้องยืนยันข้อก าหนดเหล่านี้ก่อนการตกลงกับลูกค้า 
หมายเหตุ  ในบางสถานการณ์ เช่น การขายผ่านอินเทอร์เน็ต       

การทบทวนแต่ละค าส่ังซื้อไม่สามารถด าเนินการเป็นรูปแบบปกติได้ ซึ่งสามารถด าเนินการทบทวน
ข้อมูลผลิตภัณฑ์โดยวิธีการอื่นแทนได้ เช่น บัญชีรายซื่อผลิตภัณฑ์ (แค็ตตาล็อก) ฯลฯ 

8.2.3.2 องค์กรต้องจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารเหล่านี้ ตามความ
เหมาะสม ได้แก่ 

ก) ผลของการทบทวน 
ข) ข้อมูลใหม่ของผลิตภัณฑ์และบริการ 

8.2.4 การเปล่ียนแปลงข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ (changes to 
requirements for products and services) 

ต้องมีการจัดท าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารผลการทบทวนข้อก าหนด
สินค้าและบริการเหล่านี้ไม่ว่าจะข้อมูลใหม่หรือข้อมูลท่ีเปล่ียนแปลง เมื่อข้อมูลสินค้าและบริการมีการ
เปล่ียนแปลง องค์กรต้องมั่นใจว่าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีเกี่ยวข้องได้รับการแก้ไขและพนักงานท่ี 
เกี่ยวข้องตระหนักถึงข้อมูลดังกล่าว 
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8.3 การออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์และการบริการ (design and development 
of products and services) 

8.3.1 ท่ัวไป (general) 
องค์กรต้องจัดท า น าไปปฏิบั ติ  และคงรักษาไว้ซึ่ งกระบวนการ

ออกแบบและพัฒนา เพื่อให้มั่นใจถึงการเป็นส่วนหนึ่งในการเตรียมความพร้อมของผลิตภัณฑ์และ
บริการอย่างเหมาะสม 

8.3.2 การวางแผนการออกแบบและพัฒนา (design and development 
planning) 

ในการพิจารณาขั้นตอนและการควบคุมของการออกแบบและพัฒนา 
องค์กรจะต้องพิจารณา  

ก) สภาพการท างาน ระยะเวลา และความซับซ้อนของกิจกรรมการ
ออกแบบและพัฒนา 

ข) ข้อก าหนดในแต่ละขั้นตอน รวมถึงการทบทวนการออกแบบและ
พัฒนาท่ีเกี่ยวข้อง 

ค) กิจกรรมท่ีใช้ส าหรับการทวนสอบและรับรองการออกแบบและพัฒนา  
ง) ความรับผิดชอบและอ านาจในกระบวนการออกแบบและพัฒนา 
จ) ทรัพยากรภายในและภายนอกส าหรับการออกแบบและพัฒนา

ผลิตภัณฑ์และบริการ 
ฉ) ความจ าเป็นในการควบคุมการประชุมระหว่างคนในหน่วยงานกับ

ผู้ท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนการออกแบบและพัฒนา 
ช) ความจ าเป็นในการมีส่วนร่วมของลูกค้าและผู้ใช้ในกระบวนการ

ออกแบบและพัฒนา 
ซ) ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเตรียมผลิตภัณฑ์และบริการ 
ฌ) ระดับการควบคุมตามความคาดหวังของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วน

เสียอื่นๆ ในการออกแบบและพัฒนา  
ญ) สารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีจ าเป็นส าหรับแสดงความสอดคล้องกับ

ข้อก าหนดในการออกแบบและพัฒนา 
8.3.3 ปัจจัยน าเข้าในการออกแบบและพัฒนา (design and development 

inputs) 
องค์กรต้องพิจารณาข้อก าหนดท่ีจ าเป็นส าหรับรูปแบบเฉพาะในการ

ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ โดยต้องพิจารณาดังนี้ 
ก) ข้อก าหนดด้านการใช้งานและสมรรถนะ 
ข) ข้อมูลท่ีได้จากกิจกรรมการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ และ

การบริการในครั้งก่อน 
ค) กฎหมายและข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
ง) มาตรฐานและข้อบังคับขององค์กร 
จ) ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากธรรมชาติของสินค้าและบริการ 
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ปัจจัยน าเข้าจะต้องมีความเพียงพอ ครบถ้วน และโปร่งใสตาม
วัตถุประสงค์ของการออกแบบและพัฒนา ข้อขัดแย้งท่ีเกิดขึ้นควรได้รับการแก้ไข 

องค์กรต้องจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารปัจจัยน าเข้าในการ
ออกแบบและพัฒนา 

8.3.4 การควบคุมการออกแบบและพัฒนา (design and development 
controls) 

องค์กรจะต้องควบคุมกระบวนการออกแบบและพัฒนาเพื่อให้มั่นใจว่า  
ก) ผลท่ีได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ข) มีการทบทวนเพื่อประเมินผลการออกแบบและพัฒนาถึงความ

สอดคล้องกับข้อก าหนด 
ค) มีการทวนสอบเพื่อให้มั่นใจว่าปัจจัยน าออกสอดคล้องกับปัจจัย

น าเข้าในการออกแบบและพัฒนา 
ง) มีการรับรองเพื่อให้มั่นใจว่าสินค้าและบริการเป็นไปตามท่ีระบุไว้

หรือข้อก าหนดการใช้งาน 
จ) มีการด าเนินการท่ีจ าเป็นใดๆ เมื่อพบปัญหาท่ีเกิดขึ้นในกิจกรรม

การทบทวน หรือการทวนสอบ และการรับรอง 
ฉ) มีการจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารของกิจกรรมเหล่านี้ 
หมายเหตุ  การทบทวน การทวนสอบ และการรับรองการออกแบบ

และพัฒนาท่ีมีวัตถุประสงค์แตกต่างกัน สามารถด าเนินการร่วมกัน หรือแยกกันตามความเหมาะสม
ของผลิตภัณฑ์และบริการขององค์กร 

8.3.5 ปัจจัยน าออกในการออกแบบและพัฒนา (design and development 
outputs) 

องค์กรต้องมั่นใจว่าปัจจัยน าออกที่ได้จากการออกแบบและพัฒนา  
ก) สอดคล้องกับข้อก าหนดปัจจัยน าเข้า 
ข) มีความพอเพียงส าหรับกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และ

บริการ 
ค) ระบุหรืออ้างอิงข้อก าหนดในการติดตามและตรวจวัดตาม      

ความเหมาะสม และเกณฑ์การยอมรับ 
ง) ระบุ คุณลักษณะของผลิตภัณฑ์และบริการท่ีจ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงานและการให้บริการท่ีครอบคลุมและครบถ้วน ซึ่งองค์กรต้องจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร
ของผลท่ีได้จากการออกแบบและพัฒนา 

8.3.6 การเปล่ียนแปลงการออกแบบและพัฒนา (design and development 
changes) 

องค์กรต้องมีการช้ีบ่ง ทบทวน และควบคุมการเปล่ียนแปลงของ
ปัจจัยน าเข้าและปัจจัยน าออกในการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์และการบริการ หรือกระบวนการ
ท่ีเกี่ยวข้อง ตามขอบเขตท่ีจ าเป็นเพื่อให้มั่นใจว่าไม่เกิดผลกระทบต่อความสอดคล้องต่อข้อก าหนด 

องค์กรต้องจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร ดังนี้ 
ก) การเปล่ียนแปลงของการออกแบบและพัฒนา 
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ข) ผลลัพธ์ของการทบทวนต่างๆ 
ค) การใหอ้ านาจอนุมัติการเปล่ียนแปลง 
ง) การด าเนินการเพื่อป้องกันผลกระทบในทางลบ 

8.4 การควบคุมกระบวนการของผู้ให้บริการภายนอก ผลิตภัณฑ์ และการบริการ 
(controls of externally provided processes, products and services) 

8.4.1 ท่ัวไป (general) 
องค์กรต้องมั่นใจว่าสินค้าและบริการท่ีได้รับจากผู้ให้บริการภายนอก

ในกระบวนการ ผลิตภัณฑ์ และการบริการ มีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 
องค์กรต้องระบุการควบคุมกับผู้ให้บริการภายนอกในกระบวนการ  

ผลิตภัณฑ์และการบริการ ในกรณีดังนี้ 
ก) ผลิตภัณฑ์และบริการจากผู้ให้บริการภายนอกท่ีเป็นส่วนหนึ่งของ

ผลิตภัณฑ์และบริการท่ีองค์กรด าเนินงาน 
ข) ผลิตภัณฑ์และบริการท่ีมีการส่งมอบให้ ลูกค้าโดยผู้ให้บริการ

ภายนอกซึ่งกระท าในนามองค์กร  
ค) ท้ังหมดหรือบางส่วนของกระบวนการท่ีด าเนินการโดยผู้ให้บริการ

ภายนอกนั้นถอืว่าเป็นการตัดสินใจขององค์กร 
องค์กรต้องจัดท าและประยุกต์ใช้เกณฑ์ในการประเมิน  คัดเลือก   

และเฝ้าติดตามสมรรถนะผู้ให้บริการภายนอก โดยอยู่บนพื้นฐานความสามารถของการส่งมอบ
กระบวนการหรือผลิตภัณฑ์และบริการตามข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง องค์กรต้องจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็น
เอกสารของกิจกรรมเหล่านี้และการด าเนินการท่ีจ าเป็นจากผลการประเมินท่ีพบ 

8.4.2 ชนิดและขอบเขตของการควบคุม (type and extent of control) 
องค์กรต้องมั่นใจได้ว่าผู้ให้บริการภายนอกด้านกระบวนการ ผลิตภัณฑ์

และการบริการ จะไม่ส่งผลต่อความสามารถในการส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการให้กับลูกค้า องค์กร
จะต้อง 

ก) มั่นใจว่ากระบวนการของผู้ให้บริการภายนอกอยู่ภายใต้การ
ควบคุมของระบบบริหารคุณภาพ  

ข) ระบุท้ังการควบคุมท่ีใช้กับผู้ให้บริการภายนอกและใช้กับผลจาก
การด าเนินการ 

ค) พิจารณาถึง 
1) แนวโน้มผลกระทบท่ีเกิดจากกระบวนการของผู้ให้บริการ

ภายนอกต่อความสามารถท่ีจะให้กระบวนการ ผลิตภัณฑ์ และบริการ สอดคล้องกับข้อก าหนดลูกค้า
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ประสิทธิผลของการควบคุมท่ีด าเนินการโดยผู้ให้บริการ
ภายนอก 

ง) พิจารณาการทวนสอบ หรือกิจกรรมอื่นๆ ท่ีจ าเป็นเพื่อให้มั่นใจว่า    
ผู้ให้บริการภายนอกส่งมอบกระบวนการ ผลิตภัณฑ์ และบริการสอดคล้องกับข้อก าหนด 

8.4.3 ข้อมูลส าหรับ ผู้ให้บริการภายนอก  (information for external 
providers) 
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องค์กรต้องมั่นใจว่าข้อก าหนดก่อนหน้านี้ได้มีการส่ือสารให้ส าหรับ 
ผู้ให้บริการภายนอกเพียงพอ องค์กรต้องส่ือสารข้อก าหนดให้กับผู้ให้บริการภายนอกส าหรับ  

ก)  กระบวนการ ผลิตภัณฑ์ และบริการท่ีจะด าเนินการให้ 
ข)  การอนุมัติส าหรับ 

1) ผลิตภัณฑ์และบริการ 
2) วิธีการ กระบวนการ และอุปกรณ์ 
3) การตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการ 

ค) ความสามารถ รวมทั้งคุณสมบัติท่ีจ าเป็นของบุคลากร 
ง) การปฏิสัมพันธ์กับการด าเนินการขององค์กรของผู้ให้บริการ

ภายนอก 
จ) การควบคุมและการเฝ้าติดตามสมรรถนะของผู้ให้บริการ

ภายนอกโดยองค์กร 
ฉ) กิจกรรมการทวนสอบหรือรับรองท่ีองค์กร หรือลูกค้า ต้ังใจจะ

ด าเนินการในสถานท่ีของผู้ให้บริการภายนอก 
8.5 การผลิตและการบริการ (production and service provision) 

8.5 .1 ควบคุมการผลิตและการบริการ  (control of production and 
service provision) 

องค์กรจะต้องด าเนินการควบคุมการผลิตและบริการ ให้อยู่ในเงื่อนไขท่ี
ควบคุมอย่างเหมาะสม รวมถึง  

ก) ความเพียงพอของสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีระบุถึง 
1) คุณลักษณะของผลิตภัณฑ์ ท่ีจะผลิต บริการท่ีส่งมอบ หรือ

กิจกรรมท่ีด าเนินการ 
2) ผลท่ีต้องการ 

ข) ความเพียงพอและเหมาะสมของทรัพยากรส าหรับตรวจติดตามและ
ตรวจวัด 

ค) ด าเนินกิจกรรมการตรวจวัดและติดตามในขั้นตอนท่ีเหมาะสม เพื่อ
ทวนสอบว่าข้อมูลการด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามเกณฑ์การควบคุมการผลิต และเกณฑ์การยอมรับ
ผลิตภัณฑ์และบริการ 

ง) การใช้โครงสร้างพื้นฐานและสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมในการ
ด าเนินกระบวนการ 

จ) ระบุความสามารถและคุณสมบัติท่ีเกี่ยวข้องของบุคลากร 
ฉ) ด าเนินกิจกรรมการรับรอง และการรับรองซ ้าตามช่วงเวลา เพื่อ

พิจารณาการบรรลุผลตามแผนการผลิตและบริการ เมื่อผลการตรวจสอบไม่สามารถทวนสอบข้ันตอน
ย่อยของการผลิตหรือบริการได้ 

ช) ด าเนินกิจกรรมเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดจากบุคลากร 
ซ) มีการด าเนินกิจกรรมการตรวจปล่อย การจัดส่ง และกิจกรรมหลังการ

ส่งมอบ 
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8.5.2 การช้ีบ่งและการสอบกลับ (identification and traceability) 
องค์กรต้องเลือกใช้ เกณฑ์ ท่ี เหมาะสมในการระบุผลลัพธ์จาก

กระบวนการ เมื่อองค์กรต้องการความมั่นใจว่าผลิตภัณฑ์และบริการเป็นไปตามข้อก าหนด 
องค์กรต้องระบุสถานะของผลลัพธ์ ภายใต้ข้อก าหนดการตรวจวัดและ

ตรวจติดตามของการผลิตและการบริการ 
กรณีท่ีการตรวจสอบย้อนกลับเป็นข้อก าหนดในการด าเนินการ 

องค์กรใช้วิธีการช้ีบ่งแบบเฉพาะเจาะจงท่ีผลลัพธ์ และมีการจัดท าเป็นสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารส าหรับ
การสอบกลับได้ 

8.5.3 ทรัพย์สิน ท่ี เป็นของลูกค้าหรือ ผู้ให้บริการภายนอก (property 
belonging to customers or external providers) 

องค์กรต้องดูแลทรัพย์สินท่ีเป็นของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอกใน
ขณะท่ีอยู่ภายใต้การจัดเก็บภายในองค์กรหรือมีการใช้งาน องค์กรต้องระบุ ทวนสอบ ป้องกัน และ
ดูแลรักษาทรัพย์สินของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอกเพื่อใช้ในการผลิตผลิตภัณฑ์และการบริการ 

ถ้าทรัพย์สินใดๆ ของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอกเกิดการสูญหาย 
เสียหาย หรือพบว่าไม่เหมาะสมในการใช้งาน  องค์กรต้องด าเนินการแจ้งลูกค้าหรือผู้ให้บริการ
ภายนอกให้ทราบ และจัดท าเป็นสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารไว้ 

หมายเหตุ  ทรัพย์สินของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอก อาจรวมถึง
วัตถุดิบ ช้ินส่วนย่อย เครื่องมือ อุปกรณ์ ทรัพย์สินทางปัญญา และข้อมลูส่วนบุคคล 

8.5.4 การดูแลรักษา (preservation) 
องค์กรต้องดูแลรักษาผลลัพธ์จากกระบวนการในขณะด าเนินการผลิต 

หรือให้บริการตามขอบเขตท่ีจ าเป็น เพื่อให้มั่นใจว่ายังมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 
หมายเหตุ  การดูแลรักษารวมถึงการช้ีบ่ง การขนย้าย การควบคุม

การปนเป้ือน การบรรจุ การจัดเก็บ การส่งผ่านหรือการขนส่ง และการป้องกัน 
8.5.5 กิจกรรมหลังการส่งมอบ (post-delivery activities) 

องค์กรต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับข้อก าหนดส าหรับกิจกรรมหลังการ
ส่งมอบ ซึ่งสัมพันธ์กับผลิตภัณฑ์และบริการ 

ในการพิจารณาขอบเขตของกิจกรรมหลังการส่งมอบท่ีเป็นข้อก าหนด
ไว้ องค์กรต้องพิจารณา 

ก) กฎหมายและข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
ข) แนวโน้มผลกระทบท่ีเกิดขึ้นซึ่งสัมพันธ์กับผลิตภัณฑ์และบริการ 
ค) ธรรมชาติ การใช้งาน และอายุการใช้งานของผลิตภัณฑ์และบริการ 
ง) ข้อก าหนดของลูกค้า 
จ) ข้อมูลย้อนกลับจากลูกค้า 
หมายเหตุ  กิจกรรมหลังการส่งมอบ รวมถึง 

- การด าเนินการภายใต้การรับประกันและข้อผูกพันตาม
สัญญา เช่น การบ ารุงรักษา ฯลฯ  

- บริการเพิ่ ม เติม  เช่น  การน ากลับมาใช้ใหม่  หรือ      
การก าจัด ฯลฯ 
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8.5.6 การควบคุมการเปล่ียนแปลง (control of changes) 

องค์กรจะต้องทบทวนและควบคุมการเปล่ียนแปลงส าหรับการผลิต
และการให้บริการตามขอบเขตท่ีจ าเป็นเพื่อให้มั่นใจว่ายังมีความสอดคล้องกับข้อก าหนดอย่างต่อเนื่อง 

องค์กรต้องจัดท าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีอธิบายถึงผลการทบทวน
การเปล่ียนแปลง บุคคลท่ีมีอ านาจหน้าท่ีในการเปล่ียนแปลงและกิจกรรมท่ีด าเนินการท่ีจ าเป็นจากผล
การทบทวนเหล่านั้น 

8.6 การตรวจปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการ (release of products and services) 
องค์กรต้องด าเนินตามแผนงานท่ีก าหนดไว้ ในขั้นตอนท่ีเหมาะสมเพื่อทวน

สอบผลิตภัณฑ์และบริการมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด 
ไม่ท าการปล่อยผลิตภัณฑ์และบริการให้กับลูกค้าจนกว่าจะได้มีการตรวจตาม

แผนท่ีวางไว้ ยกเว้นกรณีได้รับการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจท่ีเกี่ยวข้องและลูกค้า (ถ้าท าได้) 
องค์กรต้องด าเนินการจัดท าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารเพื่อตรวจปล่อย

ผลิตภัณฑ์และบริการ ซึ่งประกอบด้วย 
ก) หลักฐานแสดงความสอดคล้องเทียบกับเกณฑ์การยอมรับ  
ข) การตรวจสอบย้อนกลับไปยังผู้มีอ านาจในการตรวจปล่อย 

8.7 การควบคุมผลลัพธ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด (control of nonconforming 
outputs) 

8.7.1 องค์กรต้องมั่นใจว่าผลลัพธ์ที่ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดได้รับการช้ีบ่ง
และปอ้งกันไม่ให้น าไปใช้หรือส่งมอบ 

องค์กรจะต้องด าเนินการแก้ไขท่ีเหมาะสมกับลักษณะของส่ิงท่ีไม่
เป็นไปตามข้อก าหนดและผลกระทบของผลิตภัณฑ์และบริการ ท้ังนี้ให้รวมถึงผลิตภัณฑ์และบริการท่ี
ถูกตรวจพบหลังจากท่ีได้จัดส่งผลิตภัณฑ์ไปแล้ว ในระหว่างหรือหลังจากให้บริการ 

องค์กรต้องด าเนินการกับผลจากกระบวนการท่ีไม่ เป็นไปตาม
ข้อก าหนด สินค้าและบริการด้วยวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือมากกว่า ดังนี้  

ก) การแก้ไข 
ข) การคัดแยก จัดเก็บในพื้นท่ีเฉพาะ ส่งคืน หรือการหยุดใช้ช่ัวคราว 
ค) แจ้งให้ลูกค้าทราบ 
ง) ได้รับการอนุมัติผ่อนผันการใช้งาน 
เมื่อมีการแก้ไขผลการด าเนินการ ต้องมีการทวนสอบความสอดคล้อง

กับข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 
8.7.2 องค์กรต้องมีการจัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารดังนี้ 

ก) รายละเอียดความไม่สอดคล้อง 
ข) รายละเอียดการด าเนินการ 
ค) รายละเอียดการขอผ่อนผันท่ีได้ด าเนินการ 
ง) การระบุ ผู้รับผิดชอบในการตัดสินใจด าเนินการกับความไม่

สอดคล้อง 
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9. การประเมินสมรรถนะ (performance evaluation) 
9.1 การติดตาม ตรวจวัด วิเคราะห์ และประเมิน (monitoring, measurement, 

analysis and evaluation) 
9.1.1 ท่ัวไป (general) 

องค์กรต้องพิจารณา 
ก) ส่ิงท่ีส าคัญในการตรวจติดตามและตรวจวัด 
ข) วิธีการในการตรวจติดตาม ตรวจวัด วิเคราะห์  และประเมินท่ี

จ าเป็น เพื่อให้มั่นใจถึงผลท่ีถูกต้อง 
ค) ช่วงเวลาการติดตามและตรวจวัด 
ง) ช่วงเวลาการวิเคราะห์และประเมินผลในการติดตามและการตรวจวัด 
องค์กรต้องท าการประเมินสมรรถนะคุณภาพและประสิทธิผลของ

ระบบบริหารคุณภาพ องค์กรต้องเก็บรักษาสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีจ าเป็น ในฐานะหลักฐานของ
ผลลัพธ์จากการด าเนินการ 

9.1.2 ความพึงพอใจของลูกค้า (customer satisfication) 
องค์กรจะต้องเฝ้าติดตามข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับระดับการรับรู้ของลูกค้า 

ท่ีลูกค้าต้องการ และความคาดหวังของลูกค้าได้รับการตอบสนอง องค์กรจะต้องก าหนดวิธีการ
เพื่อท่ีจะให้ได้ข้อมูลเหล่านี้มาติดตามและทบทวน  

หมายเหตุ  กรณีตัวอย่างการเฝ้าติดตามความพึงพอใจของลูกค้า เช่น 
การส ารวจ การตอบกลับของลูกค้าหลังการส่งมอบสินค้าและบริการ  การประชุมกับลูกค้า           
การวิเคราะห์ส่วนแบ่งทางการตลาด ส่ิงของสมนาคุณ การส่งคืนสินค้าในช่วงการรับประกัน รายงาน
จากผู้จ าหน่าย ฯลฯ 

9.1.3 การวิเคราะห์และประเมินผล (analysis and evaluation) 
องค์กรต้องด าเนินการวิเคราะห์และประเมินผลจากข้อมูลและผลท่ีได้

จากการตรวจติดตามและตรวจวัด ผลท่ีได้จากการวิเคราะห์จะน าไปใช้ประเมิน  
ก) ความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์และบริการ  
ข) ระดับความพึงพอใจลูกค้า 
ค) สมรรถนะและประสิทธิภาพของระบบบริหารคุณภาพ 
ง) ประสิทธิผลของแผนงาน 
จ) ประสิทธิผลของการด าเนินการระบุความเส่ียงและโอกาส 
ฉ) สมรรถนะของผู้ให้บริการภายนอก 
ช) ความจ าเป็นในการปรับปรุงระบบบริหารคุณภาพ  
หมายเหตุ  วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลรวมถึงการใช้วิธีทางสถิติ 

9.2 การตรวจติดตามภายใน (internal audit) 
9.2.1 องค์กรต้องด าเนินการตรวจติดตามภายในตามช่วงเวลาท่ีวางแผนไว้ 

เพื่อให้มขี้อมูลของระบบบริหารคุณภาพ 
ก) มคีวามสอดคล้องต่อ 

1) ข้อก าหนดขององค์กรส าหรับระบบบริหารคุณภาพ 
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2) ข้อก าหนดมาตรฐานสากลฉบับนี้  
ข) การปฏิบัติและคงรักษาไว้อย่างมีประสิทธิผล 

9.2.2 องค์กรต้อง 
ก) วางแผน จัดท า น าไปปฏิบัติ และคงรักษาไว้ ตารางการตรวจ

ติดตามภายใน รวมถึงความถี่ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ข้อก าหนดในการวางแผน และการรายงาน ซึ่งจะ
พิจารณาจากวัตถุประสงค์คุณภาพ ความส าคัญของกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องการเปล่ียนแปลงท่ีส่งผล
ต่อองค์กรและผลการตรวจติดตามภายในครั้งท่ีผ่านมา  

ข) ก าหนดเกณฑ์การตรวจติดตามภายในและขอบเขตในแต่ละการ
ตรวจติดตามภายใน 

ค) การเลือกผู้ตรวจติดตามภายในและการตรวจติดตามภายใน  
ต้องให้มั่นใจว่าตรงตามวัตถุประสงค์และมีความเป็นกลางในขณะตรวจติดตามภายใน 

ง) ท าให้มั่นใจว่าผลการตรวจติดตามภายในได้ถูกรายงานไปยัง
ผู้บริหารหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จ) ด าเนินการแก้ไขโดยเร็วที่สุด 
ฉ) จัดเก็บสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารการตรวจติดตามไว้เป็นหลักฐาน 

เพื่อแสดงการด าเนินการตรวจติดตามภายในและแสดงถึงผลการตรวจติดตามภายใน 
หมายเหตุ  ให้ดูแนวทางใน ISO 19011 

9.3 การทบทวนระบบบริหารคุณภาพ (management review) 
9.3.1 ท่ัวไป (general) 

ผู้บริหารสูงสุดต้องท าการทบทวนระบบบริหารคุณภาพขององค์กร 
ตามช่วงเวลาท่ีวางแผนไว้ เพื่อให้มั่นใจว่ามีความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง  มีความพอเพียง มี
ประสิทธิผล และมีความสอดคล้องกับทิศทางกลยุทธ์ขององค์กร 

9.3.2 ปัจจัยน าเข้าการทบทวนระบบบริหารคุณภาพ (management 
review inputs) 

การทบทวนระบบบริหารคุณภาพ ต้องได้รับการวางแผนและ
ด าเนินการ โดยค านึงถึง 

ก) สถานะของการด าเนินการจากการทบทวนในครั้งท่ีผ่านมา 
ข) ประเด็นการเปล่ียนแปลงภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ

บริหารคุณภาพ 
ค) ข้อมูลสมรรถนะและประสิทธิผลระบบบริหารคุณภาพ รวมถึง

แนวโน้มข้อมูลจาก 
1) ความพึงพอใจของลูกค้าและข้อมูลตอบกลับจากผู้มีส่วนได้

ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ขอบเขตท่ีได้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีด้านคุณภาพ 
3) สมรรถนะของกระบวนการและความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์

และบริการ 
4) ความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการแก้ไข 
5) ผลจากการเฝ้าติดตามและตรวจวัด 
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6) ผลการตรวจติดตามภายใน 
7) สมรรถนะของผู้ให้บริการภายนอก 

ง) ความเพียงพอของทรัพยากร 
จ) ประสิทธิผลการด าเนินการเพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส (ดูข้อ 6.1) 
ฉ) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 

9.3.3 ปัจจัยน าออกการทบทวนระบบบริหารคุณภาพ (management 
review outputs) 

ผลจากการทบทวนระบบบริหารคุณภาพต้องรวมถึงการตัดสินใจและ
การด าเนินการเกี่ยวกับ 

ก) โอกาสในการปรับปรุง 
ข) ความจ าเป็นในการปรับเปล่ียนระบบบริหารคุณภาพ  
ค) ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
องค์กรต้องคงไว้ซึ่งสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารท่ีแสดงถึงหลักฐานของ

ผลลัพธ์จากการทบทวนฝ่ายบริหาร 

10. การปรับปรุง (improvement) 
10.1 ท่ัวไป (general) 

องค์กรต้องพิจารณาและเลือกโอกาสในการปรับปรุง และด าเนินกิจกรรมท่ี
จ าเป็นเพื่อให้เป็นไปตามข้อก าหนดลูกค้าและ ยกระดับความพึงพอใจลูกค้า ซึ่งประกอบด้วย 

ก) การปรับปรุงผลิตภัณฑ์และการบริการ เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการ
ท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคตและความคาดหวัง 

ข) การแก้ไข ปอ้งกัน หรือลดผลกระทบท่ีไม่พึงประสงค์ 
ค) การปรับปรุงสมรรถนะและประสิทธิผลของระบบบริหารคุณภาพ 
หมายเหตุ  การปรับปรุงอาจรวมถึงการแก้ไข การปฏิบั ติการแก้ ไข  

การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การเปล่ียนแปลง นวัตกรรม และการปรับโครงสร้างองค์กรใหม่ 
10.2 ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการแก้ไข (nonconformity 

and corrective action) 
10.2.1 เมื่อพบส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด รวมถึงท่ีเกิดจากข้อร้องเรียน 

องค์กรจะต้อง 
ก) ตอบสนองต่อส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1) ท าการควบคุมและแก้ไข 
2) ด าเนินการจัดการกับผลท่ีตามมา 

ข) ประเมินความจ าเป็นในการปฏิบัติการส าหรับก าจัดสาเหตุของ
ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดข้ึนซ ้าหรือเกิดขึ้นในบริเวณอื่นๆ โดย 

1) ทบทวนและวิเคราะห์ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีพบ 
2) พิจารณาสาเหตุของส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีพบ 
3) พิจารณาส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีใกล้เคียงกัน หรือ 

มีโอกาสเกิดขึ้น 
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ค) ด าเนินการตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับผลกระทบของ  
ส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีพบ 

ง) ทบทวนประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก้ไข 
จ) ปรับปรุงรายการความเส่ียงและโอกาสในช่วงการวางแผนตาม

ความเหมาะสม 
ฉ) ปรับเปล่ียนระบบบริหารคุณภาพตามความเหมาะสม 

10.2.2 องค์กรต้องจัดท าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารเพื่อแสดงหลักฐานของ 
ก) สภาพของส่ิงท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการท่ี

เกี่ยวข้อง  
ข) ผลการปฏิบัติการแก้ไข 

10.3 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (continual improvement) 
องค์กรต้องด าเนินการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องอย่างเหมาะสม เพียงพอ และ

มีประสิทธิผลต่อระบบบริหารคุณภาพ องค์กรจะต้องพิจารณาผลลัพธ์จากการวิเคราะห์และการ
ประเมิน และผลจากการทบทวนระบบบริหารคุณภาพ เพื่อพิจารณาความจ าเป็นหรือโอกาสท่ีใช้ระบุ
เป็นส่วนหนึ่งของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

2.5 ควำมส ำคัญของแผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การวิเคราะห์งาน เป็นกระบวนการก าหนดลักษณะขอบเขตของงานต่างๆ โดยมี 

การส ารวจและศึกษา เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับงานอย่างครบถ้วน เช่น รายละเอียดลักษณะงานและ
การปฏิบัติงาน เวลา และการเคล่ือนไหวของงาน ปริมาณงาน รวมถึงวิธีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้น   
การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการท่ีมีความส าคัญ เป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อหน่วยงาน ช่วยให้สามารถ
ระบุรายละเอียดในเอกสารเกี่ยวกับข้อก าหนดของมาตรฐานการท างาน เกิดประโยชน์ต่อการวางแผน
งาน การปฏิบัติงาน การประเมินผลงาน และการพัฒนางาน ช่วยให้เกิดความเข้าใจในงาน  แต่ละชนิด 
ส่งผลให้ท างานบรรลุผลส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้น หน่วยงานควรพิจารณา
กระบวนการปฏิบัติงาน และจัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อความมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การก ากับดูแล ควบคุมภายในของหน่วยงาน และการ
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  ซึ่งแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน ช่วยส่ือ
ความหมายท่ีชัดเจน เข้าใจง่าย สะดวกต่อการล าดับขั้นตอนในการท างานได้ดีกว่าการบรรยายเป็น
ตัวอักษร ช่วยระบุข้ันตอน รายละเอียดของกระบวนการท างานต่างๆ ของหน่วยงาน วิธีการควบคุม/ะ
ประเมินผลการปฎิบัติงาน ท าให้ไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า
ควรท าอะไรก่อนหลัง และควรปฏิบัติอย่างไรเมื่อใด และกับผู้ใด รวมท้ังตรวจสอบง่าย ช่วยให้ค้นหา
ความผิดพลาดของล าดับการท างานได้อย่างรวดเร็ว 
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ในการจัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน นิยมใช้สัญลักษณ์ ดังนี้ 

ตารางท่ี 1  สัญลักษณ์ท่ีใช้ในแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

สัญลักษณ์ ความหมาย ตัวอย่างการใช้ ค าอธิบาย 
 แสดงการเริ่มต้น หรือ

ส้ินสุดของแผนผังขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

 
เริ่ม 

 
หยุด 

ใช้เป็นสัญลักษณ์
แทนการเริ่มต้น หรือ
ส้ินสุดการท างาน 
 
 

 แสดงการประมวลผล  
เจ้าพนักงานธุรการ

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ใช้เป็นสัญลักษณ์
แทนการด าเนินงาน 
กิจกรรม หรือ 
การปฏิบัติงาน 

 แสดงการเปรียบเทียบ 
หรือการตัดสินใจ 

ตามเงื่อนไข  
 
 

 
  ไม่ใช่       ใบเบิก 
               ถูกต้อง 
 
                     ใช่ 

ใช้เป็นสัญลักษณ์แทน
การเปรียบเทียบ 
หรือตัดสินใจตาม
เงื่อนไข ถ้าใช่ (yes) 
หรือจริง (true) ต้อง
ด าเนินการอย่างไร  
ถ้าไม่ใช่ (no) หรือ 
เท็จ (false) ต้อง
ด าเนินการอย่างไร 

 เส้นแสดงทิศทางล าดับ
ของการท างาน 
ตามปลายลูกศร 
 
 
 

 
ผู้รับบริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 
ในแบบประเมิน 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
รับแบบประเมิน 

 

แสดงทิศทาง หรือ
การเคล่ือนไหว 
ของงาน 
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ตารางท่ี 1 (ต่อ) 

สัญลักษณ์ ความหมาย ตัวอย่างการใช้ ค าอธิบาย 
 แสดงจุดต่อเนื่องจาก 

ท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึง่
ภายในหน้าเดียวกัน 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
รับแบบประเมิน 

 
A 

 

เมื่อมีการด าเนินงาน 
ท ากิจกรรม ปฏิบัติ 
งานเรียบร้อยแล้ว  
ให้ท าตามท่ีจุด
ต่อเนื่อง A ท่ีอยู่ 
หน้าเดียวกัน 

 แสดงจุดต่อเนื่องจาก 
ท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึง่ 
ซึ่งอยู่คนละหน้า 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ท าเรื่องขออนุมัติ 
ในหลักการ 

 
 B  
 

เมื่อมีการด าเนินงาน   
ท ากิจกรรม 
ปฏิบัติงานเรียบร้อย
แล้ว ให้ท าตามท่ีจุด
ต่อเนื่อง B ท่ีอยู่ 
คนละหน้า 

 การอธิบายส่วนใดส่วน
หนึ่ง หรือเพิ่มเติม หรือ
หมายเหตุ 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ         

สรุปยอดคงเหลือ 
 

หน่วยงานควรท า           
ทุกเดือน และ             
ส่งรายงาน                           

ใช้เป็นสัญลักษณ์
แทนการอธิบาย
เพิ่มเติม 

ท่ีมา : ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง, 2558 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องเป็นล าดับข้ันชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฎิบัติงาน ผู้ควบคุมงาน     
ผู้ประเมิน และผู้รับบริการ สามารถเข้าใจได้ง่าย และยึดถือเป็นหลักในการปฎิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยท่ีการจัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 

ขั้นที่ 1  การวิเคราะห์ระบบ 
เพื่อให้ทราบลักษณะงาน ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการ ล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งการใช้วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ 
1) วิธีวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาทิศทางในการด าเนินการและ

จุดมุ่งหมายของงาน เพื่อบรรลุจุดมุ่งหมายท่ีต้ังไว้  โดยก าหนดการปฏิบัติงานตามระเบียบทางราชการ 
และประสบการณ์ 

2) วิเคราะห์หน้าท่ี  เพื่อก าหนดหน้าท่ีของผู้ปฏิบัติงาน 
3) วิเคราะห์งาน  เพื่อก าหนดส่ิงท่ีต้องการกระท าตามหน้าท่ีท่ีได้ก าหนดไว้               
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4) วิเคราะห์วิธีการ วัสดุ และอุปกรณ์  เพื่อก าหนดหลักการปฏิบัติ วิธีการ การใช้
วัสดุ และอุปกรณ์ท่ีจะน าไปสู่จุดมุ่งหมาย 

ขั้นที่ 2  การสังเคราะห์ระบบ 
เพื่อสรุปเนื้องานและขั้นตอนต่างๆ ให้เป็นไปตามล าดับขั้นตอนท่ีเป็นข้อความ

บรรยาย ให้ออกมาเป็นแผนผัง 
1) เลือกวิธีการหรือกลวิธี  เพื่อหาช่องทางไปสู่จุดมุ่งหมาย แล้วทดสอบและ

ทดลองวิธีการ  เพื่อปรับปรุงให้เหมาะสมกับข้อมูลจากขั้นท่ี 1 
2) แก้ไขและปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีความคล่องตัวใน

การน ามาปฏิบัติ 
3) ประเมินประสิทธิภาพการด าเนินงาน และแก้ปัญหาข้อบกพร่องแล้วประเมิน

ประสิทธิผล 

ขั้นที่ 3  การสร้างแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อสร้างแบบจ าลองจากข้อมูลจากขั้นท่ี 1 และ 2 น ามาถ่ายทอดออกมาเป็น

แผนผังท่ีมองเห็นได้อย่างชัดเจน ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจโครงสร้าง องค์ประกอบ และขั้นตอนในการ
ด าเนินงาน สามารถตรวจสอบหรือท านายผลท่ีจะเกิดขึ้นก่อนท่ีจะน าระบบไปใช้จริง 

ขั้นที่ 4  การทดลองแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานและการปรับปรุง 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานน าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานไปทดลองใช้ปฏิบัติงาน 

รวบรวมปัญหา แก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมและมีความคล่องตัว 
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บทท่ี 3 
กำรด ำเนินงำนเพ่ือขอยื่นรับรองระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 

 
3.1 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเพือ่ขอยืน่รับรองระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001 

จากการวิเคราะห์การด าเนินงานบริหารท่ัวไป สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อขอยื่น
รับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 สามารถแบ่งเป็น 3 ข้ันตอน  ดังนี้ 

 3.1 ขั้นตอนเตรียมกำรก่อนยื่นขอรับรองระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 
3.1.1 วิเครำะห์เปรียบเทียบ ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015 

กรณีหน่วยงานได้รับการรับรอง ISO 9001:2008 อยู่ก่อนแล้วซึ่งมีก าหนดส้ินสุด
การรับรองในวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ. 2561 และมีความประสงค์พัฒนางาน ต่อไปเพื่อขอรับรอง  
ISO 9001:2015 องค์กรสามารถน าเอกสารของ ISO 9001:2008 มาปรับปรุงเพื่อให้สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดของ ISO 9001:2015 ได้วิเคราะห์เปรียบเทียบ ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015        ดัง
แสดงในตารางท่ี 2 

ตารางท่ี 2  ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบ ISO 9001:2008 กับ ISO 9001:2015 

ประเด็น ISO 9001:2008 ISO 9001:2015 
1. ข้อก าหนด 
   ท่ีต้องยึดถือ 

เป็นหลัก
ปฏิบัติ 

ข้อ 4 ถึง ข้อ 8 รวม 5 ข้อ ข้อ 4 ถึง ข้อ 10 รวม 7 ข้อ 
ข้อ 4 ระบบบริหารคุณภาพ  
       การบริหารองค์กร ความเป็นมา 
       วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง  
       หน้าท่ี การมอบงาน นโยบาย 
       คุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ  
       การส่ือสาร 

ข้อ 4 บริบทขององค์กร  
       คล้ายข้อก าหนดเดิมแต่เพิ่มใน 
       เรื่องการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน/ 
       ภายนอก ค่านิยม/วัฒนธรรม 
       องค์กร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย * 
ข้อ 6 การวางแผน 
       วิเคราะห์และจัดการความเส่ียง/ 
       โอกาส * 

ข้อ 5 ความรับผิดชอบการบริหาร 
       ความมุ่งมั่น นโยบาย  
       การสนับสนุน และ 
       ความรับผิดชอบของ 
       ผู้น าองค์กร 

ข้อ 5 ภาวะผู้น า  
       เหมือนเดิม 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 

ประเด็น ISO 9001:2008 ISO 9001:2015 
 ข้อ 6 การบริหารทรัพยากร ข้อ 7 การสนับสนุน 

       ทรัพยากรบุคคล การฝึกอบรม 
       โครงสร้างพื้นฐาน สิ่งแวดล้อม  
       งบประมาณ ความรู้ * การส่ือสาร  
       เอกสาร 

ข้อ 7 ผลิตภัณฑ์  
       (รวมถึงบริการ) 
 

ข้อ 8 การปฎิบัติงาน 
    ผลิตภัณฑ์ บริการ * 
    การวางแผนและควบคุม 
    การปฏิบัติงาน การควบคุม 
    ผู้ให้บริการภายนอก  

ข้อ 8 การตรวจวัด วิเคราะห์- 
       ประเมินผล และการปรับปรุง 

ข้อ 9 การประเมินสมรรถนะ 
ข้อ 10 การปรับปรุง 

2. หลักการ
บริหาร
คุณภาพ 

 

8 หลักการ  ได้แก่ 7 หลักการ  ได้แก่ 
(1) มุ่งเน้นลูกค้า 
(2) ภาวะผู้น า 
(3) ความสัมพันธ์ของบุคลากร 
(4) การบริหารเชิงกระบวนการ 
(5) การบริหารเชิงระบบ 
(6) การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
(7) การตัดสินใจด้วยข้อมูลความจริง 
(8) การได้ประโยชน์ร่วมกนั 

(1) มุ่งเน้นลูกค้า 
(2) ภาวะผู้น า 
(3) ข้อสัญญาของบุคลากร 
(4) การบริหารเชิงกระบวนการ 
(5) การปรับปรุง 
(6) การตัดสินใจด้วยข้อมูลหลักฐาน 
(7) การบริหารแบบมีส่วนร่วม 

3. บุคลากร
จัดการ 

   ระบบบริหาร 
   คุณภาพ 

ก าหนดให้มีผู้บริหารสูงสุดระบบบริหาร
คุณภาพ (Top management, TM) 

ระบุไม่ชัดเจนว่าต้องมีผู้บริหารสูงสุดระบบ
บริหารคุณภาพ แต่กล่าวถึงในข้อก าหนด 
3.1.1 ดังนี้  ผู้บริหารสูงสุด หมายถึง บุคคล 
หรือกลุ่มบุคคลท่ีมีอ านาจสูงสุดในการส่ัง
การและควบคุมองค์กร จึงต้องคงไว้ใน
ฐานะผู้น าองค์กรตามกฎหมาย ดังนั้น
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
ท าหน้าท่ีเป็นผู้บริหารสูงสุดระบบบริหาร
คุณภาพโดยต าแหน่ง 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 

ประเด็น ISO 9001:2008 ISO 9001:2015 
 ก าหนดให้มตัีวแทนฝ่ายบริหาร

(quality management 
representative, QMR) 

ไม่ได้ก าหนดให้มีตัวแทนฝ่ายบริหาร แต่
จ าเป็นต้องมี เนื่องจากท าหน้าท่ีบริหาร
จัดการระบบบริหารคุณภาพ  ดังนั้น 
ผู้บริหารสูงสุดฯ ต้องแต่งต้ัง “ผู้จัดการ
ระบบบริหารคุณภาพ (quality 
manager, QM)” ใช้เรียกช่ือแทน 
“ตัวแทนฝ่ายบริหาร” เพื่อให้ช่ือ
สอดคล้องกับหน้าท่ี 

ก าหนดให้มีผู้ควบคุมเอกสาร 
(document control Clerk, DCC) 

ไม่ได้ก าหนดให้มีผู้ควบคุมเอกสาร แต่
จ าเป็นต้องมี ดังนั้น ผู้บริหารสูงสุดฯ ต้อง
แต่งต้ัง “ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพ” * เพื่อท าหน้าท่ีจัดการเอกสาร 
และอื่นๆ ได้แก่ การแก้ไขและป้องกัน
ข้อบกพร่อง ข้อร้องเรียน ประเมิน
สมรรถนะ ช่วยงานตรวจติดตามภายใน 
จัดประชุม ประสานงาน ฯลฯ 

 ตัวแทนฝ่ายบริหาร แต่งต้ัง 
- หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามภายใน 
- ผู้ตรวจติดตามภายใน 
 

ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ แต่งต้ัง  
- หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามภายใน 
- ผู้ตรวจติดตามภายใน 
หมายเหตุ 
- บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ ต้องมี
ความรู้เกี่ยวกับข้อก าหนด ISO 
9001:2015 โดยวิธีอบรม/สอนงาน/
เรียนรู้ด้วยตนเอง ฯลฯ 
- ผู้ตรวจติดตามภายใน ต้องมีความรู้
เกี่ยวกับงานท่ีจะตรวจ ข้อก าหนด และ
การตรวจติดตามภายใน ISO 9001:2015 
โดยวิธีอบรม/สอนงาน/เรียนรู้ด้วยตนเอง 
และไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับขอบข่ายงานท่ี
จะตรวจ 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 

ประเด็น ISO 9001:2008 ISO 9001:2015 
4. เอกสาร การควบคุมเอกสาร 

(control of documents) 
- คู่มือคุณภาพ 
- การควบคุมเอกสาร 
- การควบคุมบันทึก (ฟอร์ม/สมุด) 
- การตรวจติดตามภายใน 
- การประชุมทบทวนระบบบริหาร 
- การปฏิบัติการแก้ไข 
- การปฏิบัติการป้องกัน 
- รายงานการประเมินผล 
ฯลฯ 

สารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
(documented information) *  
มี 2 รูปแบบ คือ 
1. เอกสารส่ิงพิมพ์ เอกสารวิชการ 

  2. เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
     ไฟล์คอมพิวเตอร์ วีดิโอ  
     ส่ือบันทึกเสียง รูปภาพ ฯลฯ 
มีลักษณะ 
- น ามาใช้อย่างเป็นทางการ 
- บ่งช้ีได้ชัดเจน (มีรหัส/เลขท่ี) 
- ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจหรือเป็น
หนังสือราชการเวียน/แจ้ง/ส่ังการ/ 
กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ/ค าส่ัง 

- การบ่งช้ี/อ้างอิง  
- เอกสารส่ิงพิมพ์แต่ละเรื่อง 
- เอกสารส่ิงพิมพ์หลายเรื่องรวมใส่แฟ้ม 
- เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
- ส่ือบันทึกข้อมูล ได้แก่ ฮาร์ดดิสค์ ซีดี 
และแฟลชไดรว์   

- ตัวระบุแหล่งข้อมูลบนเว็บไซต์ 
ตัวอย่างสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารหลัก  
- คู่มือระบบบริหารคุณภาพ 
- การควบคุมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
- การตรวจติดตามภายใน 
- การประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 
- แผนยุทธศาสตร์ / แผนปฏิบัติการ 
- ต ารา แบบฟอร์ม สมุด รายงาน 
  กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ/ค าส่ัง 
ฯลฯ 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 

ประเด็น ISO 9001:2008 ISO 9001:2015 
5. การประเมิน

สมรรถนะ
ของระบบ
บริหาร
คุณภาพ 

ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
ผู้ส่งมอบสินค้า/บริการ 
ประเมินพนักงานจ้างเหมา 
ประเมินผู้รับจ้าง 

สมรรถนะขององค์กร * 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
ประเมินผู้ให้บริการภายนอก 
  - ผู้ส่งมอบสินค้า/บริการ   
  - พนักงานจ้างเหมา 
  - ผู้รับจ้าง 
ประเมินความเส่ียงและโอกาส 

6. การปรับปรุง การตรวจติดตามภายใน 
การปฏิบัติการแก้ไข 
 
 
 
การปฏิบัติการป้องกัน 
 
การประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 

การตรวจติดตามภายใน 
การปฏิบัติการแก้ไข 
การจัดการข้อร้องเรียน / เสนอแนะ
ปรับปรุง 
 
การบริหารจัดการความเส่ียง * 
 
การประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 

7. การตรวจวัด การควบคุมอุปกรณ์ 
การตรวจวัดและเฝ้าติดตาม 

ทรัพยากรการเฝ้าระวังและการตรวจวัด * 
เช่น สอบเทียบหรือทวนสอบห้องเย็น  
เครื่องช่ังขยะ ฯลฯ 

 

หมายเหตุ   *  เปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติม 

 3.1.2 กำรวิเครำะห์ข้อก ำหนดของระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 
คณะท างานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ตามค าส่ังสถาบันสุขภาพสัตว์

แห่งชาติ ท่ี 18/2560 เรื่อง แต่งต้ังบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ลงวันท่ี 26 เมษายน 
2560 ประชุมเพื่อท าการวิเคราะห์ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ได้ข้อสรุปท่ี
เป็นจุดเน้นท่ีต้องน ามาประยุกต์ใช้กับการพัฒนางานบริหารท่ัวไปของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ซึ่ง
ต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับข้อก าหนดก่อนการยื่นขอรับรอง ดังแสดงในตารางท่ี 3 
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ตารางท่ี 3  ผลการวิเคราะห์ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

ข้อก าหนด 
ISO 9001:2015 

หัวข้อ การด าเนินการก่อนยื่นขอรับรอง 

4 
 

บริบทขององค์กร - ระบโุครงสร้างองค์กร เพื่อก าหนดขอบข่ายงานท่ีจะ
อยู่ในระบบบริหารคุณภาพ 

- วิเคราะห์ประเด็นภายใน/ภายนอก ปัจจัยทางบวก/
ลบ ความเข้าใจ ความต้องการ และความคาดหวังของ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การจัดการความเส่ียงและโอกาสท่ี
เกี่ยวข้องกับองค์กร 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยการก าหนด
วิสัยทัศน์ นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ  
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และแผนปฏิบัติงาน 

- ก าหนดขอบข่ายของระบบการบริหารคุณภาพ 6  
งาน คือ งานธุรการ งานพัสดุ งานการเงนิและบัญชี 
งานแผนและงบประมาณ งานช่าง และงานยานยนต์ 

- ด าเนินการให้เป็นไปตามระบบบริหารคุณภาพ และ
จัดใหม้ีเอกสารตามความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานให้
บรรลุผลตามเป้าหมาย 

5 การเป็นผู้น า  ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ในฐานะ
ผู้บริหารสูงสุด มีอ านาจส่ังการ ตัดสินใจ ควบคุม    
โน้มน้าว และบริหารงานตามกฎระเบียบราชการ 
เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานให้แก่องค์กรด้วย
ความเต็มใจและตามก าลังความสามารถให้บรรลุ
เป้าหมายขององค์กรร่วมกัน มอบหมายงาน สนับสนุน
การพัฒนาบุคลากรและทรัพยากรท่ีจ าเป็น  

6 การวางแผน  ต้องระบุความเส่ียงและโอกาสให้เช่ือมโยงไปยังระบบ
การบริหารคุณภาพในข้อก าหนดท่ี 4.1 และ 4.2 
วางแผนเพื่อประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน  
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ตารางท่ี 3  (ต่อ) 

ข้อก าหนด 
ISO 9001:2015 

หัวข้อ การด าเนินการก่อนยื่นขอรับรอง 

7 การสนับสนุน  - เตรียมความพร้อมด้านทรัพยากรนุษย์ สาธารณูปโภค
พื้นฐาน และสภาพแวดล้อมในการท างานท้ังด้านสังคม 
จิตใจ และกายภาพ  

- จัดการองค์ความรู้ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- จัดท าสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารและข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและใช้เป็น
หลักฐานเพื่อแสดงถึงผลลัพธ์ 

- สอบเทียบหรือทวนสอบเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้อง 2 รายการ คือ ห้องเย็นเก็บสารเคมี และ
เครื่องช่ังขยะ 

8 การปฏิบัติงาน - การวางแผนและควบคุมการปฏิบัติงาน โดยการ
ออกแบบและจัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบทางราชการ ก าหนดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน และการตรวจติดตาม เป็นเอกสารส าหรับ
ให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานต่างๆ 

- ประชาสัมพันธ์ในผู้รับบริการทราบถึงงานท่ีให้บริการ 
- จัดให้มีช่องทางการร้องเรียนของผู้รับบริการ 
- ควบคุมกระบวนการของผู้ให้บริการภายนอก เช่น 

แม่บ้าน คนสวน พนักงานขับรถยนต์ เจ้าหน้าท่ีรักษา
ความปลอดภัยด้วยสัญญาจ้าง รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ และเงื่อนไขการท างาน 

- ระบุวิธีการควบคุมของการเปล่ียนแปลง เช่น นายช่าง
เทคนิคคนท่ี 1 ไม่อยู่ คอมพิวเตอร์ขัดข้อง ต้อง
ด าเนินการอย่างไร เป็นต้น 

9 การประเมินสมรรถนะ - ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ และตัวชี้วัด
ความส าเร็จของงาน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างเหมาและผู้
ให้บริการภายนอก 

- ตรวจติดตามภายใน 
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ตารางท่ี 3  (ต่อ) 

ข้อก าหนด 
ISO 9001:2015 

หัวข้อ การด าเนินการก่อนยื่นขอรับรอง 

  - ประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ ท้ังนี้ต้อง
ด าเนินการอย่างน้อย 1 ครั้ง ก่อนการยื่นขอรับรอง  

10 การปรับปรุง กรณีมีข้อบกพร่องจากการตรวจติดตามภายใน หรือพบ
ระหว่างการปฏิบัติงาน มีข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะ
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต้องมีหลักฐานการปรับปรุงแก้ไข 
ท้ังนี้ ต้องน าเข้าพิจารณาและลงมติในการประชุม
ทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 

 
3.1.3  กำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนบุคลำกร 

เตรียมบุคลากรส าหรับจัดการงานตามระบบบริหารคุณภาพ โดยต้องเป็นผู้บริหารสูงสุด
ของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ และผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไปใน 6 ขอบข่ายงาน ได้แก่ งานธุรการ งาน
ยานยน ต์  งาน ช่ าง งานพั ส ดุ  งานการเงิ น และบั ญ ชี  และ  งานแผนและงบประมาณ  ดั งนี้  
                            3.1.3.1 ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ในฐานะต้องมีนโยบายและ
มุ่งมั่นพัฒนางานบริหารท่ัวไปตามระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ต้องมีการประกาศนโยบายเพื่อพัฒนา
งานบริหารท่ัวไปด้วยระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001  

3.1.3.2 ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ส่ังการให้หัวหน้าฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปใน 6 ขอบข่ายงาน ศึกษาข้อดีและข้อเสียของการน าระบบ
บริหารคุณภาพมาใช้ภายในองค์กร และน าเสนอในการประชุมหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/ฝ่าย  

3.1.3.3 หลังจากท่ีประชุมหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/ฝ่ายมีมติเห็นชอบให้พัฒนางาน
บริหารท่ัวไปใน 6 ขอบข่ายงานตามระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 เนื่องจากได้ข้อสรุปว่าระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001 มีประโยชน์ต่อองค์กร  ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติมอบหมายให้
หัวหน้างานบริหารท่ัวไปใน 6 ขอบข่ายงาน ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ ISO 9001 ฉบับท่ีประกาศใช้ล่าสุด 
จากแหล่งต่างๆ ศึกษาดูงานหน่วยราชการท่ีได้รับการรับรอง ISO 9001 เช่น กรมสุขภาพจิต กระทรวง
สาธารณสุข กรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นต้น 

3.1.3.4 การเตรียมบุคลากรและทบทวนกระบวนงานบริหารท่ัวไปใน 6 ขอบเขต
งานตามข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ โดยออกเป็นค าส่ังสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ดังนี้ 

1) เตรียมบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
- เป็นผู้น าองค์กรสูงสุดท่ีมีอ านาจหน้าท่ี ตัดสินใจ ควบคุม แก้ไข และ

ส่ังการผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้บริหารสูงสุดระบบบริหารคุณภาพ โดยท่ีผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ปฏิบัติหน้าท่ีนี้โดยต าแหน่ง อาจจะมีผู้ช่วยผู้บริหารสูงสุดระบบบริหาร
คุณภาพ 1 – 2 คน โดยแต่งต้ังจากหัวหน้ากลุ่มหรือผู้เช่ียวชาญท่ีได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลงาน
บริหารท่ัวไป หรืองานระบบมาตรฐานของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เช่น หัวหน้าหน้ากลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารคุณภาพห้องปฏิบัติการ หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการสุขภาพสัตว์ เป็นต้น 
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- ผู้ จัดการระบบบริหารคุณภาพ  แต่งต้ังจาก ผู้ ท่ีมีความรอบรู้ 
ประสบการณ์ และบริหารจัดการงานบริหารงานท่ัวไป โดยท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นผู้มีความ
เหมาะสมท่ีสุด เนื่องจากปฏิบัติงานและรับผิดชอบโดยตรงใน 6 ขอบข่ายงาน 

- ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ จ านวน 1 ถึง 3 คน แต่งต้ังจาก
ผู้ปฏิบัติงานใน 6 ขอบข่ายงาน มีความรู้และความสามารถด้านงานบริหารท่ัวไป งานบริหารบุคคล การ
ใช้โปรแกรมส านักงาน มีมนุษยสัมพันธ์ดี และมีความอดทนในการปฏิบัติงานด้านเอกสาร  

- หัวหน้าขอบข่ายงาน แต่งต้ังจากผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความอาวุโสสูงสุดใน
แต่ละขอบข่ายงาน 

- คณะผู้ปฏิบัติงาน แต่งต้ังจากผู้ปฏิบัติงานทุกคนในแต่ละขอบข่ายงาน 
- หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามภายใน แต่งต้ังจากผู้ท่ีมีประสบการณ์ใน

การปฏิบัติหน้าท่ีผู้ตรวจติดตามภายในของระบบคุณภาพอื่นๆ เช่น ISO/IEC 17025, ISO 14001 เป็น
ต้น เป็นผู้ตรวจติดตามภายในท่ีมีความอาวุโสสูงสุด หรือเป็นผู้ท่ีมีความรู้ในระบบบริหารคุณภาพ ISO 
9001 อาจจะเคยผ่านการอบรมหลักสูตรข้อก าหนด การประยุกต์ใช้และการตรวจติดตามภายในระบบ
บริหารคุณภาพ ISO 9001 และไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในขอบข่ายงานท่ีจะตรวจติดตามภายใน 

- ผู้ตรวจติดตามภายใน จ านวน 1 ถึง 2 คน ต่อ 1 ขอบข่ายงาน 
แต่งต้ังจากผู้ท่ีมีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ตรวจติดตามภายในของระบบคุณภาพอื่นๆ เช่น 
ISO/IEC 17025, ISO 14001 เป็นต้น หรือเป็นผู้ท่ีมีความรู้ในระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 อาจจะ
เคยผ่านการอบรมหลักสูตรข้อก าหนด การประยุกต์ใช้และการตรวจติดตามภายในระบบบริหารคุณภาพ 
ISO 9001 และไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในขอบข่ายงานท่ีจะตรวจติดตามภายใน 

2) ทบทวนกระบวนงานบริหารท่ัวไป 
- ขั้นตอนการใหบ้ริการ 
- การส่ือสารกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- วิธีการประเมินสมรรถนะ และการปรับปรุง 
- จัดหาสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารหรือแหล่งข้อมูลส าหรับใช้เป็นคู่มือ

ในการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ครอบคลุมขอบข่ายงานท่ีขอรับรอง รวมท้ังกฎระเบียบทางราชการท่ีต้อง
น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

3.2 ขั้นตอนกำรพัฒนำงำนตำมข้อก ำหนดระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015 
3.2.1 วิเครำะห์บริบทขององค์กร 

คณะท างานระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ท าการวิเคราะห์บริบทของสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ ได้แก่ วิสัยทัศน์ ทิศทางยุทธศาสตร์ วัฒนธรรม/ค่านิยม ประเด็นภายใน/ภายนอก 
และผลกระทบทางบวก/ลบ ความเข้าใจความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การ
ด าเนินการเพื่อระบุความเส่ียง/โอกาส การวางแผนปฏิบัติการเพื่อจัดการเส่ียง/โอกาส ขอบเขตงาน
บริหารท่ัวไป นโยบายคุณภาพ และขอบเขตงาน/กระบวนงาน/ทรัพยากรท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน  ได้
ข้อสรุป ดังนี้ 

3.2.1.1 วิสัยทัศน์ 
 

สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เป็นองค์กรหลักทางวิชาการด้านสุขภาพสัตว์ของประเทศท่ีได้
มาตรฐานสากล และเป็นศูนย์อ้างอิงด้านสุขภาพสัตว์ในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
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3.2.1.2 ทิศทำงยุทธศำสตร์ 
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีทิศทางยุทธศาสตร์ท่ีก าหนดปณิธาน  ดังนี้ 

มุ่งมั่น เป็นเลิศทางวิชาการด้านสุขภาพสัตว์ในภูมิภาค 
มุ่งเป็น ห้องปฏิบัติการต้นแบบด้านระบบคุณภาพ 
มุ่งสู่ องค์กรสร้างนวัตกรรมสุขภาพสัตว์เชิงพาณิชย์ 

3.2.1.3 วัฒนธรรมและค่ำนิยม 
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เป็นหน่วยงานราชการท่ีเน้นการท างานตรง

ตามกฎระเบียบของทางราชการ หลักการบริหารราชการบ้านเมืองท่ีดี ความประหยัด การท างานเป็น
ระบบ ยึดมั่นในคุณธรรม ความรักสามัคคี ความซื่อสัตย์สุจริต การตรงต่อเวลา พัฒนาการให้บริการ 
เตรียมพร้อมต่อการเปล่ียนแปลง และน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและสร้าง
ความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการมากขึ้น  โดยท่ีเน้นในด้านทุนองค์กร (organization capital) ซึ่งเป็น
ความสามารถขององค์กรท่ีสามารถใช้ประโยชน์และช่วยในด้านการจัดการกระบวนการเปล่ียนแปลงท่ี
เกิดขึ้น โดยท่ีค านึงถึงปัจจัยภายในและภายนอกองค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการด าเนินงานภายในองค์กร เช่น ค่านิยม ภาวะผู้น า การอุทิศตน  ความมุ่งมั่นในการ
ท างาน  การท างานเป็นทีม การจัดการความรู้ ฯลฯ ซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการช่วยให้องค์กร
สามารถด าเนินการได้ตามยุทธศาสตร์ท่ีก าหนดไว้ ดังนั้น วัฒนธรรมองค์กรจึงสามารถช่วยให้การ
ขับเคล่ือนประสิทธิภาพขององค์กรท้ังด้านกระบวนการท างานภายในให้สูงขึ้น และท าให้ เกิดคุณค่ากับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

จากการวิเคราะห์วัฒนธรรมองค์กร สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติได้ก าหนดค่านิยม
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ โดยยึดถือค่านิยมกรมปศุสัตว์ คือ  “I2-SMART” ซึ่งจะเป็นฐานของการ
สร้างวัฒนธรรมขององค์กร และเป็นส่ิงท่ีก าหนดถึงพฤติกรรมของบุคลากร เพื่อให้การด าเนินงานของ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล บรรลุตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์คุณภาพท่ีก าหนดไว้  ซึ่งตัวย่อมีความหมาย  ดังนี้ 

  I  (ตัวท่ี 1) ย่อมาจากค าว่า innovation (a new idea or method, or the 
use of new ideas and methods) หมายถึง มุ่งเน้นนวัตกรรม โดยท่ีสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ
ต้องการให้บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ มุ่งสร้างนวัตกรรมทางด้านบริหารงานท่ัวไป เพื่อเป็นองค์
ความรู้ท่ีส าคัญของการพัฒนาการบริการด้านบริหารท่ัวไปและเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญส าหรับการเพิ่มขีด
ความสามารถในการพัฒนาองค์กรและเพิ่มความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

   (1)  น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยให้การปฏิบั ติงานเพื่อลด
ระยะเวลาและเพิ่มความถูกต้องของการท างาน 

(2)  รวบรวมองค์ความรู้ของงานบริหารท่ัวไปเพื่อจัดท าขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและการขอรับบริการท่ีสอดคล้องกับกฎระเบียบทางราชการ และส่ือสารไปยังผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียรับทราบผ่านช่องทางต่างๆ ในยุคใหม่ จะลดการใช้กระดาษ 

  I  (ตัวที่ 2) ย่อมาจากค าว่า integration (to mix with and join society or 
a group of people, often changing to suit their way of life, habit, and customs) หมายถึง 
บูรณาการการท างาน บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ต้องตระหนักถึง
การท างานร่วมกันเป็นทีมในทุกหน่วยงาน มีการเช่ือมโยงสอดประสานกันอย่างเป็นระบบ ภายใต้การบูร
ณาการร่วมกันท้ังองค์กร  ประกอบด้วย 
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   (1)  แต่งต้ังคณะผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขอบข่ายท่ีขอรับรอง 
   (2)  ทุกขอบข่ายมีการปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกันอย่างมีระบบ 
  S ย่ อม าจากค าว่ า  standard (a pattern or model that is generally 

accepted) หมายถึง มีมาตรฐาน การมุ่งเน้นความมีมาตรฐานในทุกๆ งานด้านบริหารท่ัวไปท่ีด าเนินการ 
ต้องการกระตุ้นให้บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพตระหนักถึงความมีมาตรฐานในทุกหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ต้ังแต่งานประชาสัมพันธ์ไปจนถึงการให้บริการและส่งมอบบริการ  ประกอบด้วย 

(1)  ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีก าหนดไว้ 
(2)  ปฏิบัติงานตรงตามกฎระเบียบทางราชการอย่างเคร่งครัด  
(3)  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ไม่บิดเบือนเพื่อ

ประโยชน์ต่อตนเอง 
(4)  ไม่ให้ร้ายหรือใส่ความผู้อื่นท้ังต่อหน้าและลับหลัง 
(5)  รักษาค าพูดและความลับ จนเป็นผู้ท่ีเช่ือถือได้  
(6)  มีจุดยืนท่ีชัดเจนในการท างานด้วยความมั่นคงเสมอต้นเสมอปลาย 
(7)  มีวินัย ตรงต่อเวลา 
(8)  พร้อมรับการตรวจสอบจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 M ย่อมาจากค าว่า mastery (great skill in a particular job or activity 
and complete control) หมายถึง ท างานอย่างมืออาชีพ บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพต้อง
ตระหนักและระลึกถึงความเป็นมืออาชีพอยู่เสมอในทุกๆ ความรับผิดชอบงาน เพื่อเป็นการยกระดับการ
ท างานของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติไปสู่ความเป็นมาตรฐานมากยิ่งขึ้น ประกอบด้วย 

(1)  ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการเรียนรู้ ศึกษา ฝึกอบรม รวมท้ัง
การแนะน าและถ่ายทอดความรู้อย่างทุ่มเทและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนาผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ให้บริการมืออาชีพ 

(2)  ให้การยอมรับและเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีส่วนร่วมใน
การก าหนดเป้าหมายขององค์กร 

(3)  ใส่ใจและช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานท้ังเรื่องงานและเรื่อง
ส่วนตัวตามความเหมาะสม 

(4)  ติดตาม ให้ค าแนะน าและชมเชยในผลงานและพฤติกรรมการ
ท างานของผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ รวมทั้งจัดสรรเงินเดือนและค่าจ้างท่ีเป็นธรรม 

(5)  สนับสนุน ให้ ผู้ปฏิบั ติ งาน ท่ีมีความรู้ความสามารถได้รับ
ผลตอบแทนและได้รับการยอมรับในต าแหน่งและหน้าท่ีการงานในองค์กร 

(6 )  ผู้ปฏิ บั ติ งาน ผ่านการฝึกฝนและ ฝึกอบรมจนมี ความรู้
ความสามารถท่ีเพียงพอในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วน ถูกกฎระเบียบทางราชการ และทันเวลา 
รวมทั้งผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด   

(7)  ผู้ปฏิบัติงานมีทัศนคติท่ีดีต่อการให้บริการและมีบุคลิกภาพของ
การเป็นผู้ให้บริการท่ีดี เช่น ใช้ค าพูด น้ าเสียง ท่าทางท่ีสุภาพและเป็นมิตร มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี     แต่ง
กายดี เป็นต้น 

(8)  ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมความพร้อมในการบริการเสมอด้วยการ
เตรียมตัว ข้อมูล เครื่องมือ อุปกรณ์ และสถานท่ีให้บริการ สถานท่ีท างานให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สวยงาม 
เป็นต้น 
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(9)  ผู้ปฏิบัติงานมีความมุ่งมั่นท่ีจะมอบบริการด้วยใจเพื่อตอบสนอง
ให้ตรงความต้องการหรือความคาดหมายของผู้รับบริการ เพื่อสร้างความประทับใจให้กับผู้รับบริการอยู่
เสมอ 

(10)  ผู้เกี่ยวข้องสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีผู้รับบริการร้องขอ ให้
ส าเร็จอย่างรวดเร็วและตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 

(11)  รับเป็นธุระในการด าเนินการ ไม่ปัดค าร้องขอของผู้รับบริการแม้
ไม่ใช่ความรับผิดชอบโดยตรง 

  A ย่อมาจากค าว่า agility (able to move your body, think quickly and 
clearly) หมายถึง คล่องตัวและพร้อมรับการเปล่ียนแปลง  การปรับบุคลิกภาพของบุคลากรในระบบ
บริหารคุณภาพให้มีความคล่องตัวและพร้อมรับการเปล่ียนแปลง เป็นหัวใจส าคัญประการหนึ่งของการ
ขับเคล่ือนสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ภายใต้สถานการณ์ทางเศรษฐกิจท่ีเกิดการเปล่ียนแปลงได้อยู่
ตลอดเวลาจากปัจจัยภายนอกท่ียากต่อการควบคุม หากบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ มีความ
ยืดหยุ่นและสามารถปรับตัวกับสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็ว ย่อมเกิดผลกระทบในเชิงลบได้ต ่า  
ประกอบด้วย 

(1)  รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นอย่างต้ังใจ และท าความเข้าใจอย่าง
ถี่ถ้วน 

(2)  ไม่ด่วนสรุปตัดสินความคิดหรือข้อเสนอแนะของผู้อื่นในขณะท่ี
ไม่มีข้อเท็จจริง 

(3)  คิดบวก และไม่ยึดถือความคิดของตนเองว่าถูกต้องท่ีสุด 
(4)  กล้าแสดงความคิดเห็นโดยไม่ค านึงถึงต าแหน่ง คุณวุฒิ วัยวุฒิ  
(5)  กล้ายอมรับในความผิดพลาดของตนเอง 
(6)  กล้าตัดสินใจบนพื้นฐานความรู้ ท่ีถูกต้อง ถูกกฎระเบียบ และ

เหมาะสม 
(7)  ตัดสินใจในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย ตามขอบเขต

อ านาจโดยใช้เหตุผล ข้อมูลรวมทั้งเรียนรู้จากข้อผิดพลาดท่ีผ่านมา 
(8)  สนับสนุนและรับผิดชอบต่อการตัดสินใจของผู้ใต้บังคับบัญชาและ

ของตนเอง 
(9)  ตัดสินใจโดยค านึงถึงผลประโยชน์ หรือผลกระทบของผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสียเพื่อให้การท างานบรรลุเป้าหมายอย่างราบรื่นและทันต่อสถานการณ์ 
(10)  กล้าตัดสินใจในสถานการณ์ฉุกเฉิน เพื่อไม่ให้งานหยุดชะงัก 

  R ย่ อม าจากค าว่ า  responsibility (something that it is your job or 
duty to deal, good judgment and the ability to act correctly and make decisions on 
your own) หมายถึง ความรับผิดชอบ เป็นหน้าท่ีหลักของผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการท่ีต้องรับผิดชอบ
ต่อ สังคมและประเทศชาติ โดยเฉพาะการปฏิบั ติหน้ า ท่ีของสถาบัน สุขภาพ สัตว์แห่ งชาติ  
ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐจ าเป็นต้องตระหนัก เข้าใจ และยึดถือปฏิบัติเป็นส าคัญ เพื่อลดปัญหาและ
ผลกระทบในเชิงลบท่ีอาจจะเกิดขึ้นในการท างานและท่ีมีต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ประกอบด้วย 

(1)  แสดงความรับผิดชอบ กระตือรือร้นใส่ใจกับงาน และร่วม
แก้ปัญหาในงานท้ังงานส่วนตัวและงานส่วนรวม 
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(2)  รักองค์กร ปกป้อง รักษา และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับ
องค์กร 

(3)  รักษาผลประโยชน์ขององค์กร 
(4)  ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และค านึงมาตรการประหยัดพลังงาน

ภาครัฐ  
(5)  ไม่เพิกเฉยในการแก้ไขเมื่อพบส่ิงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหาย

ต่อองค์กร 
(6)  ส่งเสริมและสนับสนุนนโยบายขององค์กร โดยต้ังใจท างานเพื่อ

ประโยชน์สูงสุดขององค์กร 
(7)  ทุ่มเทความรู้ ความสามารถ และเสียสละ เพื่อให้งานท่ีได้รับ

มอบหมายส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์ ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ 
(8)  อดทน ไม่ท้อถอยเมื่อพบอุปสรรค โดยยึดหลักท่ีว่าทุกปัญหามี

ทางแก้ไขเสมอ 
(9)  หาแนวทาง หรือวิธีการท่ีหลากหลายในการท างาน เพื่อให้ได้

ผลงานตามท่ีก าหนดไว้  
(10)  ตรวจสอบหรือทบทวนการท างานของตนเองอย่างสม่ าเสมอ 

เพื่อตอบสนองเป้าหมายองค์กร 

T ย่อมาจากค าว่า teamwork (the ability of a group of people to work 
well together) หมายถึง มุ่งมั่นในการท างานร่วมกัน  บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพต้องยึดถือและ
มุ่งมั่นการท างานร่วมกันเป็นทีมในขอบเขตงานด้านบริหารท่ัวไปและงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังภายในสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ และภายนอกระหว่างสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติกับภาคเอกชนและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านบริหารท่ัวไป เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ
ทางราชการ การให้บริการ และเพิ่มศักยภาพของการท างานในระบบบริหารคุณภาพ  ประกอบด้วย 

(1)  เน้นหลักประชาธิปไตย ให้ความส าคัญกับผู้ปฏิบัติงานทุกคนให้
โอกาส และสนับสนุนให้ทุกคนได้แสดงความสามารถ และยอมรับผลท่ีจะเกิดขึ้นร่วมกัน 

(2)  เข้าใจในบทบาทหน้าท่ีของตนเอง และมีความรับผิดชอบใน
หน้าท่ี รู้จักเสียสละประโยชน์ส่วนตนเพื่อส่วนรวม อีกท้ังให้ความร่วมมือและมีส่วนร่วมในกิจกรรม
ส่วนรวม 

(3)  ท างานโดยค านึงถึงภาพรวมเพื่อบรรลุเป้าหมายขององค์กร 
รายงานความก้าวหน้าในงานให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ให้ข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ และให้ค าแนะน า
เมื่อเห็นข้อผิดพลาด 

(4)  เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ มีน้ าใจให้ความช่วยเหลือผู้ร่วมงานเมื่อมีเหตุ
จ าเป็นโดยไม่ต้องร้องขอ 

(5)  ร่วมสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างานร่วมกัน 

 สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ได้มุ่งเน้นพัฒนาองค์กรและปลูกฝังค่านิยมของ
บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ ท้ัง 7 ประการ เพื่อให้ทัศนคติของผู้ปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กร ยอมรับใน
ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร มีความรู้สึกเป็นอันหนึ่งเดียวกันกับองค์กร มีความพร้อมและยินดีใช้
ความรู้ความสามารถท่ีตนเองมีอยู่อย่างเต็มท่ี เพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรมีประสิทธิภาพและมี
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ประสิทธิผล บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์คุณภาพท่ีก าหนดไว้ด้วย
กระบวนการ  ดังนี้ 

(1) การก าหนดแนวทาง วิธีการท่ีเป็นระบบชัดเจน ท าซ ้าได้  
(2) การน าไปปฏิบัติอย่างครอบคลุมทุกขั้นตอนตามแผนและทุกหน่วยงาน 
(3) การติดตามประเมินผล เรียนรู้ส่ิงท่ีด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อก าหนดของผู้รับบริการ 
(4) การด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายท่ีมีความสอดคล้องและเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกันภายในระบบบริหารงานคุณภาพ ได้แก่  วิ สัยทัศน์  พันธกิจ นโยบายคุณภาพ 
วัตถุประสงค์คุณภาพ แผนยุทธศาสตร์  การด าเนินงาน การวัดวิเคราะห์ และการปรับปรุง ท้ังในระดับ
กระบวนงาน หน่วยงาน และองค์กร 

3.2.1.4 กำรวิเครำะหป์ระเด็นภำยใน/ภำยนอก และผลกระทบทำงบวก/ลบ 
วิเคราะห์ประเด็นภายใน/ภายนอก และผลกระทบทางบวก/ลบ ตาม

บริบทของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดท่ี 4.1 ดังแสดงในตารางท่ี 4 
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     ตารางท่ี 4  ผลการวิเคราะห์ประเด็นภายในและภายนอกตามบริบทของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

ประเด็น วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ผลกระทบ 
การติดตามและ
ทบทวนข้อมูล 

1. ภายใน 
   1.1 ค่านิยม  

 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ตระหนักและยึดมั่น
การปฏิบัติราชการด้วย
ความถูกต้องและ
ให้บริการท่ีดีแก่
ผู้รับบริการ 
 

 
ปฏิบัติงานถูกต้อง  
ถูกระเบียบ ทันเวลา 
และครบถ้วน 

 
ปัจจัยด้าน
บวกท าให้
คุณภาพของ
งานดียิ่งขึ้น 

 
ส ารวจและ
วิเคราะห์ข้อมูล
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
 

   1.2 วัฒนธรรม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ร่วมมือกันท างานตาม
เวลาราชการ 

การท างานเป็นทีม
ตามสายบังคับบัญชา
ท่ีมีประสิทธิภาพ 

ปัจจัยด้าน
บวกท าให้
งานส าเร็จ
ทันเวลา 

เก็บรวบรวม
ปริมาณงานในแต่
ละช่วงเวลา 

   1.3 ความรู้  
 

เพื่อคงไว้ซึง่
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติราชการ 

มีองค์ความรู้เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานอย่าง
พอเพียงและน ามาใช้
ปฏิบติังานอย่าง
ต่อเนื่องและปรับปรุง
ให้เป็นปัจจุบัน 

ปัจจัยด้าน
บวกท าให้
คุณภาพของ
งานดียิ่งขึ้น 

จ านวนองค์ความรู้
ท่ีผู้ปฏิบัติงานจัดท า
เป็นสารสนเทศ 

  1.4 สมรรถนะ 
 

เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์
ตามข้อก าหนดของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

คงไว้ซึ่งสมรรถนะ 
ท่ีดีในการปฏิบัติงาน  
บุคลากรในระบบ
บริหารคุณภาพผ่าน
การเลือกสรร ฝึกงาน 
ฝึกอบรมในงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
อย่างพอเพียงท่ีมี
สมรรถนะในการ
ท างานอย่างมี
ประสิทธิผล 

ปัจจัยด้าน
บวกท าให้
งานมี
ประสิทธิผล 

- ส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับ 
บริการ 

- ประเมินสมรรถนะ
ของผู้ให้บริการ 
ภายนอก 

- สรุปผลการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบทาง
ราชการ 
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ตารางท่ี 4 (ต่อ) 

ประเด็น วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ผลกระทบ 
การติดตามและ

ทบทวนข้อมูล 
2. ภายนอก 
   2.1 กฎหมาย 

 
เพื่อเป็นเครื่องมือ
ควบคุมการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบ
ทางราชการ และ
ป้องกันการกระท า
ทุจริตมิชอบใน 
วงราชการ 

 
ปฏิบัติงานโดย
ยึดถือกฎระเบียบ
ทางราชการอย่าง
เคร่งครัด 

 
ปัจจัยด้านบวก
ท าให้การ
ปฏิบัติงานมีความ
โปร่งใส คุ้มค่ากับ
เงินงบประมาณ
ซึ่งเป็นภาษีของ
ประชาชน 

 
รายงานของ 
หน่วยตรวจสอบ 
ภายในกรมปศุสัตว์  
ว่าด้วยการปฏิบัติ 
งานผิดระเบียบ และ/
หรือข้อส่ังการในกรณี
เข้าข่ายการผิด
ระเบียบ 

 เพื่อลดความผิดพลาด
และความล่าช้าของงาน
ท่ีเกิดจากผู้ปฏิบัติงาน
ละเลยหรือไม่รู้
กฎระเบียบใหม่ 

ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ติดตามกฎระเบียบ
ใหม่ๆ อย่างต่อเนื่อง 
และเข้ารับการ
อบรม หรือเรียนรู้
ด้วยตนเองใน
ระเบียบท่ีต้องใช้
ปฏิบัติงานอย่าง
ครบถ้วน 

ปัจจัยด้านลบ 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่รู้กฎระเบียบ
ใหมท่ าให้การ
ท างานผิดพลาด  
ต้องแก้ไขงาน  
ท าให้เสียเวลา 

รายงานของหน่วย
ตรวจสอบภายใน  
กรมปศุสัตว์ 
ว่าด้วยการ
ปฏิบัติงาน 
ผิดระเบียบ และ/
หรือข้อส่ังการใน
กรณีเข้าข่ายการ
กระท าผิดระเบียบ 

 

 2.2 เทคโนโลยี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานด้วย
เทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

ผู้ปฏิบัติงานเรียนรู้
และประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีอย่าง
เหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 

ปัจจัยด้านบวก
ท าให้เพิ่มความ
ถูกต้องและ
รวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 

มีแผนตรวจสอบ 
ซ่อม บ ารุง รักษา
อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 
ตรวจสอบ ฝึกอบรม  
เรียนรู้ด้วยตนเอง 
และสอนงานด้านการ
ใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์รุ่นใหม่ 
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ตารางท่ี 4 (ต่อ) 

ประเด็น วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ผลกระทบ 
การติดตามและ

ทบทวนข้อมูล 
    เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการใช้
เทคโนโลยี 

ผู้ปฏิบัติงานควรมี
ทักษะในการใช้
เทคโนโลยี 

ปัจจัยด้านลบท าให้
การท างานผิดพลาด
นื่องจากเครื่องมือ
และวิธีการล้าสมัย 
 

ส ารวจอุปกรณ์ท่ีมี
อายุการใช้งานเกิน 5 
ปี เพื่อเสนอขอ 
ต้ังงบประมาณจัดหา
ทดแทน และจัดหา
โปรแกรมรุ่นใหม่ท่ีมี
ลิขสิทธิ์ถูกต้อง 

  2.3 การแข่งขัน เพื่อความเป็นธรรม
ในการขอรับบริการ 

ผู้รับบริการทุกคนมี
ความเสมอภาค
และเปิดเสรีในการ
ซื้อสินค้าและจ้าง
เหมา 

ปัจจัยด้านบวก 
ท าให้ผู้รับบริการ
ยอมรับองค์กร 

ส ารวจแลวิเคราะห์ 
ข้อมูลการร้องเรียน
ของผู้รับบริการและ
จัดกาแก้ปัญหาทันที 

 เพื่อป้องกันไม่ให้ทาง
ราชการได้รับสินค้า
และบริการท่ีไม่มี
คุณภาพ 

จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะของ
สินค้าและบริการท่ี
ทางราชการได้
ประโยชน์สูงสุด 
และจัดให้มีผู้เสนอ
ราคามากกว่า 1 
ราย 

ปัจจัยด้านลบ 
ท าให้องค์กร 
ได้รับสินค้าและ
บริการท่ีไม่มี
คุณภาพหรือผู้ขาย/
ผู้รับจ้างละท้ิงงาน
ท าให้การปฏิบัติงาน
ไม่ต่อเนื่อง 

มีคณะกรรมการ
ตรวจรับสินค้าและ
บริการตามระเบียบ
พัสดุ 

   2.4 การตลาด เพื่อซื้อสินค้าและ
บริการจ้างเหมาท่ี
ทันเวลาและตรงกับ
ความต้องการของ
ผู้ใช้ และท าให้ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างได้รับเงิน
อย่างรวดเร็ว 

วางแผนการจัดซื้อ
ไว้ล่วงหน้า และ
เตรียมเอกสารการ
จัดซื้อให้ถูกต้อง
และตรวจสอบ
อย่างละเอียด 

ปัจจัยด้านบวก 
ท าให้ผู้ค้าทราบ
ข้อมูลการจัดซื้อได้
รวดเร็ว ช่วยเพิ่ม 
ความน่าเช่ือถือต่อ
องค์กร 

- ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้
ให้บริการภายนอก 

- ทบทวนขัน้ตอน 
การให้บริการและ
ข้อก าหนดของผู้
ให้บริการภายนอก 

 เพื่อควบคุมผู้
ให้บริการภายนอก 
 
 
 
 
 
 

- จัดท า
รายละเอียด
คุณลักษณะของ
สินค้าและบริการ
อย่างครบถ้วน 

- เร่งรัดท าเรื่องเบิก
จ่ายเงิน 

ปัจจัยด้านลบท าให้
ได้รับสินค้าและ
บริการจ้างเหมาไม่
ทันเวลาและไม่ตรง
กับความต้องการของ
ผู้ใช้ และผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างได้รับเงินล่าช้า 

- ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและ 
ผู้ให้บริการภายนอก 

- ทบทวนขั้นตอนการ
ให้บริการและ
ข้อก าหนดของผู้
ให้บริการภายนอก 
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ตารางท่ี 4 (ต่อ) 

ประเด็น วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ผลกระทบ 
การติดตามและ

ทบทวนข้อมูล 
   ท าให้ลดความ

น่าเช่ือถือต่อ
องค์กร 

 

  2.5 วัฒนธรรม  
       สังคม และ    
        เศรษฐกิจ 

- เพื่อใช้จ่างบประมาณ 
  แผ่นดินตามท่ีได้รับ  
  จัดสรร 
- เพื่อหลีกเล่ียง 
  การทุจริต 

- ใช้จ่ายเงิน 
  งบประมาณให้ 
  ได้ตามเกณฑ์ท่ี 
  กรมปศุสัตว์ 
  ก าหนดไว้ 
- ไม่ให้มีปัญหา 
  การทุจริต 

ปัจจัยด้าน
บวกท าให้ 
การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับ
นโยบายการ
บริหารราชการ
ท่ีดี 

การใช้จ่าย
งบประมาณท่ี
สอดคล้องกับ
นโยบายของรัฐบาล 
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3.2.1.5  ควำมเข้ำใจควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
วิเคราะหค์วามเข้าใจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไปของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดท่ี 4.2 ดังแสดง
ในตารางท่ี 5 

ตารางท่ี 5  ผลการวิเคราะห์ความเข้าใจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวน
ข้อมูลของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ผู้รับบริการ 
   - เจ้าหน้าท่ีภายใน 
     สถาบันสุขภาพสัตว์  
     แห่งชาติ 
   - เจ้าหน้าท่ีภายนอก 
     สถาบันสุขภาพสัตว์ 
     แห่งชาติ 

- ได้รับบริการอย่างเป็นธรรม 
ถูกต้อง ถูกระเบียบครบถ้วน 
และทันเวลา 
- มีการแก้ไขข้อร้องเรียน/

ข้อเสนอแนะ ปรับปรุง
โดยเร็วที่สุด 

- การส่ือสารท่ีชัดเจนเพื่อให้
ทราบข้ันตอนการ
ให้บริการต่างๆ 

- ส่งมอบงานทันเวลา 
- แก้ไขข้อร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะปรับปรุง
ทันที 

- ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนการให้บริการ
ผ่านช่องทางต่างๆ 

- ส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ เพื่อเป็นข้อมูลใน
การปรับปรุง 
การบริการ 
- รับข้อร้องเรียน และ

ติดตามแก้ไขปัญหาให้
เสร็จโดยเร็วที่สุด หรือ
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

- รวบรวมจ านวนงานท่ีส่ง
มอบทันเวลา/ไม่ทันเวลา 

2. บุคลากรในระบบ 
   บริหารคุณภาพ   
   (ข้าราชการ  
   ลูกจ้างประจ า 
   และพนักงานราชการ  
   ในสังกัดฝ่ายบริหาร 
   ท่ัวไป สถาบันสุขภาพ 
   สัตว์แห่งชาติ) 

- มอบหมายงานท่ีชัดเจน 
ตรงกับความรู้ 
ความสามารถ และ
ประสบการณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน 

-  ส่ือสารด้านนโยบาย 
วัตถุประสงค์ เอกสาร และ
ขั้นตอนการให้บริการ 

- พิจารณาผลการปฏิบัติงาน
น ามาประกอบการเล่ือน
เงินเดือน/ค่าจ้างอย่างเป็น
ธรรม 

- ส่ือสารโดยตรงกับ
ผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

- จัดประชุมเพื่อแจ้ง
นโยบาย วัตถุประสงค์ 
เอกสาร ขั้นตอนการ
ให้บริการ   

   ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ  ฯลฯ 

 

- พิจารณาความทันเวลา
และคุณภาพของงาน 

- จ านวนคนท่ีขอเปล่ียนงาน 
- จ านวนข้อร้องเรียน
เกี่ยวกับการท างานไม่
เหมาะสม 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
 - มีสถานท่ีและ

อุปกรณ์ท่ี 
เอื้ออ านวยต่อ 
การท างาน 

- จัดให้มีสารสนเทศท่ีเป็น
เอกสารเพื่อการเรียนรู้
และเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานในรูปแบบ
เอกสารกระดาษและ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ให้บริการผ่านเครือข่าย
ภายใน 

 

3. พนักงานจ้างเหมา 
   (พนักงานขับถยนต์ 
   พนักงานท าความสะอาด  
   คนสวน และพนักงาน 
   รักษาความปลอดภัย) 
 

 
 
- ค่าจ้างสอดคล้อง
กับภาวะเศรษฐกิจ  

- ได้รับค่าจ้างอย่าง
รวดเร็ว 

- มีสถานท่ีพักอย่าง
เหมาะสม 

 
 
- ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามสัญญาจ้าง 

- ท าหนังสือแจ้งผู้ให้
บริการภายนอก แก้ไข
งานภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในกรณีปฏิบัติ 
งานไม่เรียบร้อย และ
ปรับค่าจ้างตามงานท่ี
ด าเนินการไม่เรียบร้อย 

 
 
- ตรวจการท างานและบันทึก
ลงเวลาการปฏิบัติงาน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   โดยผู้ประเมินท่ีได้รับ

มอบหมาย 
- จ านวนครั้งของการแจ้งแก้ไข
งาน และปรับค่าจ้างตามงาน
ท่ีด าเนินการ 
ไม่เรียบร้อย 

4. บุคคลและหน่วยงาน   
    ภายนอก 
   4.1 กองคลัง กรมปศุสัตว์ 

 
 
- ส่งเรื่องขอเบิก 
จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

- เบิกเงินค่าใช้จ่าย
ได้ตรงตาม 

 
 
- เร่งรัดการเบิกจ่าย 
- เรียนรู้และปฏิบัติตาม

กฎระเบียบอย่าง
สม่ าเสมอ รวมทั้งให้
ค าแนะน าการเตรียม
เอกสารใหแ้ก่ 

 
 
- จ านวนเรื่องท่ีกองคลัง 

กรมปศุสัตว์ ทักท้วง/ส่งกลับ
มาแก้ไข 

- จ านวนเรื่องท่ีกองคลัง 
  กรมปศุสัตว์ แจ้งว่าเข้าข่าย

ผิดระเบียบพัสดุ 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กฎระเบียบ 
- จัดซื้อจัดจ้างได้ทันเวลา

และถูกต้องตาม
กฎระเบียบว่าด้วยพัสดุ 

ผู้รับบริการ 
- จัดท าแผนการจัดซื้อจัด

จ้างประจ าปี 
- แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อ 
ความรวดเร็ว 

- ร้อยละการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

   4.2 กองแผนงาน  
        กรมปศุสัตว์ 

- ส่งเรื่องขอต้ัง
งบประมาณประจ าปีได้
ทันตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- บริหารการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณได้ตาม
แผนงาน 

- ส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานได้ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- เตรียมข้อมูลการขอต้ัง
งบประมาณไว้ล่วงหน้า 

- มีคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุวิทยาศาสตร์และ 
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ไว้
ล่วงหน้า 

- จ านวนครั้งในการทวงเรื่อง 
ท่ีค้างส่ง 

- ร้อยละของผลการ
ปฏิบัติงานท่ีเปรียบเทียบกับ
แผนปฏิบัติงาน 

   4.3 กองการเจ้าหน้าท่ี  
        กรมปศุสัตว์ 

- ควบคุมการปฏิบัติ
ราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ส่งรายงานด้านบุคลากร
ได้ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- เลือกสรรพนักงาน
ราชการได้ตาม
กฎเกณฑ์ 

- บริหารจัดการการ
ท างานของพนักงาน 

- จัดท าแผนสรรหา
ข้าราชการทดแทน 

  อัตราว่างจากการ
เกษียณอายุราชการ 
โอน ย้าย ลาออก และ 

  ถึงแก่กรรม 
- จัดท าข้อเสนอความ
ต้องการจ้างเหมาบุคคล
เพื่อปฏิบัติงานทดแทน
ลูกจ้างประจ าท่ี
เกษียณอายุราชการ 

- รายงานการลาของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ 

- จ านวนรายงานด้าน
บุคลากรท่ีส่งได้ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ านวนครั้งท่ีเลือกสรร
พนักงานราชการได้ตาม
กฎเกณฑ์และทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ านวนข้อร้องเรียนด้าน 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล 
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จ้างเหมาตามสัญญา 
- เล่ือนขั้นเงินเดือนและ

ค่าจ้างอย่างเป็นธรรม 
ไม่มีข้อร้องเรียน 

ส่งกรมปศุสัตว์ 
พิจารณาอนุมัติโดยเร็ว
ท่ีสุด 

- พิจารณาผลงาน 
   และจ านวนวันลา

ส าหรับเล่ือนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง โดย
เปิดโอกาสให้ผู้ถูก
ประเมินรับทราบ 
รวมทั้งแจ้งผลเล่ือน 
ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง
อย่างเปิดเผย 

บุคลากร 

   4.4 ส านักงาน  
        เลขานุการ  
        กรมปศุสัตว์ 

- บันทึกข้อมูลในระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- รับ/ส่งหนังสือราชการ
ได้ทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- จัดพิมพ์หนังสือ
ราชการได้ถูกต้องตาม
รูปแบบท่ีก าหนด 
เหมาะสม และ
สวยงาม 

- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ตลอดเวลาราชการ 

- จัดเจ้าหน้าท่ีรับ
หนังสือราชการ 
กล่ันกรองเรื่องก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชา 
ท าส าเนาและจัดส่ง
หนังสือราชการตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- จัดท ารูปแบบการพิมพ์
หนังสือราชการและ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

- จ านวนหนังสือราชการท่ีบันทึก
ข้อมูลในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ผิดพลาด และ/
หรือไม่ทันระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ านวนหนังสือราชการท่ีรับ/ส่ง
ได้ทันระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ านวนหนังสือราชการท่ีพิมพ์ไม่
ถูกต้องตามรูปแบบท่ีก าหนด ไม่
เหมาะสม และไม่สวยงาม 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล 
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
   4.5 หน่วยตรวจสอบ 
        ภายใน และ   
        ส านักกฎหมาย  
        กรมปศุสัตว์ 

- ไม่พบเรื่องผิดวินัย
ท่ัวไป และผิดวินัย
พัสดุ 

- ไม่มีการทุจริต 
ฉ้อราษฎร์บังหลวง 

เรียนรู้และปฏิบัติตาม
กฎระเบียบทาง
ราชการอย่าง
เคร่งครัด 

จ านวนเรื่อง หรือคนท่ีถูกกล่าวหา
และถูกสอบสวนทางวินัย 

   4.6 ส านักงานปศุสัตว์  
      เขต และส านักงาน 
      ปศุสัตว์จังหวัด 
 

- ได้รับใบตอบผลการ
ชันสูตรโรคทาง
ห้องปฏิบัติการ 
อย่างรวดเร็ว 

- ได้รับความรู้เกี่ยวกับ
การเก็บและส่ง
ตัวอย่างตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการท่ี 
ถูกต้องและเพียงพอ  

ประชาสัมพันธ์ให้ส่ง
ตัวอย่างท่ีมีคุณภาพดี 
เพื่อการชันสูตรโรคท่ี
แม่นย า โดยท่ี
ติดต่อส่ือสารตาม
ช่องทางต่างๆ 

จ านวนใบตอบผลการชันสูตรโรค
ทางห้องปฏิบัติการซึ่งฝ่ายบริหาร
ท่ัวไปจัดส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้ส่ง
ตัวอย่างได้รับถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

   4.7 ศูนย์วิจัยและ
พัฒนาการสัตวแพทย์ 

       ศูนย์อ้างอิงโรคปาก- 
เท้าเป่ือยฯ 

       ศูนย์ทดสอบและวิจัย
คุณภาพชีววัตถุ 
ส าหรับสัตว์ 

       หน่วยงานอื่นๆ ใน 
สังกัดกรมปศุสัตว์ 

        และหน่วยราชการ
อื่นๆ     

- ส่งเรื่องต่างๆ อย่าง
ทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- ได้รับใบตอบผลการ
ชันสูตรโรคทาง
ห้องปฏิบัติการเพื่อ
การยืนยันอย่าง
รวดเร็ว 

- ได้รับการถ่ายทอด
ด้านวิชาการอย่าง
ต่อเนื่อง 

- แจ้งเรื่องทาง
ไปรษณีย์และ/หรือ
โทรศัพท์ โทรสาร 
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ประชาสัมพันธ์ให้ส่ง
ตัวอย่างท่ีมีคุณภาพ
ดี เพื่อการชันสูตร
โรคท่ีแม่นย า โดยใช้
ช่องทางต่างๆ 

- ติดต่อส่ือสารโดยใช้
ช่องทางต่างๆ 

- จ านวนหนังสือราชการท่ีส่งหรือ
ตอบรับได้ทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- จ านวนใบตอบผลการชันสูตร
โรคทางห้องปฏิบัติการซึ่ง 
ฝ่ายบริหารท่ัวไปจัดส่งถึงผู้ส่ง
ตัวอย่างได้รับถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ านวนเอกสารวิชาการท่ี
เผยแพร่ 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล 
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.8 อธิบดีกรมปศุสัตว์/ 
     รองอธิบดีกรมปศุสัตว์ 

จัดท าเรื่องเสนอ
พิจารณาอนุมัติท่ีถูก
ระเบียบและรวดเร็ว 

จัดเตรียมเรื่องท่ีจะเสนอ
ตามระเบียบงานสารบรรณ
และขั้นตอนการเสนอ
หนังสือท่ีถูกต้อง 

จ านวนเรื่องท่ีเสนออธิบดี 
กรมปศุสัตว์/รองอธิบดี 
กรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติท่ี
ทันระยะเวลาท่ีก าหนด 

  4.9 กองความร่วมมือ 
       ด้านปศุสัตว์ระหว่าง

ประเทศ 

- พิจารณาเรื่องท่ี
เกี่ยวกับ
ต่างประเทศอย่าง
รวดเร็ว 

- ส่งรายงานด้าน
ต่างประเทศท่ี
รวดเร็ว 

ผู้รับผิดชอบงานด้านความ
ร่วมมือระหว่างประเทศของ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ  
พิจารณาเรื่องท่ีเกี่ยวกับ
ต่างประเทศอย่างรวดเร็ว 

จ านวนเรื่องท่ีเกี่ยวกับ 
ความร่วมมือต่างประเทศท่ี
ด าเนินการทันระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

   4.10 ส านักงานการ
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน  
และส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 

ไม่มีการทุจริตฉ้อ
ราษฎร์บังหลวง 

- ให้ความรู้ด้านระเบียบ
ปฏิบัติทางราชการ 
ยึดถือและน ามาปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด 

- ลงโทษผู้กระท าความผิด
ตามกฎหมาย 

- จ านวนเรื่องท่ีเข้าข่าย 
ผิดระเบียบพัสดุ 

- จ านวนคดีทุจริตฉ้อราษฎร์   
บังหลวง 

4.11 บริษัท ห้าง ร้าน  
นิติบุคคล บุคคล โรงพิมพ์ 
รัฐวิสาหกิจ (องค์การเภสัช
กรรม โรงงานกระดาษบาง
ปะอิน โรงพิมพ์ชุมนุม
สหกรณฯ์ การไฟฟ้า- 
นครหลวง การประปาน-คร
หลวง องค์การโทรศัพท์ 
ไปรษณีย์ไทยฯ) และ
องค์การทหารผ่านศึก 

     (ให้บริการ รปภ.) 

- ได้รับเงินจากการ
ขายสินค้า หรือ
ค่าจ้างเหมา
ซ่อมแซม บริการ
อย่างรวดเร็ว 

- มีการจัดซื้อจัดจ้างท่ี
เป็นธรรม 

- มีคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ (Spec/TOR)  ท่ี
เหมาะสมและเปิดโอกาส
ให้ผู้ขายหลายรายแข่งขัน
กันเสนอราคาได้อย่างเสรี 

- จัดท าประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง พร้อมแนบรายการ
สินค้า/บริการคุณสมบัติ
ของผู้เสนอราคา ขั้นตอน 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
    การปฏิบัติตามระเบียบ

พัสดุ รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดวันรับเอกสาร  
วันยื่นเอกสาร วันเปิด
เอกสารและประกาศ    ผู้
ชนะ โดยท่ีเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ของสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ   ส่ง
เอกสารไปเผยแพร่ท่ีกลุ่ม
พัสดุ กองคลัง ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศฯ/ 
ห้องสมุด กรมปศุสัตว์  
รวมทั้งติดป้ายประกาศฯ 

- ผู้สนใจเสนอราคาด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจงมารับ
เอกสารท่ีงาน พัสดุ ฝ่าย
บริหารท่ัวไป หรือดาวน์
โหลดเอกสารและยื่น
ข้อเสนอด้วยวิธี  
e-bidding ทางเว็บไซต์
ของระบบการจัดซื้อ
ภาครัฐ (http://www. 
gprocurement.go.th) 
หรือเว็บไซต์ของสถาบัน
สุขภาพสัตว์ฯ (http:// 
niah.dld.go.th) โดยท่ีไม่
ต้องเสียค่าใช้จ่าย 

- จ านวนผู้ขาย/ผู้ให้บริการ
ภายนอกท่ีทวงเงินค่า
สินค้า/บริการท่ีจ่ายล่าช้า 

- จ านวนข้อร้องเรียนในกรณี
จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นธรรม 

- จ านวนผู้ขาย/ผู้ให้บริการ
ภายนอกท่ีส่งมอบสินค้า
ก่อนเวลา/ทันเวลา/ล่าช้า 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล 
ของมีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.12 ฟาร์มเล้ียงสัตว์  
         เกษตรกรผู้เล้ียงสัตว์ 
         เจ้าของสัตว์ 

- ได้รับใบตอบผลการ
ชันสูตรโรคสัตว์ทาง
ห้องปฏิบัติการอย่าง
รวดเร็ว 

- ได้รับความรู้ด้าน
การส่งตัวอย่างเพื่อ
ชันสูตรโรคทาง
ห้องปฏิบัติการท่ี
ถูกต้องและเพียงพอ 

- ได้รับความรู้ด้าน
การควบคุม ป้องกัน 
และรักษาโรคสัตว์ 

- เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ทางเว็บไซต์ของสถาบัน
สุขภาพสัตว์ฯ (http:// 
niah.dld.go.th) และ
เอกสารต่างๆ 

- จัดประชุมผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

- ส่ือสารผ่านช่องทาง
ต่างๆ เพื่อบริการ
ประชาชน 

- จ านวนใบตอบผลการชันสูตร
โรคทางห้องปฏิบัติการซึ่งฝ่าย
บริหารท่ัวไปจัดส่งทางไปรษณีย์
ถึงผู้ส่งตัวอย่างได้รับถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 

- จ านวนข้อร้องเรียน 
 

  4.13 นักวิชาการภายนอก 
ส่ือมวลชน ประชาชน  
สมาคม ชมรม มูลนิธิ 
ฯลฯ 

- ได้รับความรู้ด้านการ
ควบคุม ป้องกัน 
และรักษาโรคสัตว์ท่ี
ถูกต้องและเพียงพอ 

- ได้รับข้อมูลจากการ
สอบถามทาง
โทรศัพท์ท่ีน่าพอใจ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ทางเว็บไซต์ของสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
(http://niah.dld.go. 
th) และเอกสารต่างๆ จัด
ไว้ภายในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารราชการซึ่งต้ังอยู่
ภายในห้องสมุดของ
สถาบันสุขภาพสัตว์ฯ 
สอดคล้องตาม พ.ร.บ.
ข้อมลูข่าวสารทาง 
ราชการฯ 

- จ านวนผู้ขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสาร 

- จ านวนข้อร้องเรียน 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนดหรือ 

ความคาดหวังของผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย 

การตอบสนองต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การติดตามและทบทวนข้อมูล
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ

ข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.14 สถานศึกษา  
        นักศึกษา  

ตอบรับการขอฝึกงาน 
หรือเย่ียมชมของ
นักศึกษาและอาจารย์ 
ได้อย่างรวดเร็ว 

ส่งหนังสืออนุญาต หรือ 
ไม่อนุญาตให้นักศึกษา
ฝึกงาน พร้อมช้ีแจงเหตุผล
ทางไปรษณีย์ และ/หรือ
โทรศัพท์ โทรสาร 
จดหมาย- 
อิเล็กทรอนิกส์ 

จ านวนเรื่องท่ีสถานศึกษาได้รับ
แจ้งผลการพิจารณาการฝึกงาน
หรือเยี่ยมชม 

   4.15 ส านักงาน
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
(สรอ.) 
 

มีการใช้งานเครือข่าย
ส่ือสารอย่างแพร่หลาย
และถูกวิธี 

ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซม
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ส่ือสารอย่างสม่ าเสมอ 

จ านวนครั้งท่ีระบบเครือข่าย
ส่ือสารขัดข้อง 

   4.16 องค์กร   
         ต่างประเทศ 

- การตอบจดหมาย    
ท่ีรวดเร็ว  

- มีความร่วมมือด้าน
วิชาการสุขภาพสัตว์ 

- คณะท างานด้านความ
ร่วมมือต่างประเทศ  
สถาบันสุขภาพสัตว์ฯ 
พิจารณาเรื่องและ
ด าเนินการได้ทันเวลา 

- ติดต่อเพื่อความร่วมมือ
ทางวิชาการกับ
ต่างประเทศในด้านการดู
งาน ฝึกอบรม ศึกษา และ
การวิจัยอย่างต่อเนื่อง 

- จ านวนจดหมายท่ีติดต่อ 
โต้ตอบต่างประเทศเป็น
ผลส าเร็จ 

- จ านวนบันทึกข้อตกลง 
(MOU) 

- จ านวนการประชุม เย่ียมชม  
ดูงานของเจ้าหน้าท่ีองค์กร
ต่างประเทศ 
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3.2.1.6  กำรด ำเนินกำรเพื่อระบุควำมเสี่ยงและโอกำส 
การวิเคราะหเ์พื่อระบุความเส่ียงและโอกาสของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ

ในภาพรวม ได้ใช้วิธี SWOT analysis ท าการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน ประกอบด้วย จุดแข็ง (strength: S) และ
จุดอ่อน (weakness: W) ปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย โอกาส (opportunity: O) และอุปสรรค (threat: T) โดย
การระดมสมองจากบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพในการประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพประจ าปี และ
การจดบันทึกของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดท่ี 6.1 ดังแสดงในตารางท่ี 6 
ตารางท่ี 6  แสดงความเส่ียงและโอกาสจากผลการวิเคราะห์ 

ความเส่ียงและโอกาส ผลการวิเคราะห์เพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส 
1. ปัจจัยภายใน      

1.1 จุดแข็ง (S) 

 

 
- เป็นหน่วยงานหลักของกรมปศุสัตว์ท่ีปฏิบัติงานด้านชันสูตร ทดสอบ วิจัย และ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านโรคสัตว์ในระดับประเทศและภูมิภาคเอเชียตะวันออก
เฉียงใต้ โดยท่ีได้การรับรองคุณภาพห้องปฏิบัติการ ตามมาตรฐาน ISO/IEC 
17025 ซึ่งงานด้านบริหารท่ัวไปอยู่ภายในระบบนี้ด้วย เช่น ด้านบุคลากร การซื้อ
สินค้า/บริการ การควบคุมส่ิงแวดล้อม/อาคาร/สถานท่ี การควบคุมคอมพิวเตอร์ 
งานสารบรรณ (การรับ/ส่งหนังสือราชการ)  การขอต้ังงบประมาณ เป็นต้น 

- มีโครงสร้างท่ีครอบคลุมหน้าท่ีการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ตามท่ีกรมปศุสัตว์
ก าหนด (เข้าถึงข้อมูลท่ีhttp://person.dld.go.th/2557/internalstructure/ 
5.0ssch.pdf)  

- วิเคราะห์งาน และมอบหมายงานท่ีตรงกับความรู้ความสามารถ สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ปฏิบัติงานทุกคนท่ีผ่านการเลือกสรรอย่างมีคุณภาพตาม
ระเบียบทางราชการ ตามท่ีกรมปศุสัตว์ก าหนด (เข้าถึงข้อมูลท่ี http://person. 

  dld.go.th/2557/Job_NationalInstituteofAnimalHealth.php)  ส่งผลให้
การปฏิบัติงานในสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีระบบและสอดคล้องกับระเบียบ
ทางราชการ ผู้ปฏิบัติงานมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

- ก าหนดให้มผู้ีรับผิดชอบในขอบข่ายท่ีขอรับรอง และจัดท ายุทธศาสตร์พัฒนางาน
ท่ีรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม ส่งผลให้การปฏิบัติงานของทุกขอบข่ายท่ีขอรับ
รองมีระบบมาตรฐาน เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและ
การให้บริการ 

- ผู้ปฏิบัติงานมีความต้ังใจปฏิบัติงาน พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ใฝ่รู้ใฝ่เรียน มี
ความเสียสละ ส่งผลให้การจัดการปฏิบัติงานและการให้บริการมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลเป็นอย่างดี 

- บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ กล้าคิด กล้า
ตัดสินใจ มีภาวะความเป็น ผู้น าสูงขึ้น  สามารถปฏิบั ติ งาน ได้ เต็มก าลัง
ความสามารถ ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
เป้าหมาย 
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

ความเส่ียงและโอกาส ผลการวิเคราะห์เพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส 
  1.1 จุดแข็ง - น ากฎระเบียบทางราชการมาใช้เป็นเครื่องมือควบคุมให้สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

สามารถบริหารและปฏิบั ติ งาน ท่ีถูก ต้อง ถูกระเบี ยบ เสมอภาค โปร่งใส 
และตรวจสอบได้ ท าให้ส่งมอบบริการท่ีตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ  โดย
ท่ีมีคณะท างานด าเนินการด้านตรวจสอบภายใน บริหารจัดการความเส่ียง และ
ป้องกันการทุจริต (เข้าถึงข้อมูลท่ี http://192.168.8.254/ISO9001-order/ 
index.php) 

- มีการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ี
หลากหลาย เพื่อป้องกันการสมยอมระหว่างผู้ซื้อ ผู้จ้างกับผู้ขายสินค้า/บริการ ท า
ให้ได้พัสดุท่ีมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม ตรงกับการใช้งานของราชการ และป้องกัน
การทุจริต/ประพฤติผิดมิชอบในวงราชการ 

- มีการบริหารจัดการโครงสร้างพื้นฐานท่ีดีและเหมาะสม เพื่อเป็นสถานท่ีน่าอยู่  
น่าท างาน (healthy workplace) ช่วยให้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้อย่าง
คล่องตัว ลดระยะเวลาการท างาน และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ 
รวมทั้งผู้รับบริการมีความประทับใจสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

- สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีปฏิสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย เพื่อส่งมอบ
บริการท่ีทันเวลา และรับทราบข้อมูลย้อนกลับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด้วยวิธีการ
ติดต่อโดยตรงผ่านช่องทางต่างๆ และใช้แบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ  
น าผลการประ เมินมาวิ เคราะห์  สรุป  และปรับปรุ งการปฏิบั ติ งานตาม 
ความคาดหวังของผู้รับบริการ 

- มีเว็บไซต์ท่ีดีและมีคุณภาพ (เข้าถึงข้อมูลท่ี http://niah.dld.go.th) เพื่อการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารระหว่างสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติกับผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย และยึดถือ พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(เข้ า ถึ ง ข้ อ มู ล ท่ี ttp://niah.dld.go.th/th/files/computer_act_2 5 5 0 .pdf)  
น ามาเป็นเครื่องมือป้องกัน ควบคุม และลงโทษการใช้งานคอมพิวเตอร์ในทางผิด
กฎหมาย 

1.2 จุดอ่อน (W) 
 

- ไม่สามารถจัดหาผู้ปฏิบัติงานใหม่มาทดแทนบุคลากรเก่าท่ีเกษียณอายุราชการ โอน 
ย้าย หรือลาออก อย่างทันที ส่งผลกระทบต่อคุณภาพและความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการในบางงาน 4 กรณี  
- กรณีเป็นข้าราชการ ต้องการบรรจุลงอัตราว่างจากกรมปศุสัตว์ ต้องรออย่างน้อย 

1 – 3 ป ี
- กรณีเป็นลูกจ้างประจ า จะถูกยุบต าแหน่ง และต้องขอต้ังงบประมาณในอัตรา

พนักงานราชการ หรือจ้างเหมารายบุคคลเพื่อทดแทน ต้องรออย่างน้อย 2 – 3 
ปี และไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณส าหรับผู้ปฏิบัติงานทดแทนทุกต าแหน่งท่ีว่าง 

- กรณีเป็นพนักงานราชการ ต้องขออนุมัติกรมปศุสัตว์เพื่อยืนยันความจ าเป็นต้องมี
ผู้ปฏิบัติงาน และหลังได้รับการอนุมัติแล้ว สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติต้อง
ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการใหม่ตามระเบียบว่าด้วยพนักงานราชการ  
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 
ความเส่ียงและโอกาส ผลการวิเคราะห์เพื่อระบคุวามเส่ียงและโอกาส 

  1.2 จุดอ่อน   และขั้นตอนของกองการเจ้าท่ี กรมปศุสัตว์ ต้องรออย่างน้อย 1½ - 2 เดือน 
- กรณีเป็นพนักงานจ้างเหมารายบุคคล เช่น พนักงานขับรถยนต์ ผู้ช่วยพนักงาน

ห้องปฏิบัติการ ต้องขออนุมัติผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อ
ยืนยันความจ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงาน และหลังได้รับการอนุมัติแล้ว งานพัสดุ 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ต้องรออย่างน้อย 1- 1½ 
เดือน บางครั้งไม่มีผู้มาสมัครท างานจากการสอบถามข้อมูลทราบว่าค่าจ้างน้อย
กว่าเอกชน ไม่มีประกันสังคม และไม่มีประกันชีวิตผู้ขับขี่ 

- กฎระเบียบว่าด้วยพัสดุ มีรายละเอียดมากและเปล่ียนแปลงอย่างต่อเนื่อง ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานเสียเวลาในเรียนรู้และเตรียมเอกสารจ านวนมาก ท าให้ต้องใช้
ระยะเวลาในการท างานเพิ่มข้ึนและอาจมีความผิดพลาดในเอกสาร ส่งผลต่อการ
ส่งมอบงานท่ีทันเวลา งานล่าช้าเนื่องจากต้องแก้ไขงาน  

- ผู้ปฏิบั ติงานด้านบริหารท่ัวไป ส่วนมากต้องปฏิบั ติราชการเป็นเวลานาน 
ผู้ปฏิบัติงานบางคนเกิดความจ าเจในการท างาน มีโอกาสเจริญก้าวหน้าใน
ต าแหน่งน้อย และได้รับค่าตอบแทนค่อนข้างต่ า ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานบางคนมี
ความกระตือรือร้นน้อย ขาดความมุ่งมั่นในการพัฒนาตนเองและต่องานท่ี
รับผิดชอบ 

- ขาดความคล่องตัวในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เนื่องจากสถาบันสุขภาพสัตว์
แห่งชาติ ไม่ได้เป็นหน่วยเบิกจ่ายเงินโดยตรง การอนุมัติจ่ายเงินงบประมาณทุก
กรณีต้องผ่านกองคลัง กรมปศุสัตว์ และเป็นอ านาจของอธิบดีกรมปศุสัตว์ มีท่ีต้ัง
อยู่ท่ี ถนนพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ โดยท่ีสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติไม่
สามารถก าหนดระยะเวลาด าเนินการท่ีแน่นอนภายหลังส่งเอกสารออกจาก
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติไปยังกรมปศุสัตว์ ซึ่งมีผลต่อการส่งมอบงาน 

- ขาดเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ สแกนเนอร์  
ซอฟท์แวร์ด้านบริหารจัดการส านักงาน เนื่องจากการจัดหาเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดังกล่าวต้องขอต้ังงบประมาณประจ าปี ต้องผ่านการกล่ันกรองหลายขั้นตอน 
ต้องรออย่างน้อย 2 – 3 ปี และส่วนมากไม่ได้รับจัดสรร ซึ่งมีผลต่อความคล่องตัว
ในการท างานและการส่งมอบงานท่ีทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

2. ปัจจัยภายนอก   
2.1 โอกาส (O) 

 

- ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ได้รับแต่งต้ังเป็นผู้บริหารสูงสุดของ
องค์กร ตามส าเนาค าส่ังท่ี 671/2555 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2555 (เข้าถึงข้อมูลท่ี 
http://192.168.8.254/ISO9001-order/index.php)  

- กรมปศุสัตว์ มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ สามารถ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาทต่อครั้ง ตามส าเนาค าส่ัง  
กรมปศุสัตว์ ท่ี 270/2559 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2559 เรื่อง มอบอ านาจหัวหน้า
หน่วยงานสังกัดส่วนกลาง และหัวหน้าหน่วยงานสังกัดส่วนกลางแต่มีส านักงาน
ต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาคปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์ (เข้าถึงข้อมูลท่ี  
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

ความเส่ียงและโอกาส ผลการวิเคราะห์เพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส 
2.1 โอกาส (O) 

 
http://niah.dld.go.th/th/index.php?option=com_content&view= 
article&id=1277:---2702559--5--2559---catid=162:command&Itemid= 
356) ส่งผลให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความคล่องตัว 

- มีหน่วยงานภายนอกท าหน้าท่ีตรวจสอบและตรวจเฝ้าระวังท้ังผู้ปฏิบัติงานและ
การปฏิบัติงานประกอบด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน กองคลัง งานวินัย กองการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักกฎหมาย กรมปศุสัตว์ / ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส่งผลให้ลด
ความเส่ียงด้านการทุจริตและประพฤติผิดมิชอบในวงราชการ เนื่องจาก
ผู้ปฏิบั ติงานมีความส านึกในการเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีดีภายใต้พระมหา
กรุณาธิคุณของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และเกรงกลัวการลงโทษท่ีรุนแรง 

- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สามารถร้องเรียน ร้องทุกข์ เสนอแนะ และขอข้อมูลการ
ปฏิบัติงานหรือการให้บริการของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ตามระเบียบของ
กรมป ศุ สัตว์ ว่ า ด้ วยแน วทางการ จัดก ารข้อร้ อ ง เรียน  (เข้ าถึ งข้ อมู ล ท่ี 
http://niah.dld.go.th/th/index.php?option=com_content&view= 
article&id=325&Itemid=245)  ผ่านตู้ ปณ. 1111 ร้องเรียนศาลปกครอง ตาม 
พ.ร.บ.ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารทางราชการ (เข้าถึงข้อมูลท่ีhttps://www.tmd.go. 

  th/aboutus/public_info/act2540.pdf)  พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี (เข้าถึงข้อมูลท่ีhttp://library2.parliament.go.th/library/ 

  content_law/38.pdf)  เป็นต้น     
- มีหน่วยงานภายนอกสนับสนุนงบประมาณด าเนินการเพิ่มเติมจากงบประมาณ
ปกติ เช่น  ส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์ กรมปศุสัตว์ สนับสนุน
กิจกรรมชันสูตรโรคสัตว์เคล่ือนย้ายและโรคไช้หวัดนกในสัตว์ปีก สมาคมผู้ผลิตไก่
เพื่อการส่งออกสนับสนุนกิจกรรมตรวจสอบไก่ส่งออก กรมอุทยานแห่งชาติ  
สัตว์ป่า และพันธุ์พืช กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมสนับสนุน
กิจกรรมส ารวจและเฝ้าระวังโรคไขห้วัดนกในสัตว์ป่า 

- ได้รับความช่วยเหลือทางวิชาการและงบประมาณด้านโรคสัตว์ท่ีส าคัญจาก
องค์กรระหว่างประเทศ เช่น องค์การโรคระบาดสัตว์ระหว่างประเทศ (OIE)   
ให้การรับรองสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติเป็นห้องปฏิบัติการอ้างอิงในภูมิภาค 
(regional reference laboratory) เอเชียตะวันออกเฉียงใต้ด้านโรคปากและ
เท้ า เปื่ อ ย  (Foot and mouth disease, FMD) แ ล ะ โร ค บ รู เซ ล โล สิ ส 
(Brucellosis) องค์กรเกษตรและอาหารแห่งสหประชาชาติ (FAO)  และองค์กร
เพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศของสหรัฐอเมริกา (USAID) ให้การสนับสนุนการ
ฝึกอบรมระหว่างประเทศ เป็นต้น 

- องค์กรระหว่างประเทศสนับสนุนการท าบัน ทึกข้อตกลงความร่วมมื อ 
(memorandum of understanding, MOU) ระหว่างกรมปศุสัตว์ โดยสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ ประเทศไทย กับหน่วยงานต่างประเทศ (เข้าถึงข้อมูลท่ี  
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

ความเส่ียงและโอกาส ผลการวิเคราะห์เพื่อระบุความเส่ียงและโอกาส 
 http://niah.dld.go.th/th/index.php?option=com_content&view= 

frontpage&Itemid=1) เช่น สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ประเทศญี่ปุ่น  
Agence nationale de sécurité sanitaire (ANSES) ประเทศฝรั่งเศส  
Australian animal health laboratory (AAHL) ประเทศออสเตรเลีย เป็นต้น 

2.2 อุปสรรค (T) - ค่าครองชีพในสภาพเศรษฐกิจปัจจุบันค่อนข้างสูง ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในบาง  
  ต าแหน่งขาดแรงจูงใจและลาออกบ่อยครั้ง และในบางต าแหน่งไม่มีผู้สมัครท างาน 
- ความผิดพลาดด้านเทคโนโลยีสารสนเทศซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุม เช่น ระบบ 
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (เข้าถึงข้อมูลท่ี
http://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/jsp/index_new.jsp)  
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (government fiscal 
management information system, GFMIS) ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นต้น หรือซึ่งสามารถควบคุมได้แต่เป็นเครื่องรุ่นเก่าล้าสมัย เช่น โทรศัพท์  
โทรสาร คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ มีผลต่อการส่งมอบงานทันเวลาและความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

- ความผิดพลาดของการส่ือสารภายใน กรณีได้ส่งหนังสือราชการแจ้งเวียนไปแล้ว 
แต่เจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานท่ีรับเรื่องไม่สนใจอ่าน  มีผลต่อการส่งมอบงาน
ทันเวลาและความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

- ความผิดพลาดของส่ือสารภายนอก กรณีได้ส่งหนังสือราชการทางจดหมาย
ไปรษณีย์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แล้ว แต่บางเรื่องหาย หรือ
ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือเปิดอ่านไม่ได้ หรือส่งข้อมูลครบถ้วนแต่ผู้รับปลายทาง
ไม่ได้อ่าน มีผลต่อการส่งมอบงานทันเวลาและความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

- ความผิดพลาดเนื่องจากการใช้ครุภัณฑ์รุ่นเก่าท่ีมีอายุการใช้งานมานาน เช่น  
รถยนต์ ระบบโทรศัพท์ภายใน คอมพิวเตอร์ มีผลต่อการติดต่อส่ือสาร การส่ง
มอบงานทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด และความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

- ความเส่ียงในการเกิดน้ าท่วม เนื่องจากพื้นท่ีบริเวณรอบสถาบันสุขภาพสัตว์
แห่งชาติ เป็นพื้นท่ีค่อนข้างต่ า มีการก่อสร้างอาคารโดยไม่มีการสร้างทางระบาย
น้ าท่ีดี ท าให้เป็นปัญหาในการเดินทางระบบไฟฟ้า/โทรศัพท์ใต้ดิน 
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3.2.1.7 กำรวำงแผนปฏิบัติกำรเพื่อจัดกำรควำมเสี่ยงและโอกำส 
ผลการวิเคราะห์เพื่อระบุความเส่ียงและโอกาสในข้อ 2.2.1.6 ได้น ามา

วางแผนปฏิบัติการเพื่อจัดการความเส่ียงและโอกาส ดังแสดงในตารางท่ี 7 

ตารางท่ี 7  ผลการวิเคราะห์ความเส่ียงและโอกาสในแต่ละงาน 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

งานธุรการ 
- หนังสือราชการสูญหาย       
- การพิมพ์หนังสือ

ราชการไม่ตรงตาม
รูปแบบการพิมพ์  

- ปลายทางไม่ได้รับ
โทรสาร หรือได้รับ
โทรสารไม่สมบูรณ์ 

- รับ/ส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์
ผิดพลาด 

- รับ/ส่งจดหมาย
ไปรษณีย์ผิดพลาด 

- ไฟฟ้าดับท่ีมีผลต่อการ
ปฏิบัติงาน 

- ผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอ
ในกรณีเกษียณอายุ
ราชการ โอน ย้าย
ลาออก 

 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- การจัดเก็บและบันทึกข้อมูลหนังสือ

ราชการไม่ดี 
- ขาดการติดตามการรับหนังสือราชการ 
- ระบบเครือข่ายส่ือสารและคอมพิวเตอร์

แม่ข่ายขัดข้อง 
- ไฟฟ้าลัดวงจร ไฟฟ้าเกินก าลัง 
ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดหนังสือราชการสูญหายท่ีมี

ผลกระทบต่อการรับรู้ข่าวสารและการ
ปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในหนังสือ
ราชการท่ีทันการณ์  โดยการจัดเก็บ
อย่างเป็นระเบียบ บันทึกข้อมูลหนังสือ
ราชการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างครบถ้วน ผู้รับต้อง
ลงลายมือช่ือ วันท่ี เวลา เพื่อมั่นใจว่า
หนังสือราชการถึงผู้รับ      

- ป้องกัน/ลดการพิมพ์หนังสือราชการท่ีไม่
ตรงตามรูปแบบการพิมพ์ท่ีมีผลกระทบ
ต่อการเวลาท่ีใช้ในการพิมพ์ ส้ินเปลือง
กระดาษ/พลังงาน การส่ือสาร การ
ปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในหนังสือ
ราชการและภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร 
โดยการแจ้งให้ผู้รับบริการงานพิมพ์ต้อง
เตรียมร่างต้นฉบับท่ีชัดเจน  เผยแพร่
รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการท่ี
ถูกต้อง/เหมาะสม  มีตัวอย่างหนังสือ
ราชการท่ีเป็นกระดาษและไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ป้องกัน/ลดกรณีท่ีปลายทางไม่ได้รับ 

 
- ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบทาง

ราชการ โดยท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา 
ท าความเข้าใจ และยึดถือเป็น
หลักการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 

- มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท า
ความเข้าใจ และปฏิบัติงานตาม
เอกสารคู่มือ / ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

- จัดท าแบบการพิมพ์หนังสือราชการท่ี 
ถูกต้อง และเหมาะสมด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 โทรสาร หรือได้รับโทรสารไม่สมบูรณ์ท่ีมี
ผลกระทบต่อการรับรู้ข่าวสารและการ
ปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในหนังสือราชการ
อย่างทันการณ์  โดยวิธีการสอบถาม
ปลายทางภายหลังส่งโทรสารเพื่อให้แน่ใจว่า
ปลายทางได้รับโทรสารถูกต้อง/ครบถ้วน 

- ป้องกัน/ลดการรับ/ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ผิดพลาดท่ีมีผลกระทบต่อการรับรู้ข่าวสาร
และการปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในจดหมาย
อย่างทันการณ์ โดยการติดต้ังเครื่องส ารอง
ไฟฟ้ากับคอมพิวเตอร์ท่ีรับส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ป้องกัน/ลดการรับ/ส่งจดหมายไปรษณีย์
ผิดพลาดท่ีมีผลกระทบต่อการรับรู้ข่าวสาร
และการปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในจดหมาย
อย่างทันการณ์ โดยการจัดเจ้าหน้าท่ีรับส่ง
โดยเฉพาะและมีการบันทึกรับ/แจกจ่ายท่ี
ชัดเจน 

 

 

- ป้องกัน/ลดไฟฟ้าดับท่ีมีผลต่อการใช้งานระบบ
คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ  โดยการงด
ใช้ในช่วงเวลาฝนฟ้าคะนอง พายุ และลมแรง ด้วย
การตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมอย่าง
สม่ าเสมอ  

- ป้องกัน/ลดปัญหาผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอใน
กรณีเกษียณอายุราชการ/โอน/ย้าย/ลาออกท่ีมี
ผลต่อความต่อเนื่องและประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมาย โดยการรีบเร่งขอ
อนุมัติจ้างเหมารายบุคคล หรือเปิดสอบ
พนักงานราชการเพื่อทดแทนอัตราท่ีว่าง 

ผลกระทบท่ีต้องการ 
- เพิ่มการเรียนรู้และฝึกฝนการพิมพ์หนังสือ
ราชการตามรูปแบบท่ีก าหนด 

- เพิ่มความเอาใจใส่ในการจัดเก็บหนังสือ 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 

ราชการ 
- เพิ่มความละเอียดถี่ถ้วนในการกรอก
ข้อมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- เพิ่มความเอาใจใส่การติดตามผู้รับหนังสือ
ราชการ 

- เพิ่มความระมัดระวังในการใช้
คอมพิวเตอร์ในช่วงมีฝนฟ้าคะนอง 

การควบคุม 
- มีการประชาสัมพันธ์ให้ระมัดระวังการใช้
คอมพิวเตอร์ในช่วงฝนฟ้าคะนอง 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป ตรวจรูปแบบ
การพิมพ์หนังสือราชการ พร้อมท้ังให้
ค าแนะน า 

- ปฎิบัติงานให้ได้ตามข้อสัญญา 
ตัวชีว้ัดผลส าเร็จของงาน 
- ร้อยละของหนังสือราชการสูญหาย       
- ร้อยละของหนังสือราชการท่ีพิมพ์ไม่ตรง
ตามรูปแบบการพิมพ์  

- ร้อยละของโทรสารท่ีปลายทางไม่ได้รับ 
หรือได้รับไม่สมบูรณ์ 

- ร้อยละของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ท่ีส่งผิด 
- ร้อยละจดหมายไปรษณีย์ท่ีส่งผิด 
- ร้อยละของรายการข้อมูลสูญหายเนื่องจาก
ไฟฟ้าดับ 

- ร้อยละของอัตราว่างรอการบรรจุ 
การประเมินผลการปรับปรุง 
- สอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
งานธุรการ 

- แจกแจงความถ่ีและค านวณค่าร้อยละ 
ตามตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป นักจัดการงาน
ท่ัวไป เจ้าพนักงานธุรการ พนักงานท่ัวไป 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป นักจัดการงาน
ท่ัวไป เจ้าพนักงานธุรการ พนักงานท่ัวไป 
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

 

งานยานยนต์ 
- อุบัติเหตุทางรถยนต์
เนื่องจากการใช้รถยนต์  

- การปฏิบัติงานล่าช้า
หรือหยุดชะงักเนื่องจาก
พนักงานขับรถยนต์ 
ไม่เพียงพอ 

- พนักงานขับรถยนต์
ท างานบกพร่องในกรณี
ถูกออกใบส่ังจากการขับ
รถเร็วเกินท่ีกฎหมาย
ก าหนด เดินทางไปถึง
จุดหมายไม่ทันเวลา
เนื่องจากไม่รู้ ไม่ช านาญ 
ไม่ศึกษาเส้นทาง และ
ความไม่พร้อมของ
ร่างกายจิตใจ 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- การขอต้ังงบประมาณจัดหารถยนต์ทดแทน 
ต้องผ่านการกล่ันกรองหลายข้ันตอน และ
รัฐบาลมีนโยบายใช้จ่ายงบประมาณอย่าง
ประหยัด ท าให้ไม่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณ 

- ได้รับงบประมาณจ้างพนักงานขับรถยนต์ 
ท่ีจ ากัด ท าให้มีพนักงานขับรถยนต์ 
ไม่เพียงพอในการปฏิบัติงาน 

- การคัดเลือกพนักงานขับรถยนต์ โดยการ
ทดสอบความรู้ความสามารถในการขับ 
รถยนต์ การแก้ไขปัญหาด้านรถยนต์เฉพาะ
หน้า และคุณลักษณะส่วนบุคคลท่ีใช้เวลา
ส้ันๆ อาจมีส่วนท าให้ได้พนักงานขับ
รถยนต์ท่ีท างานบกพร่องในภายหลัง 

ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดอุบัติเหตุทางรถยนต์ เนื่องจาก
การใช้รถยนต์ 

- ป้องกัน/ลดการปฏิบัติงานล่าช้าหรือ
หยุดชะงักเนื่องจากพนักงานขับรถยนต์ 
ไม่เพียงพอ 

- ป้องกัน/ลดการปฏิบัติงานบกพร่องของ
พนักงานขับรถยนต์ 

การควบคุม 
- จัดเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความพร้อมของ 
รถยนต์อย่างสม่ าเสมอ 

- แต่งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างขับ
รถยนต์ 

- ปฎิบัติงานยานยนต์ให้ได้ตามข้อสัญญา 

 
- กรมปศุสัตว์อนุมัติงบประมาณ
จ้างเหมาบุคคลให้ท าหน้าท่ีขับ
รถยนต์ เพื่อทดแทน
ลูกจ้างประจ าต าแหน่ง
พนักงานขับรถยนต์ท่ี
เกษียณอายุราชการ 
คณะกรรมการคัดเลือกต้อง
ด าเนินการให้ได้พนักงานขับ
รถยนต์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและระเบียบว่าด้วย
พัสดุในเรื่องการจ้างเหมา
บริการ 

- มีงบประมาณการบ ารุงรักษา
รถยนต์ ต้องน ารถยนต์ไป
บ ารุงรักษาตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดไว้ เพื่อให้รถยนต์
พร้อมใช้งาน 

- กลุ่มพัสดุ กรมปศุสัตว์ ส่ังการ
ให้น ารถยนต์ไปตรวจสภาพ
อย่างต่อเนื่องก่อนต่อทะเบียน
ภาษีประจ าปี ท าให้มีรถยนต์
พร้อมใช้งาน 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 

ผลกระทบท่ีต้องการ 
- เพิ่มความทันเวลาในการใช้รถยนต์ 
- เพิ่มคล่องตัวและความปลอดภัยในการใช้รถยนต์ 
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
- ร้อยละของงานบริการรถยนต์ท่ีล่าช้า  
  หรือไม่ได้รับบริการทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
- ร้อยละของอุบัติเหตุจากการใช้รถยนต์ 
การประเมินผลการปรับปรุง  
แจกแจงความถ่ีและค านวณค่าร้อยละ 
ตามตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าหน่วยรถยนต์ พนักงานขับรถยนต์ 
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

 

งานช่าง 
- การซ่อมแซม

ครุภัณฑ์ 
ไม่สมบูรณ์ 

- ไฟฟ้าดับท่ีมี  
  ผลกระทบ  
  ต่อการปฏิบัติงาน 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- ขาดแคลนอะไหล่เฉพาะส าหรับครุภัณฑ์รุ่นเก่า 
- เป็นระบบไฟฟ้าใต้ดินท่ีมีอายุการใช้งานเป็น
ระยะเวลานาน 

 ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดจ านวนครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซมไม่สมบูรณ์ 
- ป้องกัน/ลดจ านวนครั้งท่ีไฟฟ้าดับ 
 ผลกระทบท่ีต้องการ 
 เพิ่มจ านวนครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซมสมบูรณ์ 
การควบคุม 
- ตรวจทวนและทดสอบเปิดเครื่องท างานปกติ
ก่อนส่งมอบ 

- จัดซื้ออะไหล่ต่างๆ ท่ีใช้เป็นประจ าไว้ล่วงหน้า 
- จ้างเหมาการไฟฟ้านครหลวง ตรวจซ่อมบ ารุง   
  ระบบไฟฟ้าอย่างสม่ าเสมอ 
- ตรวจสอบ/ซ่อมแซมระบบไฟฟ้าอย่างสม่ าเสมอ 
- จัดนายช่างเข้าเวรเพื่อดูแลระบบไฟฟ้าและระบบ 
  อื่นๆ ในช่วงเวลานอกราชการและวันหยุดราชการ 
- ปฎิบัติงานให้ได้ตามข้อสัญญา  

 
- มีระบบไฟฟ้าส ารองส าหรับ

ห้องเย็นท่ีเก็บเช้ือและสารเคมี
ท่ีส าคัญในคลังพัสดุ ต้องมีการ
ตรวจสอบ บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมอย่างสม่ าเสมอ 

- มีนายช่างท่ีมีความรู้
ความสามารถในการดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ
ใหญ่/ห้องเย็นเบื้องต้น ต้อง
ด าเนินการตามแผนงาน เพิ่ม
ความรู้ ความช านาญและทักษะ
ด้านงานช่างอย่างต่อเนื่อง 

- ได้รับงบประมาณติดต้ัง
สายล่อฟ้าบนอาคารสูงเพื่อ
ป้องกันฟ้าผ่า ต้องมีการดูแล
บ ารุง รักษา ละซ่อมแซมอย่าง
สม่ าเสมอให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

งานช่าง 
 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
- ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซมโดยงานช่าง
แล้วส่งซ่อมซ้ าภายในระยะเวลา 1 เดือน
หลังจากส่งมอบบริการ 

- จ านวนครั้งท่ีไฟฟ้าดับซึ่งผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปรับปรุง  
แจกแจงความถ่ีและค านวณค่าร้อยละตาม
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าฝ่ายช่าง นายช่างเทคนิค  
นายช่างไฟฟ้า ช่างไม ้
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

 

งานพัสดุ 
- การกระท าความผิด
วินัยทางพัสดุ 

- คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุบกพร่องในหน้าท่ี  
ท าให้ได้ครุภัณฑ์ท่ีช ารุด
ก่อนเวลาอันควร 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีไม่เป็นธรรม และไม่สมบูรณ์ 

- พฤติกรรมความโลภส่วนบุคคล 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีประสิทธิภาพ
ไม่เพียงพอในการตรวจสอบรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่เป็นธรรม 
และไม่สมบูรณ์ 

- ป้องกัน/ลดพฤติกรรมส่วนการทุจริต 
ฉ้อราษฎร์บังหลวงท่ีเกี่ยวข้องกับพัสดุ 

- ป้องกัน/ลดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีมี
ประสิทธิภาพต่ า 

ผลกระทบท่ีต้องการ 
- เพิ่มความรัดกุมในการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุอย่างเป็นธรรม 

 
- มีหน่วยงานภายนอกท าหน้าท่ี
ตรวจสอบและตรวจเฝ้าระวังท้ัง
ผู้ปฏิบัติงานและการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วยหน่วยตรวจสอบ
ภายใน กองคลัง งานวินัย  
กองการเจ้าหน้าท่ี ส านักกฎหมาย  
กรมปศุสัตว์ / ส านักงานการ
ตรวจ 

  เงินแผ่นดิน และส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
ส่งผลให้ลดความเส่ียงด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบในวง
ราชการ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมี  
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

   และสมบูรณ์ตรงตามวัตุถุประสงค์การใช้งาน 
- เพิ่มการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมให้แก่

ผู้เกี่ยวข้องและความตระหนักต่อโทษผิด
วินัยทางพัสดุท่ีเกิดจากการทุจริตฉ้อราษฎร์
บังหลวง 

- เพิ่มความถี่ถ้วนในการคัดเลือกคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ
เหมาะสมกับพัสดุท่ีจะตรวจรับ 

การควบคุม 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงเพื่อท าหน้าท่ีจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุอย่าง
เป็นธรรม และ สมบูรณ์ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องทดสอบ
เครื่องหรือทดสอบสารเคมี/ชุดทดสอบ 
เพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้องและตรงตาม
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี
ก าหนดไว้ 

  ความส านึก ในการเป็นเจ้าหน้าท่ี 
  ของรัฐท่ีดีภายใต้พระมหากรุณาธิคุณ
ของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และเกรง
กลัวการลงโทษท่ีรุนแรง ผู้ปฏิบัติต้อง
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ การทักท้วง 
และค าแนะน าอย่างเคร่งครัด 

- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถรอ้งเรียน  
ร้องทุกข์ เสนอแนะ และขอข้อมูล
การปฏิบัติงาน/การให้บริการของ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ตาม
ระเบียบของกรมปศุสัตว์ว่าด้วยแนว
ทางการจัดการข้อร้องเรียน ผ่าน 
ตู้ ปณ. 1111  เว็บไซต์ของสถาบัน
สุขภาพสัตว์ฯ และร้องเรียน 
ศาลปกครอง ตาม พ.ร.บ.ว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ และ
พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี เมื่อมีการร้องเรียนจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขโดยเร็วที่สุด 

- สามารถขอใช้เงินเหลือจ่ายหรือโอน
เปล่ียนแปลงหมวดเงินงบประมาณ
เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็น 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 - ปฎิบัติงานให้ได้ตามข้อสัญญา  
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน  
- ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับทันเวลา
ภายหลังจัดซื้อจัดจ้าง 

- ร้อยละของวัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับทันเวลา
ภายหลังแจ้งเบิก 

- จ านวนครั้งของการกระท าความผิดวินัยทาง
พัสดุ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานท่ัวไป นักวิชาการพัสดุ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

  พนักงานห้องปฏิบัติการ 
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

   
 
 

 

งานการเงินและบัญช ี
- การเตรียมเอกสารเบิก
เงินผิดพลาด 

- การบันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS  
ไม่ครบถ้วน 

- การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณไม่เป็นไป
ตามแผนงานของ 

  กรมปศุสัตว์ 
 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- ผู้ขอเบิกขาดความละเอียดถี่ถ้วนในการ
เตรียมเอกสารการเบิกเงิน 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินขาดความรอบคอบใน
การตรวจความถูกต้องขอเอกสารการขอ
เบิกเงิน 

- ผู้ปฏิบัติงานขาดความรอบคอบในการ
บันทึกบัญชีไม่ครบถ้วนและไม่ถูกต้อง 

- ผู้ใช้เงินงบประมาณไม่เร่งรัดและขาดความ
เอาใจใส่ในการใช้เงินงบประมาณตามแผน 

ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดใบเบิกเงินท่ีกองคลัง  
กรมปศุสัตว์ ทักท้วงให้แก้ไข 

- ป้องกัน/ลดความผิดพลาดในการบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

- ป้องกัน/ลดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ไม่เป็นไปตามแผนงานของกรมปศุสัตว์  

 
มีระบบระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal 
Management Information 
System : GFMIS)  
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตาม
ขั้นตอนและค าแนะน าการใช้งาน
อย่างเคร่งครัด 
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 ผลกระทบท่ีต้องการ 
- เพิ่มความรอบคอบในการตรวจสอบ 

ใบเบิกเงินท่ีส่งกองคลัง กรมปศุสัตว์ 
- เพิ่มความรอบคอบในการบันทึกข้อมูลใน

ระบบ GFMIS 
- เพิ่มการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไป

ตามแผนงานของกรมปศุสัตว์ 

 
 

 การควบคุม 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชีและหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบใบเบิกเงินให้ถูกต้อง ตามล าดับ 

- หัวหน้างานการเงินและบัญชี ก ากับดูแล
เจ้าหน้าท่ีการเงินในการบันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS 
- ผู้อ านวยการสถาบันฯ ท าหนังสือเวียน
เร่งรัดการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน 

- ปฎิบัติงานให้ได้ตามข้อสัญญา  
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
- ร้อยละของเอกสารเบิกจ่ายเงินท่ีด าเนินการ
ถูกต้องและทันเวลา 

- ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ท่ีครบถ้วน 

- ร้อยละของจ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายเป็นไปตาม
แผนงาน 

การประเมินผลการปรับปรุง  
แจกแจงความถ่ีและค านวณค่าร้อยละตาม
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานท่ัวไป 
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

 
 
 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

73 
 

 
 

ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

งานแผนและงบประมาณ 
- เอกสารการขอต้ัง
งบประมาณไม่สมบูรณ์  

- บันทึกข้อมูลในระบบ
รายงาน e-operation 
ไม่ครบถ้วน/ไม่ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จัดส่งรายงานด้าน 
การควบคุมภายใน/ 
การบริหารความเส่ียง/
โครงการต่างๆ 
(หน่วยงานน่าอยู่น่า
ท างาน หน่วยงาน 
ใสสะอาด ค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการ  
การป้องกันการทุจริต)  
ได้ทันตามระยะเวลท่ี
ก าหนด 

- การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีไม่เป็นธรรม 

 
มูลเหตุของความเส่ียง 
- เอกสารการขอต้ังงบประมาณมีรายละเอียด

จ านวนมาก เนื่องจากต้องจัดท ารวมท้ัง
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ  ศูนย์อ้างอิง
โรคปากและเท้าเปื่อยฯ ศูนย์ทดสอบและ
วิจัยคุณภาพชีวภัณฑ์ส าหรับสัตว์ และ
ศูนย์วิจัยและพัฒนาการสัตวแพทย์ท้ัง 8 
แห่ง ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ และเวลาอย่างมากในการ
ตรวจสอบเอกสาร 

- ระบบรายงาน e-operation ของ 
กรมปศุสัตว์ขัดข้องในบางช่วงเวลา 

- เอกสารรายงานมีจ านวนมาก 
- ผู้มีอ านาจตัดสินใจเล่ือนขั้นเงินเดือนและ
ค่าจ้างออาจะขาดความรอบคอบและ 
ขาดความเป็นธรรม 

ผลกระทบท่ีไม่ต้องการ 
- ป้องกัน/ลดความล่าช้าในการจัดท าและ

ส่งเอกสารการขอต้ังงบประมาณ โดย
มอบหมายผู้ปฏิบติังานภายนอกงานแผน
และงบประมาณ  เป็นผู้ช่วยด าเนินการ 

- ป้องกัน/ลดความไม่ครบถ้วน/ไม่ทันเวลาใน
การบันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
e-operation 

- ป้องกัน/ลดความไม่ทันเวลาของการส่ง
รายงาน 

- ป้องกันไม่ใหเ้กิดการเล่ือนขั้นเงินเดือนและ
ค่าจ้างท่ีไม่เป็นธรรม 

ผลกระทบท่ีต้องการ 
- เพิ่มความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา
ในการจัดท าและส่งเอกสารการขอต้ัง
งบประมาณ 

- เพิ่มความถี่ในการบันทึกข้อมูลในระบบ
รายงาน e-operation 

 
- กรมปศุสัตว์ มีนโยบายให้ขอต้ัง
งบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ท่ีมีอายุ
การใช้งานเกิน 5 ป ีขึ้นไป 
ผู้ปฏิบัติงานต้องส ารวจและ
รวบรวมข้อมูลอย่างครบถ้วนเพื่อ
เสนอขอต้ังงบประมาณจัดหา
ทดแทน 

- หน่วยงานได้ประกาศใช้ตัวช้ีวัดผล
การปฏิบัติและก าหนดให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนยึดถือ ต้อง
ปฏิบัติงานตามต้วช้ีวัดและแสดง
หลักฐาน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดเชิง
ประจักษ์ ตัดสินเล่ือนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้างตามผลงาน 

- ประกาศผลเล่ือนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้างให้ทราบท่ัวกัน  
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ตารางท่ี 7 (ต่อ) 

ผลการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการความเส่ียง 

การวางแผนปฏิบัติการ 
เพื่อจัดการโอกาส 

 - เพิ่มความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาใน
การส่งรายงาน 

- ไม่มีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการเล่ือนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้างท่ีไม่เป็นธรรม 

  การควบคุม 
- แจ้งเวียนให้หน่วยงานจัดท าและส่งเอกสาร
การขอต้ังงบประมาณเป็นการล่วงหน้า 

- ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบรายงาน 
e-operation อย่างสม่ าเสมอ 

- ปฎิบัติงานให้ได้ตามข้อสัญญา 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีหลักฐานการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดอย่างชัดเจน/เพียงพอ 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
- จ านวนครั้งของการแก้ไขเอกสารการขอต้ัง
งบประมาณ 

- จ านวนครั้งของการบันทึกข้อมูลในระบบ
รายงาน  
e-operation ไม่ครบถ้วน/ไม่ทันเวลา 

- ร้อยละของรายงานติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานท่ีจัดส่งรายงานล่าช้า 

- จ านวนข้อร้องเรียนเกี่ยวกับขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้างท่ีไม่เป็นธรรม 

การประเมินผลการปรับปรุง  
แจกแจงความถ่ีและค านวณค่าร้อยละ 
ตามตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป นักจัดการงานท่ัวไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ก าหนดเวลา 
ตลอดช่วงเวลาของปีงบประมาณ 

 

 

3.2.1.8  กำรวิเครำะห์ขอบเขตงำนบริหำรท่ัวไป 
ท าการวิเคราะห์ขอบเขตงานบริหารท่ัวไปของสถาบันสุขภาพสัตว์

แห่งชาติ เพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดท่ี 5 และ 8 ดังนี้ 
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1) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา การบริหารจัดการภายในส านักงาน การบริหาร
ราชการท่ัวไป งานสารบรรณรับ/ส่ง บริการ ค้นหา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ร่าง/พิมพ์หนังสือ และเอกสารราชการ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนดในการบริหารส านักงาน 

2) ศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานการเงินและบัญชี การ
จัดท าบัญชี การเบิกจ่ายเงิน การควบคุมงบประมาณ การจัดท ารายงาน แสดงฐานะทางการเงินและ 
การบริหารต้นทุนผลผลิต เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

3) ศึกษา วิเคราะห์ ก ากับ ดูแล การบริหารความเส่ียงและการ
ควบคุมภายในเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง และบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

4) ศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานพัสดุ การจัดซื้อ  
จัดจ้าง การบริหารสัญญา การจัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียน การเบิกจ่าย การจัดหาคลังพัสดุ  
การจ าหน่ายและการบริหารสินทรัพย์ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน และถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

5) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ก ากับ ดูแล การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของส านัก การวิเคราะห์โครงสร้างและอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน ลาออก บ าเหน็จ
บ านาญ การพิจารณา ความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร การจัดการความรู้ การเสริมสร้างวินัย/
ระบบคุณธรรม เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

6) ศึกษา วางแผน ก ากับ ดูแล การจัดสวัสดิการและการเสริมสร้าง
ความผาสุก เพื่อให้บุคลากร มีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

7) วางแผน ก ากับ ดูแล การปรับปรุงสถานท่ี และส่ิงแวดล้อมใน 
การท างานของหน่วยงาน เพื่อให้สถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในการท างานมีความปลอดภัยและถูก
สุขลักษณะ และมีบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 

8) วางแผน ก ากับ ดูแล การประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร 
กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลของ
หน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

9) ก ากับ ดูแล การจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการโดยมี 
การเตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบและเรียบเรียงรายงาน และติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

10) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานท่ัวไป
ให้แก่บุคลากรในส านัก เพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพ 

11) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

3.2.1.9  กำรก ำหนดนโยบำยคุณภำพ 
น าผลการวิเคราะห์ภาระงานบริหารท่ัวไปมาก าหนดนโยบาย

คุณภาพ ตามข้อก าหนดท่ี 5.1 ดังนี้ 
 

มุ่งม่ันสร้ำงควำมพึงพอใจให้กับผู้รับบริกำรงำนบริหำรท่ัวไปอย่ำงมืออำชีพ 
ด้วยหัวใจและคุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง 
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ระบคุ าอธิบายวิสัยทัศน์ เพื่อความเข้าใจท่ีตรงกันและแสดงถึงความมุ่งมั่น ดังนี้ 
มุ่งม่ันสร้ำงควำมพึงพอใจ  หมายถึง  มุ่งมั่นการตอบสนองให้เกิดความรู้สึกชอบพอ

ต่อส่ิงท่ีตนเองได้รับหรือประสบ 
ผู้รับบริกำร  หมายถึง  บุคคลภายในและภายนอกท่ีรับบริการงานต่างๆ ตาม

ขอบข่าย 
งำนบริหำรทั่วไป หมายถึง งานธุรการ งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี งานแผน

และงบประมาณ งานช่าง และงานยานยนต์ 
อย่ำงมืออำชีพ ด้วยหัวใจ คุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง ตรงกับค่านิยม I2–SMART ของ  

กรมปศุสัตว์ ดังนี้ 
 อย่ำงมืออำชีพ  

M  ย่อมาจาก mastery หมายถึง ท างานอย่างมืออาชีพ 
I  ย่อมาจาก integration หมายถึง บูรณาการท างาน 
I  ย่อมาจาก innovation หมายถึง มุ่งเน้นนวัตกรรม 
T  ย่อมาจาก team work หมายถึง มุ่งมั่นท างานร่วมกัน 
ผู้ให้บริการมีความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน

จริง ศึกษาหาความรู้และพัฒนาตนเอง บูรณาการการท างาน รวมท้ังมีการฝึกอบรม เรียนรู้ และน า
เทคโนโลยีสมัยใหม่มาช่วยปฏิบัติงาน 

 ด้วยหัวใจ   
R  ย่อมาจาก responsibility หมายถึง ความรับผิดชอบ 
ผู้ให้บริการยึดมั่นตามระเบียบราชการ มีความตระหนัก และรับผิดชอบต่อ

ผู้รับบริการ องค์กร สังคม และประเทศชาติ  สนองตอบต่อข้อก าหนดของผู้รับบริการ โดยท่ีเน้น
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ รวมท้ังกล้าคิด กล้าท า ตัดสินใจแก้ปัญหาได้ทันการณ์ มีความยืดหยุ่นและ
พร้อมเผชิญการเปล่ียนแปลง  

 คุณภำพ   
S ย่อมาจาก standard หมายถึง มีมาตรฐาน 
ผลลัพธ์ตามความคาดหวังของผู้รับบริการท่ีถูกต้อง ถูกระเบียบ 

ครบถ้วน และทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 อย่ำงต่อเนื่อง  

A ย่ อมาจาก  agility หมายถึ ง ค ล่องตัวและพร้อมยอมรับการ
เปล่ียนแปลง 

มีความคล่องตัวและพร้อมยอมรับการเปล่ียนแปลงด้านกฎระเบียบทาง
ราชการ สังคม และเศรษฐกิจ วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถแก้ไขและปรับปรุงการให้บริการท่ี
ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการและสถานการณ์ เพื่อสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการอย่าง
ต่อเนื่อง 
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      3.2.1.10  กำรวิเครำะห์ขอบเขตงำน กระบวนงำน และทรัพยำกรที่
จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 

วิเคราะห์ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็นใน
การปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปในแต่ละงาน เพื่อใหส้อดคล้องกับช้อก าหนดท่ี 4.4 และ 7 ดังแสดงในตารางท่ี 8 
ตารางท่ี 8  ผลการวิเคราะห์ขอบเขตงาน กระบวนการ และทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานธุรการ ขอบเขตงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา การบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการ
ท่ัวไป ได้แก่ งานสารบรรณรับ/ส่ง บริการ ค้นหา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ร่าง/พิมพ์
หนังสือ และเอกสารราชการ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนดในการบริหารส านักงาน 

2. ศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานการเงินและบัญชี การจัดท าบัญชี การเบิก
จ่ายเงิน การควบคุมงบประมาณ การจัดท ารายงาน แสดงฐานะทางการเงิน และการ
บริหารต้นทุนผลผลิต เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

3. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ก ากับ ดูแล การบริหารทรัพยากรบุคคลของส านัก การ
วิเคราะห์โครงสร้างและอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน ลาออก 
บ าเหน็จบ านาญ การพิจารณา ความดีความชอบ การพัฒนาบุคลากร การจัดการ
ความรู้ การเสริมสร้างวินัยและระบบคุณธรรม เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4. ศึกษา วางแผน ก ากับ ดูแล การจัดสวัสดิการและการเสริมสร้างความผาสุก เพื่อให้
บุคลากรมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

5. วางแผน ก ากับ ดูแล การปรับปรุงสถานท่ี และส่ิงแวดล้อมในการท างานของ
หน่วยงาน เพื่อให้สถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในการท างานมีความปลอดภัยและถูก
สุขลักษณะและมีบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 

6. วางแผน ก ากับ ดูแล การประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม ความรู้ 
ความก้าวหน้า และผลงานของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลของ
หน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

7. ก ากับ ดูแล การจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการโดยมีการเตรียมเอกสาร  
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบและเรียบเรียงรายงานต่างๆ และติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

8. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า และ
ผลงานของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบข้อมูลของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

9. ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้านธุรการ 
10. ศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้างและอัตราก าลังของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน

ราชการ พนักงานจ้างเหมา เพื่อให้มีอัตราก าลังท่ีเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของ
หน่วยงาน 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานธุรการ 11. ด าเนินการตรวจสอบ กล่ันกรองเบ้ืองต้นในการขอแต่งต้ัง ย้าย โอน และลาออก 

เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
12. ตรวจสอบและด าเนินการ สอบคัดเลือก/คัดเลือก เพื่อปรับระดับช้ันงานของ

ลูกจ้างประจ า เพื่อให้การบริหารงานลูกจ้างประจ าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
13. ด าเนินการเลือกสรรพนักงานราชการ การจัดท าสัญญาจ้าง ค าส่ังจ้าง การเลิกจ้าง 

และการลาออก เพื่อให้การบริหารพนักงานราชการมีประสิทธิภาพ 
14. ก ากับดูแลด้านวินัยของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ เพื่อให้การ

บริหารทรัพยากรบุคคล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 
15. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน การพิจารณาความดีความชอบในการเล่ือน

เงินเดือนและค่าจ้างของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และเล่ือนค่าตอบแทนของ 
16. ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้

และแก้ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าท่ีในสายงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพ 

17. ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้าน
บริหารบุคคลและสวัสดิการ 

18. ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

กระบวนงานธุรการ จ านวน 16 กระบวนงาน 
(1) การรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ 
(2) การส่งโทรสาร 
(3) การับโทรสาร 
(4) การรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(5) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(6) การส่งจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
(7) การรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
(8) การเลือกสรรพนักงานราชการ 
(9) การทดลองปฏิบัติราชการ 
(10) การขอลาออก 
(11) การขอย้ายข้าราชการไปยังหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
(12) การขอโอนข้าราชการไปยังหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์  
(13) การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
(14) การลาพักผ่อน 
(15) การขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
(16) การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานธุรการ 
 

ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ดูแล ส่ังการ และ 
  อนุมัติการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ และมีอ านาจ 
  สูงสุดในลงนามและส่ังการในหนังสือราชการ 
- นักจัดการท่ัวไปช านาญการ  

- ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีก ากับ ดูแล และ
ควบคุมงานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี และพัสดุ (วัสดุ ครุภัณฑ์) งานช่าง งาน
แผนและงบประมาณ คลังพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานสถิติข้อมูลและ
สารสนเทศ การประชุม งานประชาสัมพันธ์ การติดต่อประสานสาน งานยานยนต์ 
งานช่วยผู้บริหาร งานอาคารและสถานท่ี ตรวจสอบการร่างหนังสือ พิจารณาหนังสือ
ก่อนเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ ติดตาม/รายงานการปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการ
สถาบันฯ อนุมัติ/ส่ังการ  

- มีหน้าท่ีเป็นผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าพนักงานธุรการ  
  - เป็นหวัหน้างานสารบรรณ มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ งานร่าง   
    โต้ตอบและเกษียนหนังสือ งานเก็บรักษาและค้นเอกสาร บันทึกและเวียน      

รายงานการประชุม ติดต่อประสานงานต่างๆ รวมทั้งปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย และท าหน้าท่ีจัดการขอบข่ายงานธุรการในระบบบริหารงานคุณภาพ 

  - ช่วยร่างหนังสือโต้ตอบ ค าส่ัง ประกาศ รายงานและสัญญาต่างๆ บันทึกการใช้ 
โทรศัพท์ ลงรับและส่งหนังสือ เก็บรักษา ค้นเอกสาร เวียนหนังสือ เก็บรักษาและค้น
เอกสาร พิมพ์หนังสือราชการ เอกสารต่างๆ รายงานการประชุม รับส่งจดหมาย เบิก
วัสดุ ถ่ายเอกสาร ส่งและรับหนังสือท่ีกรมปศุสัตว์ ติดตามหนังสือ  รับเอกสาร รับมอบ
ฉันทะเพื่อด าเนินการด้านเอกสารและการเงิน 

- รับ/โอน/ต่อสายโทรศัพธ์ ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ บริการสอบถามข้อมูล ควบคุม
การใช้คีย์การ์ด/การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ติดต่อประสานงาน ตรวจสอบ 

  รวบรวม/เตรียมใบลาเสนออนุมัติ รับจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์ 
- ตรวจสอบ รวบรวม และเตรียมใบลาเสนออนุมัติ จัดท าสถิติการลาและสรุปส่ง 

กรมปศุสัตว์ 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานธุรการ - นักจัดการงานท่ัวไป มีหน้าท่ี 

   - จัดท าเอกสารรับสมัคร การประเมินบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ จัดท า
สัญญาจ้างพนักงานราชการ จัดท าเอกสารด้านการประกันสังคม การลาออกและ
เล่ือนขั้นอัตราค่าจ้างพนักงานราชการ ข้อมูลอัตราก าลัง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  จัดข้อมูลอัตราก าลัง
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ จัดบุคลากรเข้าร่วมงานในโอกาส
ต่างๆ ตามท่ีได้รับส่ังการ การบรรจุ โอนย้าย ลาออก ทดลองราชการตามระเบียบทาง
ราชการและค าส่ังของ     กรมปศุสัตว์ 

   - รับ/ส่งหนังสือท่ีกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมวิเทศสหการ และหน่วยราชการ 
     ภายนอกกรมปศุสัตว์ 

- ช่วยตอบข้อซักถาม ติดต่อประสานงานข้อมูลและบุคคล ประกาศข่าวประชาสัมพันธ์ 
- เป็นเลขานุการของผู้อ านวยการสถาบันฯ และผู้เช่ียวชาญ รับ/ส่งโทรสาร จดบันทึก
การใช้โทรศัพท์ ถ่ายเอกสาร ช่วยจัดประชุม  

- เป็นผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

เครื่องใช้ส านักงาน 
- คอมพิวเตอร์ชนิดต้ังโต๊ะ 
- คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
- เครื่องพิมพ์ 
- สแกนเนอร์ 
- เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า 
- เครื่องถ่ายเอกสาร 
- โทรสาร 
- ระบบโทรศัพท์ 
- โทรศัพท์ภายใน / ภายนอก 
- ระบบคีย์การ์ดลงเวลาปฏิบัติงาน 
- เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน 
อาคาร/สถานท่ี 
อาคารบริหารและฝึกอบรม ช้ัน 1 ห้องฝ่ายบริหารท่ัวไป พร้อมเครื่องใช้ส านักงาน  
ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานยานยนต์ ขอบเขตงาน 

1. ดูแล จัดการ การใช้รถยนต์ภายในส านักให้มีความเรียบร้อย พร้อมท้ังบ ารุงรักษาการ
ใช้รถยนต์ของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อให้รถยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

2. บริการรถยนต์เพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการท่ัวราชอาณาจักร 
3. เสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ เพื่อขออนุญาตการใช้รถยนต์ราชการ และเก็บรวบรวม

หลักฐานต่างๆ เพื่อการเบิกจ่ายเงิน 
4. ก ากับ ดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์จ้างเหมา 
5. เตรียมความพร้อมด้านรถยนต์ส าหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรของสถาบันฯ 
6. ดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสอบสภาพรถยนต์เบ้ืองต้น  
7. เสนอเรื่องขอตรวจสภาพ และซ่อมแซมรถยนต์ 
กระบวนงาน จ านวน 1 กระบวนงาน 
การให้บริการรถยนต์ราชการ 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- อธิบดีกรมปศุสัตว์ มีอ านาจลงนามอนุญาตใช้รถราชการและเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  ท่ัวราชอาณาจักรในกรณีท่ีเดินทางมากกว่า 7 วันต่อครั้ง 
- ผู้อ านวยการสถาบันฯ มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ดูแล ส่ังการ และอนุมัติการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในสังกัดสถาบันฯ มีอ านาจลงนามอนุญาตใช้รถราชการและเดินทางไป
ปฏิบัติราชการท่ัวราชอาณาจักรในกรณีท่ีเดินทางมากกว่า 7 วันต่อครั้ง 

- หัวหน้างานยานยนต์ มีหน้าท่ีเสนออนุญาตการใช้รถยนต์ราชการ ก ากับ ดูแล และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ เตรียมความพร้อมด้านรถยนต์ส าหรับ
การปฏิบัติงานของบุคลากร ควบคุมการท างานของพนักงานขับรถยนต์จ้างเหมา  ดูแล 
บ ารุงรักษา และตรวจสอบสภาพรถยนต์เบื้องต้น เสนอเรื่องขอตรวจสภาพ และซ่อมแซม
รถยนต์ และท าหน้าท่ีจัดการขอบข่ายงานยานยนต์ในระบบบริหารงานคุณภาพ 

- หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ ท าหน้าท่ีดูแลพนักงานขับรถยนต์ ช่วยงานด้านเอกสารและ
งานธุรการของงานยานยนต์ และมีหน้าท่ีขับรถยนต์ราชการเพื่อเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการท่ัวราชอาณาจักร 

- พนักงานผู้ช่วยปศุสัตว์ และพนักงานห้องปฏิบัติการ ช่วยงานด้านเอกสารและงาน
ธุรการของงานยานยนต์ และมีหน้าท่ีขับรถยนต์ราชการเพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการ
ท่ัวราชอาณาจักรตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- พนักงานขับรถจ้างเหมา มีหน้าท่ีขับรถยนต์ราชการเพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการท่ัว
ราชอาณาจักรตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- ผู้ท่ีได้รับค าส่ังมอบหมายให้ขับรถยนต์ราชการเพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
รถยนต์ราชการ 
 จ านวน 13 คัน 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานยานยนต์ เครื่องใช้ส านักงาน 

- โทรศัพท์ 
- ตู้เก็บกุญแจรถ 
- กระดานไวท์บอร์ด 
- เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน 
อาคาร/สถานท่ี 
อาคารบริหารและฝึกอบรม ช้ัน 1 ห้องหน่วยรถยนต์ พร้อมเครื่องใช้ส านักงาน  
ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

งานช่าง ขอบเขตงาน 
1. ตรวจ ซ่อม บ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน เครื่องมือวิทยาศาสตร์ สาธารณูปโภค อาคาร 

และสถานท่ี 
2. ดูแลระบบกรองน้ า ระบบบ าบัดน้ าเสีย ประปา อาคาร สถานท่ี ฯลฯ 
3. ตรวจซ่อมแซมอาคาร งานไม้ ระบบปรับอากาศ/ไฟฟ้า/โทรศัพท์ ห้องเย็น  ลิฟท์ และ

อื่นๆ  
4. ตรวจรับรองตู้นิรภัย 
กระบวนงาน  จ านวน 1 กระบวนงาน 
การขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์    
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- นายช่างเทคนิคช านาญงาน ท าหน้าท่ีหัวหน้างานช่าง มีหน้าท่ีก ากับดูแลการ

ปฏิบัติงานของงานช่าง   
- นายช่างเทคนิคช านาญงาน มีหน้าท่ีตรวจ ซ่อม บ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน 

เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ระบบสาธารณูปโภค และอาคาร และท าหน้าท่ีจัดการขอบข่าย
งานช่างในระบบบริหารงานคุณภาพ 

- นายช่างไฟฟ้า มีหน้าท่ีตรวจซ่อมดูแลบ ารุงรักษาระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้า โทรศัพท์  
เครือข่ายคอมพิวเตอร์  ห้องเย็น  ลิฟท์ และอื่นๆ 

- ช่างไฟฟ้า มีหน้าท่ีดูแลระบบกรองน้ า ระบบบ าบัดน้ าเสีย ประปา ช่วยตรวจซ่อม ดูแล
บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า และโครงสร้างอาคารต่างๆ  

- ช่างไม้ มีหน้าท่ีดูแลอาคาร ไฟฟ้า ประปา และสุขาภิบาล  
เครื่องใช้ส านักงาน/เครื่องมือช่าง 
- คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ 
- เครื่องพิมพ์ 
- สแกนเนอร์ 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 
งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 

งานช่าง - โทรทัศน์/กล้องวงจรปิดส าหรับห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ ระดับ 3 
- โทรศัพท์ 
- เครื่องมือ วัสดุ อะไหล่ และอุปกรณ์งานช่าง  
- เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน 
อาคาร/สถานท่ี 
-อาคารห้องปฏิบัติการช้ัน 1 ห้องงานช่าง พร้อมเครื่องใช้ส านักงาน  
ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

งานพัสดุ ขอบเขตงาน  จ านวน 1 กระบวนงาน 
1. ศึกษา ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ งานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง การบริหารสัญญา 

การจัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียน การเบิกจ่าย การจัดหาคลังพัสดุ การ
จ าหน่าย และการบริหารสินทรัพย์ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน และ
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบบริหารงานพัสดุ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีต่างๆ เพื่อให้ได้พัสดุเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ด าเนินการจัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียนการเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ การ
จัดท ารายงานประจ าปี การตรวจสอบรายงานประจ าปี เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
บริหารงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ด าเนินการจัดการด้านคลังพัสดุ เช่น การลงทะเบียน การรับ - จ่าย การเก็บรักษา 
เพื่อให้การบริหารงานพัสดุมีประสิทธิภาพ 

6. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ทุกประเภท เพื่อใช้ในการควบคุมและ
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

7. ด าเนินการบริหารสินทรัพย์ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการค านวณค่าเส่ือมราคา และ
ต้นทุนผลผลิต 

8. ศึกษา รายงาน เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

9. ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณจัดซื้อพัสดุ และบริหาร
พัสดุ เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ 

10. ตรวจสอบ จัดท าข้อผูกพันและด าเนินการบริหารสัญญา เพื่อให้การบริหารสัญญา
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระยะเวลาเป็นไปตามข้อก าหนดเงื่อนไขของสัญญา และใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิง 

11. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุท่ีหมดความจ าเป็น หมดอายุการใช้งานและท่ีเส่ือมสภาพ
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ ลดภาระการใช้จ่ายในการเก็บรักษาและสามารถวางแผน
จัดหาพัสดุทดแทน 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
 12. ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้

และแก้ปัญหาด้านพัสดุท่ีเกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าท่ีในสายงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพ 

13. ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้านพัสดุ 
14. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ

ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
กระบวนงาน  จ านวน 12 กระบวนงาน 
(1) การจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน 
(2) การจ้างเหมารายบุคคล 
(3) การจัดหาพัสดุด้วยวิธี e-bidding  
(4) การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
(5) การโอนครุภัณฑ์ 
(6) การรับบริจาคครุภัณฑ์ 
(7) การจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
(8) การซ่อมครุภัณฑ์ 
(9) การตรวจรับและจัดเก็บวัสดุ 
(10) การน าวัสดุเข้าเก็บในคลังพัสดุ 
(11) การเบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้งาน 
(12) การรายงานพัสดุคงเหลือ 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- นักจัดการท่ัวไปช านาญการ ท าหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ีก ากับดูแลคลัง

พัสดุ 
- เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ท าหน้าท่ีหัวหน้างานพัสดุและเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี

ด าเนินการด้านพัสดุ และท าหน้าท่ีจัดการขอบข่ายพัสดุในระบบบริหารงานคุณภาพ 
- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ีจัดซื้อ ข้ึนทะเบียน  

ท าเรื่องซ่อมแซม โอน และจ าหน่ายครุภัณฑ์  และจัดซื้อวัสดุต่างๆ 
- เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าท่ีช่วยควบคุมดูแลการเก็บ/จ่ายวัสดุภายในคลังพัสดุ ขน
ย้ายจัดเรียงวัสดุเก็บบนชั้น จัดส่ิงของท่ีขอเบิก และป้อนข้อมูลเข้าระบบบริหาร
จัดการวัสดุ 

- นักวิชาการพัสดุ มีหน้าท่ีออกใบส่ังซื้อวัสดุ ตรวจรับ น าวัสดุเข้าคลังพัสดุ ท ารายงาน
วัสดุคงเหลือ ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ และควบคุมระบบบริหารจัดการวัสดุ 

- นักวิชาการเงินและบัญชี  มีหน้าท่ีจัดจ้างเหมาบริการต่างๆ และท างานด้านพัสดุต่างๆ 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
 งานพัสดุ - โทรศัพท์ 

- โทรสาร 
- เครื่องคิดเลข 
- เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน 
- เครื่องถ่ายส าเนาระบบดิจิทอล 
- เครื่องถ่ายเอกสาร 
อาคาร/สถานท่ี 
อาคารบริหารและฝึกอบรม ช้ัน 1 ห้องฝ่ายบริหารท่ัวไป และอาคารเก็บพัสดุและ
สารเคมี พร้อมเครื่องใช้ส านักงาน ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

งานการเงิน
และบัญชี 

ขอบเขตงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อจัดวางระบบให้

เป็นมาตรฐาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าต้นทุนผลผลิต เพื่อให้ได้ข้อมูลต้นทุนท่ีเป็นเครื่องมือทางด้าน

การเงินท่ีส าคัญส าหรับผู้บริหาร ในการตัดสินใจในการบริหารการด าเนินงานของ
หน่วยงาน และน าไปสู่ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

3. ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานภายในสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผล ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อให้การใช้
จ่ายเงิน มีประสิทธิภาพ เป็นแนวทางในการปรับปรุงและการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณ 

5. ควบคุม ด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้การรับ
จ่ายเงิน มีประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบ 

6. ศึกษา วิเคราะห์ รายงานเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานบัญชีการเงิน ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ตรวจสอบการบันทึกรายการงบประมาณ ในระบบการบริหารเงินงบประมาณและ
เงินไว้เบิกเหล่ือมปี เพื่อให้การใช้เงินเป็นไปตามแผนงาน/โครงการ ไม่เกินกว่าวงเงินท่ี
ได้รับอนุมั ติ  และใช้เป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหาร ในการติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

8. ควบคุม ตรวจสอบ รายงานการเงินเกี่ยวกับการบริหารงานบัญชีการเงินภาครัฐ  
(GFMIS) เพื่อให้รายงานการเงินและบัญชี  
มีความถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานการเงิน
และบัญชี 

9. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และ
แก้ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าท่ีในสายงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มี
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

10. ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้าน
การเงินและบัญช ี

11. ปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

กระบวนงาน  จ านวน 3 กระบวนงาน 
(1) การจัดสรรเงินงบประมาณและกันเงิน 
(2) การเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และค่าเช่าบ้าน 
(3) การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ท าหน้าท่ีหัวหน้างานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ  รวบรวมข้อมูลด้านการเงิน จัดท าบัญชีการใช้จ่ายเงิน รายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ จัดการขอบข่ายงานงานการเงินและบัญชใีนระบบบริหารงาน
คุณภาพ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- นักจัดการงานท่ัวไป มีหน้าท่ีจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
- พนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีรับเงินค่าเดินทางไปราชการ ค่าเล่าเรียนบุตร และ 
เงินสวัสดิการต่างๆ จากกองคลัง กรมปศุสัตว์ 

เครื่องใช้ส านักงาน 
- คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ 
- เครื่องพิมพ์ 
- เครื่องคิดเลข 
- โทรศัพท์ 
- เครื่องปรับอากาศชนิดแยกส่วน 
อาคาร/สถานท่ี 
อาคารบริหารและฝึกอบรม ช้ัน 1 ห้องฝ่ายบริหารท่ัวไป พร้อมเครื่องใช้ส านักงาน  

ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
งานแผนและ
งบประมาณ 

ขอบเขตงาน 
1. จัดท าแผนงบประมาณ 
2. ประสานงานด้านโครงการวิจัย 
3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. ด าเนินการด้านค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
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ตารางท่ี 8 (ต่อ) 

งาน ขอบเขตงาน กระบวนงาน และทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
งานแผนและ
งบประมาณ 

6. จัดท า/รายงานโครงการหน่วยงานใสสะอาด และโครงการหน่วยงานน่าอยู่น่าท างาน 
7. ประเมินเล่ือนขั้นและบริหารกรอบอัตราก าลัง 
8. ศึกษา วิเคราะห์ ก ากับ ดูแล การบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในของ

ส านัก เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง และบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
กระบวนการ  จ านวน 3 กระบวนงาน 
(1) การจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(3) การเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าตอบแทน 
ทรัพยากรท่ีจ าเป็น 
บุคลากร 
- นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ท าหน้าท่ีหัวหน้างานแผนและงบประมาณ มีหน้าท่ี
ก ากับดูแลจัดท างบประมาณประจ าปี รายงานความก้าวหน้าของการเบิกจ่าย
งบประมาณ/โครงการวิจัย  การควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง เป็นต้น 

- นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ มีหน้าท่ีจัดท างบประมาณประจ าปี รายงาน
ความก้าวหน้า 
ของการเบิกจ่ายงบประมาณ/โครงการวิจัย การควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง 
บันทึกข้อมูลผ่านระบบข้อมูลผลการปฏิบัติงาน 

- เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าท่ีเตรียมเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ด้านงานแผน/งบประมาณ  
บันทึกข้อมูลผ่านระบบข้อมูลผลการปฏิบัติงาน 

เครื่องใช้ส านักงาน 
- คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ 
- เครื่องพิมพ์ 
- โทรศัพท์ภายใน 
- โทรศัพท์ภายนอก 
- เครื่องปรับอากาศแบบแยกส่วน 
อาคาร/สถานท่ี 
อาคารบริหารและฝึกอบรม ช้ัน 2 ห้องกลุ่มบริหารจัดการสุขภาพสัตว์ พร้อมเครื่องใช้
ส านักงาน ระบบไฟฟ้า ระบบสุขาภิบาล และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
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3.2.2  กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดผลควำมส ำเร็จของงำน วิธีกำรประเมิน
สมรรถนะ และแผนผังขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

ก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลความส าเร็จของงาน วิธีการประเมิน
สมรรถนะ และแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปในฝ่ายบริหารท่ัวไป สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ จ านวน 6 
งาน คือ งานธุรการ งานยานยนต์ งานช่าง งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี และ งานแผนและงบประมาณ  ดังนี้ 

3.2.2.1 งำนธุรกำร 
1) วัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะ

งานธุรการ 
น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ 

และทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานธุรการ ดังแสดงในตารางท่ี 9 
ตารางท่ี 9  วัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานธุรการ 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 
การงานปฏิบัติ 

งานธุรการ 
ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ 

วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานธุรการ 

1 เพื่อปฏิบัติงานงาน
ธุรการอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดท่ี 1  
คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการงานธุรการ 

ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ
และวิเคราห์คะแนนความพึง
พอใจของผู้รับบริการงานธุรการ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 2 
ร้อยละของข้อร้องเรียนจากรับบริการงานธุรการ 

ใช้แบบสอบถามหรือ 
รับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ
โดยผ่านช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบ
บริการ 
งานธุรการทัน
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  

ตัวช้ีวัดท่ี 3 
จ านวนงานธุรการท่ีด าเนินการได้ตามข้อสัญญา 
- หนังสือราชการด่วนท่ีสุดท่ีส่งถึงผู้รับบริการทันที 
หรือภายในก าหนดเวลาตอบ/ส่งกลับ 

- หนังสือราชการด่วน ท่ีส่งถึงผู้รับบริการภายใน 1 วัน 
ท าการ หรือภายในก าหนดเวลาตอบ/ส่งกลับ 

- หนังสือราชการปกติ ท่ีส่งถึงผู้รับบริการ ภายใน 2    
  วันท าการ 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

3 เพื่อควบคุมความ
เส่ียงจากการ
ให้บริการงาน
ธุรการ 

ตัวชี้วัดท่ี 4 
ร้อยละของหนังสือราชการสูญหาย และพิมพ์ไม่ตรง
ตามรูปแบบ 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

ตัวช้ีวัดท่ี 5 
ร้อยละของโทรสาร จดหมายไปรษณีย์ และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีปลายทางไม่ได้รับ ได้รับไม่สมบูรณ์ 
รับ/ส่งผิดพลาด หรือสูญหาย 
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ตารางท่ี 9 (ต่อ) 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 
การงานปฏิบัติ 

งานธุรการ 
ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ 

วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานธุรการ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 6 
ร้อยละของรายการข้อมูลสูญหายเนื่องจากไฟฟ้าดับ 

 

2) การสร้างแบบสอบถามเพื่อประเมินสมรรถนะปฏิบัติงานธุรการ มี
ส่วนประกอบดังนี้ 

- ส่วนหัวเป็นช่ือแบบสอบถาม 
- เลือกช่วงเวาท่ีประเมินในทุกๆ 3 เดือนภายในปีงบประมาณท่ี

ปฏิบัติงาน คือ ตุลาคมถึงธันวาคม มกราคมถึงมีนาคม เมษายนถึงมิถุนายน และกรกฏาคมถึง
กันยายน 

- เลือกกลุ่มผู้รับบริการ คือ ผู้รับบริการภายใน (กลุ่ม/ศูนย์/ฝ่าย/
งานภายใต้สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ส่วนกลาง ศูนย์ทดสอบและวิจัยคุณภาพชีววัตถุส าหรับสัตว์ 
และศูนย์อ้างอิงโรคปากเท้าเปื่อยภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้) และ ผู้รับบริการภายนอก 
(หน่วยงานสังกัดกรมปศุสัตว์ หน่วยราชการอื่น สถานศึกษา บริษัท ห้างร้าน ฟาร์ม เกษตรกร 
ประชาชน นักศึกษา และอื่นๆ) 

- ก าหนดประเด็นความพึงพอใจ เป็นมาตรประมาณค่า (rating 
scale) แบ่งเป็น 3 ด้าน 

- ด้านบริการของเจ้าหน้าท่ี (ค าแนะน า การตอบข้อ
ซักถาม    ความสุภาพ ติดตามงาน เต็มใจบริการ) 

- ด้านขั้นตอนและคุณภาพบริการ (ระยะเวลาเหมาะสม 
ตามล าดับก่อน/หลัง ถูกต้อง ถูกระเบียบ ตรวจสอบได้) 

- ด้านส่ิงอ านวยความสะดวก (อาคาร สถานท่ี วัสดุ 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ห้องน้ า ท่ีนั่งพัก ท่ีจอดรถ) 

ระดับความพึงพอใจ แบ่งเป็น 3 ระดับ 
  มาก   ให ้ 3  คะแนน 
  ปานกลาง ให ้ 2  คะแนน 
  น้อย  ให ้ 1  คะแนน 

- ส่วนท้ายเป็นค าถามปลายเปิดส าหรับเขียนข้อเสนอแนะ
เพื่อปรับปรุง และข้อร้องเรียน 

- การวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถาม น ามาแจงนับ
จ านวนผู้ตอบแบบสอบ และคะแนนระดับความพึงพอใจ มีสูตรค านวณ ดังนี้ 
 

คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจ = 
ผลรวมของระดับความพึงพอใจคูณกับจ านวนคนท่ีตอบแบบสอบถาม 

จ านวนคนท่ีตอบแบบสอบถาม 
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3) ก าหนดตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวาง
แผนการประเมินสมรรถนะงานธุรการด้วยตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน  

- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการจากตารางท่ี 9 มาก าหนด
เกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานธุรการ ดังแสดงในตารางท่ี 10 
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ตารางท่ี 10  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ 
ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานธุรการ 
1. คะแนนความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการงานธุรการ 
- คะแนนเต็ม 3.00 คะแนน 
- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มต้นท่ีคะแนนเกินครึ่งหนึง่ (1.50) ของคะแนนเต็มเท่ากับ 

1.60 เพิ่มขึ้น 0.05 ในแต่ละไตรมาส (ทุก 3 เดือน)  เนื่องจากให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของระบบบริหารคุณภาพท่ีมุ่งเน้นเพิ่มความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานธุรการ 

- การจัดการข้อร้องเรียน และเสนอแนะปรับปรุง ปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน
เรื่อง การให้บริการลูกค้า  (P-802 ISO 17025) ข้อร้องเรียน (P-802 ISO 17025) 
ระเบียบกรมปศุสัตว์ว่าด้วยแนวทางการจัดการ 
ข้อร้องเรียน พ.ศ. 2556 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 
2544 

- สูตรค านวณ 
 
      ร้อยละของข้อร้องเรียน =  
 
- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มต้นท่ีร้อยละ 10 ลดลง ร้อยละ 0.05 ในแต่ละไตรมาส 
เนื่องจากให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของระบบบริหารคุณภาพท่ีมุ่งเน้นลด
ข้อบกพร่องของการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง   

 3. จ านวนงานธุรการท่ี
ด าเนินการได้ตามข้อสัญญา 
 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มต้นท่ีร้อยละ 92.50 (ต่อเนื่องมาจาก    
 ปีงบประมาณ 2560) เพิ่มขึ้น ร้อยละ 0.50 ในแต่ละไตรมาส 
หมายเหตุ  ก าหนดเกณฑ์การวัดไว้สูงเนื่องจากหนังสือราชการ 

ท่ีด าเนินการไม่ได้ภายในก าหนดเวลาท าให้เกิดความเสียหายต่อการ
ปฏิบัติงาน   

4. ร้อยละของหนังสือราชการ
สูญหาย และพิมพ์ไม่ตรง
ตามรูปแบบ  

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 

 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มต้นท่ีร้อยละ 3 ลดลง ร้อยละ 0.05 ในแต่ละไตรมาส 
เนื่องจากการสูญหายของหนังสือราชการและพิมพ์ไม่ตรงรูปแบบ เป็น
ข้อบกพร่องของการปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของระบบ
บริหารคุณภาพ จึงมุ่งเน้นลดข้อบกพร่องอย่างต่อเนื่อง     

จ านวนข้อร้องเรียน 
X 100  

จ านวนคนท่ีรับบริการท้ังหมด 

จ านวนหนังสือราชการท่ี 
ด าเนินการได้ภายในก าหนดเวลา 

X 100  
จ านวนหนังสือราชการท้ังหมด 

ร้อยละของงานธรุการ 
ท่ีด าเนินการได้ตาม    =
ข้อสัญญา 

จ านวนหนังสือราชการสูญหาย และ 
พิมพ์ไม่ตรงตามรูปแบบการพิมพ์ 

X 100  
จ านวนหนังสือราชการท้ังหมด 

ร้อยละของหนังสือราชการ 
สูญหาย และพิมพ์ไม่ตรง  =
ตามรูปแบบการพิมพ์ 
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ตารางท่ี 10 (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานธุรการ 
5. ร้อยละของโทรสาร จดหมายไปรษณีย์ 

และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี
ปลายทางไม่ได้รับ ได้รับไม่สมบูรณ์ 
รับ/ส่งผิดพลาด หรือสูญหาย 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเช่นเดียวกับตัวชี้วัดท่ี 4   
6. ร้อยละของรายการข้อมูลสูญหาย

เนื่องจากไฟฟ้าดับ 
 
 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเช่นเดียวกับตัวชี้วัดท่ี 4   
 

- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมินภายในสัปดาห์
สุดท้ายของเดือนสุดท้ายในแต่ละไตรมาส 

- การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานธุรการด้วยตัวช้ีวัด
ผลส าเร็จของงาน  

             จากตารางท่ี 10 น าข้อมูลมาวางแผนการประเมินสมรรถนะ
การปฏิบัติงานธุรการด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2561 ถึง 2564 ดังแสดงใน
ตารางท่ี 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนรายการข้อมูลสูญหาย 
เนื่องจากไฟฟ้าดับ 

X 100  
จ านวนรายการข้อมูลท้ังหมด 

จ านวนโทรสารและจดหมาย 
ท่ีรับส่งผิดพลาดหรือสูญหาย 

X 100  
จ านวนโทรสารและจดหมายท้ังหมด 

ร้อยละของรายการข้อมูล 
สูญหายเนื่องจากไฟฟ้าดับ 

ร้อยละของโทรสารและ 
จดหมายท่ีรับส่งผิดพลาด = 
หรือสูญหาย 

= 
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ตารางท่ี 11  การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานธุรการ ปีงบประมาณ 2561 – 2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานธุรการ 

ค่าตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานธุรการ 
2561 2562 2563 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการงานธุรการ > 

  1
.60

 
> 

  1
.65

 
> 

  1
.70

 
> 

  1
.75

 
> 

  1
.80

 
> 

  1
.85

 
> 

  1
.90

 
> 

  1
.95

 
> 

  2
.00

 
> 

  2
.05

 
> 

  2
.10

 
> 

  2
.15

 
> 

  2
.20

 
> 

  2
.25

 
> 

  2
.30

 
> 

  2
.35

 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียน 
   จากผู้รับบริการงานธุรการ < 

10
.00

 
< 

 9
.95

 
< 

 9
.90

 
< 

 9
.85

 
< 

 9
.80

 
< 

 9
.75

 
< 

 9
.70

 
< 

 9
.65

 
< 

 9
.60

 
< 

 9
.55

 
< 

 9
.50

 
< 

 9
.45

 
< 

 9
.40

 
< 

 9
.35

 
< 

 9
.30

 
< 

 9
.25

 

3. ร้อยละของงานธุรการท่ี
ด าเนินการได้ตามข้อสัญญา > 

  9
2.5

0 
> 

  9
3.0

0 
> 

  9
3.5

0 
> 

  9
4.0

0 
> 

  9
4.5

0 
> 

  9
5.0

0 
> 

  9
5.5

0 
> 

  9
6.0

0 
> 

  9
6.5

0 
> 

  9
7.0

0 
> 

  9
7.5

0 
> 

  9
8.0

0 
> 

  9
8.5

0 
> 

  9
9.0

0 
> 

  9
9.5

0 
10

0.0
0 

4. ร้อยละของหนังสือราชการ 
 สูญหายและพิมพ์ไม่ตรงตาม
รูปแบบการพิมพ์  < 

 3
.00

 
< 

 2
.95

 
< 

 2
.90

 
< 

 2
.85

 
< 

 2
.80

 
< 

 2
.75

 
< 

 2
.70

 
< 

 2
.65

 
< 

 2
.60

 
< 

 2
.55

 
< 

 2
.50

 
< 

 2
.45

 
< 

 2
.40

 
< 

 2
.35

 
< 

 2
.30

 
< 

 2
.25

 

5. ร้อยละของโทรสาร จดหมาย
ไปรษณีย์ และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีปลายทาง 
ไม่ได้รับ หรือได้รับไม่สมบูรณ์ 
หรือรับ/ส่งผิดพลาด หรือ    
สูญหาย 

< 
 3

.00
 

< 
 2

.95
 

< 
 2

.90
 

< 
 2

.85
 

< 
 2

.80
 

< 
 2

.75
 

< 
 2

.70
 

< 
 2

.65
 

< 
 2

.60
 

< 
 2

.55
 

< 
 2

.50
 

< 
 2

.45
 

< 
 2

.40
 

< 
 2

.35
 

< 
 2

.30
 

< 
 2

.25
 

6. ร้อยละของรายการข้อมูล  สูญ
หายเนื่องจากไฟฟ้าดับ < 

 3
.00

 
< 

 2
.95

 
< 

 2
.90

 
< 

 2
.85

 
< 

 2
.80

 
< 

 2
.75

 
< 

 2
.70

 
< 

 2
.65

 
< 

 2
.60

 
< 

 2
.55

 
< 

 2
.50

 
< 

 2
.45

 
< 

 2
.40

 
< 

 2
.35

 
< 

 2
.30

 
< 

 2
.25

 
 

- ก าหนดผู้ปฏิบัติงาน ผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และ     
ผู้ประเมินสมรรถนะงานธุรการ 

- นักจัดการงานท่ัวไป เจ้าพนักงานธุรการ และพนักงานท่ัวไป 
รับผิดชอบและปฏิบติังานธุรการ 

- นักจัดการงานท่ัวไป เป็น ผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน 
และ ผู้ประเมินสมรรถนะงานธุรการ 

 
- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 น ามาออกแบบและสร้างแผนผังขั้นตอน
การปฏิบัติงานธุรการได้ จ านวน 16 แผนผัง  ดังนี้ 
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1.  การรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ 
2.  การส่งโทรสาร 
3.  การรับโทรสาร 
4.  การรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
5.  การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
6.  การส่งจดหมายและพัสดุไปรษณีย ์
7.  การรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
8.  การเลือกสรรพนักงานราชการ 
9.  การทดลองปฏิบัติราชการ 
10.  การขอลาออก 
11.  การขอย้ายข้าราชการไปยังหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
12.  การขอโอนข้าราชการไปยังหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ 
13.  การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
14.  การลาพักผ่อน 
15.  การขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
16.  การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ มีดังนี้ 
1. การรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการรับหนังสือจากผู้สง่โดยตรง / รบัจาก
กรมปศุสัตว์-หน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ / ทางไปรษณีย์ 
/ ทางโทรสาร / ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการคัดแยกหนังสือด่วนที่สุดออกมาออก
จากหนังสือด่วน ปกติ และทั่วไป เพ่ือด าเนินการทันที  

 
 

กรณีเป็นหนังสือด่วนที่สุด เจ้าหน้าท่ีงานธุรการโทรศัพท์
แจ้งผู้เก่ียวข้องเพ่ือทราบทันที ลงรับหนังสือแล้วถ่าย-ส่ง
ส าเนาให้ผู้เก่ียวข้องตามไป ส่วนหนังสือที่ไม่ใช่ด่วนที่สุด 
ด าเนินการในล าดับถัดไป 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการเกษียนหนังสือ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณา / เกษียนหนังสือ / 
เสนอผู้ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 

 ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
รับทราบ / พิจารณา / สั่งการ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการรับหนังสือกลับมา 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการคัดแยก ถ่ายส าเนา จัดส่ง เวียน 
จัดเก็บ 

 
 

ผู้เก่ียวข้องรับเรื่อง / ลงนามเป็นหลักฐานการรับเรื่อง 
 

 
 

ผู้รับเรื่องประเมินความพึงใจต่อการรับบริการในแบบฟอร์ม  
ผู้ส่งเรื่องรับข้อร้องเรียนการรับบริการ (ถ้ามี) 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 1  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ 
 
 
 
 

โทรศัพท์แจ้ง 
ผู้เก่ียวข้อง 

รับหนังสือ 

หนังสือ 
ด่วนที่สุด 

ใช่ 

ลงรับ
หนังสือ 

เกษียนหนังสือ 

ไม่ใช่ 

ประเมินความพึงใจต่อการรับบริการ  

รับเรื่อง / ลงนาม 

รับหนังสือ
กลับมา 

 คัดแยก / ถ่ายส าเนา / จัดส่ง / เวียน / จัดเก็บ 

หยุด 

เริ่ม 

พิจารณาเพ่ือเสนอหนังสือ 

รับทราบ พิจารณาสัง่การ / อนุมัติ 
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2. การส่งโทรสาร 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์สง่โทรสาร เขียนใบน าส่งโทรสาร พร้อมแนบ
เอกสาร (ถ้ามี) และน าส่งให้ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร 

 
 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร ด าเนินการส่งโทรสาร และตรวจสอบ
ว่าส่งโทรสารได้หรือไม ่
 

 
 
 
 

กรณีส่งโทรสารไม่ได้ ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร ส่งโทรสารซ้ าอีก 
2 ครั้ง หรือตามสถานการณ์ หรือโทรศัพท์สอบถาม
ปลายทางว่าเครื่องเสียหรือไม่ หรือขอร้องให้เปิด
เครื่องโทรสาร  ส่งโทรสารซ้ า ตรวจสอบว่าส่งได้หรือไม่ ถ้า
ส่งมาได้ แจ้งเจ้าของเอกสารว่าส่งไม่ได้ 
เน่ืองจากโทรสารขัดข้อง 
 
 

 
 
 
 

กรณีส่งโทรสารได้ ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร โทรศัพท์สอบถาม
ปลายทางยืนยันการได้รับเอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน บันทึกผู้ส่ง เวลาส่ง 

 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร ส่งเอกสารคืนเจ้าของ 
 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 2  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งโทรสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งโทรสารซ้ า / 
โทรศัพท์สอบถาม

ปลายทาง 

เขียนและย่ืนใบน าส่งโทรสาร 

ส่งโทรสารได้ 
ไม่ใช่ 

ยืนยันการได้รับเอกสาร 
บันทึกการส่งโทรสาร 

ส่งคืนเอกสาร 
   

เริ่ม 

หยุด 

ใช่ 

ส่งโทรสาร 
ซ้ าได้ 

ไม่ใช่ 
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3. การรับโทรสาร 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร เมื่อได้ยินเสียงสัญญาณโทรสารเข้า 
หรือได้รับแจ้งว่าจะส่งโทรสารมาให้ เปิดเครื่องโทรสารเพ่ือ
รับแบบอัตโนมัติ หรือแบบไม่อัตโนมัติ  

 
 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร ตรวจสอบว่าสามารถรับโทรสารได้
หรือไม ่
 

 
 

กรณีรับโทรสารได้ ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร เปิดรับเอกสาร 
บันทึกรายการรับลงในสมุดรับ-ส่งโทรสาร 
 

 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร อาจจะโทรศัพท์สอบถามต้นทางเพ่ือ
แจ้งว่ารับโทรสารไม่ได้ ขอความร่วมมือส่งใหม่ 
 

 
 

ผู้ดูแลเครื่องโทรสาร ส่งเอกสารโทรสารให้งานสารบรรณ 
หรือผู้เก่ียวข้อง 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 3  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับโทรสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

เริ่ม 

รับโทรสาร 

รับโทรสารได้ 
ไม่ใช่ 

ใช่ 

รับโทรสาร / บันทึกรายการ 
   

สอบถามต้นทาง   

ส่งเอกสารโทรสาร 

หยุด 

รับซ้ า 

ยกเลิก 
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4. การรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย เปิดคอมพิวเตอร์ เปิดบราวเซอร์  
เข้าระบบ E-mail  กรมปศุสัตว์ เข้าไปท่ี 
http://login.mail.go.th  
หรือเข้าทางหน้าเว็บไซต์สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
http://niah.dld.go.th  เวลา 08.30 – 16.30 น.  
หรือเวลาอื่นๆ ตามสถานการณ์ในวันท าการ 
 

 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย เปิด E-mail บัญชี niah@dld.go.th และ/
หรือ niah1@dld.go.th โดยปฏิบัติตามคู่มือการใช้ 
mail.go.th ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป (EXT-630-05) และ
ระเบียบการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์กรมปศุสัตว์ (EXT-70-
03) เลือกเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับราชการ ดูชื่อผู้รับ/เรือ่ง 
ตอบกลับบันทึกไฟล์ หรือส่งต่อ (forward) หรือพิมพ์กระดาษ 
 

 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย ส่งเอกสาร E-mail ให้งานสารบรรณ หรือ
ผู้เก่ียวข้อง 
 

 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย ออกจากระบบ E-mail 
 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 4  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หยุด 

เริ่ม 

เปิด E-mail 

รับ / ตอบกลับ / ดาวน์โหลด / 
แจกจ่าย E-mail 

ส่งเอกสาร E-mail 

ออกจากระบบ E-mail 
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5. การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 
 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย เปิดคอมพิวเตอร์ เปิดบราวเซอร์  
เข้าระบบ E-mail กรมปศุสัตว์ เข้าไปท่ี 
http://login.mail.go.th  หรือเข้าทางหน้าเว็บไซต์สถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ http://niah.dld.go.th  เวลา 08.30 
– 16.30 น. หรือเวลาอื่นๆ ตามสถานการณ์ในวันท าการ 
 

 
 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย เปิด E-mail บัญชี niah@dld.go.th 
และ/หรือ niah1@dld.go.th ใส่บัญชีผูร้ับ (บัญชีเดียว 
หรือหลายบัญชี คั่นด้วยคอมมา หรือส่งไปบัญชีอ้างถึง CC)   
โดยปฏิบัติตามคู่มือการใช้ mail.go.th ส าหรับผู้ใชง้าน
ทั่วไป (EXT-630-05) และระเบียบการใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์กรมปศุสัตว์ (EXT-70-03)  เขียนข้อความ 
หรือวางจากท่ีพิมพ์ไว้แล้วแนบไฟล์ (ถ้ามี) 
 

 
 
 

ส่ง E-mail ตรวจสอบการส่งไปได้ ถ้าส่งไม่ไป ให้ส่งใหม่อกี 
2 – 3 ครั้ง กรณีเป็นเรื่องด่วนและปลายทางยังไม่เปิดรับ  
ต้องโทรศัพท์แจ้งให้เปิด หรือส่งเอกสารไปในช่องทางอื่น เช่น  
 โทรสาร ไปรษณีย์ ส่งตรง ฯลฯ 
 

 
 
 

ได้รับมอบหมาย ออกจากระบบ E-mail 
 

 
 

 

 
 

ภาพท่ี 5  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

หยุด 

เปิด E-mail 

เตรียมส่ง E-mail 

ส่ง E-mail ได้ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ออกจากระบบ E-mail 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

100 
 

 
 

6. การรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการรับจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์จากผู้น าส่ง 
ที่ห้องประชาสัมพันธ์ และบันทึกรายละเอียด 
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ พิจารณาว่าเป็นจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์ทาง
ราชการที่สง่ถึงสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ/บุคลากรสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ หรือเป็นจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์ส่วนบุคคล  
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการโทรศัพท์แจ้งเจ้าของมารับด้วยตนเอง 
ที่ห้องประชาสัมพันธ์ พร้อมกับลงนาม และวันที่รับ 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ น าส่งงานสารบรรณ ฝ่ายบรหิารทั่วไป  
และให้ลงนามรับ 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 6  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

น าส่งจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์ 
ทางราชการ 

เริ่ม 

รับจดหมาย/พัสดุไปรษณีย์ 

ทางราชการ 
   

แจ้งเจ้าของจดหมาย/
พัสดุไปรษณีย์ 

หยุด 
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7. การส่งจดหมายและพัสดุไปรษณีย์ 
 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ เตรียมเอกสาร/พัสดุที่ต้องจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ และคัดแยก เลือกซองที่เหมาสมกับเอกสารบรรจุ
ภายใน ผนึกซอง/ห่อ จัดพิมพ์หน้าซอง ท่ีอยู่ผู้รับ / ผู้ส่ง / 
รหัสไปรษณีย์ ตามที่อยู่หน่วยงานต่างๆ (EXT-10-04) และ
ท าเนียบที่ท าการไปรษณีย์ (EXT-10-05) 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ เขียนรายการในบันทึกไปรษณีย์  
(FR-10-02) น าเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป รับรองลงนาม 
ในช่องหมายเหตุ 
 

 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย รวบรวมน าส่งที่ท าการไปรษณีย์ราชเทวี  
ถนนพญาไท กรุงเทพฯ ท้ังน้ีกองคลัง กรมปศุสัตว์ ด าเนินการ 
จ่ายค่าไปรษณีย์ตามข้อตกลง 

 
 

 

 
ภาพท่ี 7  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งจดหมายไปรษณีย์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสาร/พัสดุ 
จัดส่งทางไปรษณีย์ 

  น าส่งที่ท าการไปรษณีย์ 

เขียนใบน าส่งไปรษณีย์ 

เริ่ม 

หยุด 
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8. การเลือกสรรพนักงานราชการ 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

เมื่อได้รับอนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการแล้ว  นักจัดการงานทั่วไป  
ต้ังเรื่องรับสมคัร แต่งต้ังคณะกรรมการ และด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง 
การบริหารงานพนักงานราชการ (WI-620-01) เสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา 
 

 
 

ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามในค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ/ประกาศรับสมัคร แล้วนักจัดการงานทั่วไป ถ่ายส าเนาประกาศ 
1 ชุด ติดบอร์ด และสแกนเป็นไฟล์ส่งผู้ดูแลเว็บไซต์เผยแพร่ 

 
 
 

เมื่อมีผู้มาสมัคร นักจัดการงานทั่วไป รับสมัคร ตรวจสอบใบสมัคร รับเงินค่า
สมัคร ออกบัตร/เขียนใบเสร็จรับเงิน ส่งให้ผูส้มัคร 
 

 
 

เมื่อครบก าหนดวันรับสมัคร นักจัดการงานทั่วไป จัดท าก าหนดการสอบ 
ระเบียบการสอบ และร่างประกาศผู้มสีิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะเป็น
พนักงานราชการ พร้อมแนบก าหนดการสอบ ระเบียบการสอบ เสนอผ่านตาม
สายบังคับญชา  
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามในประกาศรับสมคัร 
นักจัดการงานทั่วไป ถ่ายส าเนาประกาศ 1 ชุด ติดบอร์ด และสแกนเป็นไฟล์  
ส่งผู้ดูแลเว็บไซต์เผยแพร่ 
 

 
 

ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินตามวัน เวลาและสถานที่ในก าหนดการประเมิน 
คณะกรรมการตรวจให้คะแนนการสอบข้อเขียน/ปฏิบัติ และสัมภาษณ์ สรุปผล
การประเมิน ส่งให้นักจัดการงานทั่วไปร่างประกาศผลการประเมิน เสนอผ่าน
ตามสายบังคับญชา  
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามในประกาศผลการประเมิน 
นักจัดการงานทั่วไป ถ่ายส าเนาประกาศ 1 ชุด ติดบอร์ด และสแกนเป็นไฟล์  
ส่งผู้ดูแลเว็บไซต์เผยแพร่  โทรศัพท์ไปยังผู้ที่ได้รับเลือกสรร ร่างหนังสือขอให้มา
รายรายงานตัวเสนอลงนาม และส่งไปรษณีย์ไปให้ผู้ที่ได้รบัเลือกสรร  
 

 
 

เมื่อถึงวันรายงานตัว นักจัดการงานทั่วไปรับรายงานตัว จัดท าสัญญาจ้างและ
ประกันสังคม โดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารงานพนักงาน
ราชการ (WI-620-01) 
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ประเมินความพึงพอใจการให้บริการงานบุคลากร 
นักจัดการงานทั่วไป พาผู้ปฏิบัติงานใหม่ไปส่งยังสถานที่ปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
ภาพท่ี 8  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลือกสรรพนักงานราชการ 
 

เริ่ม 

  ต้ังเรื่องรับสมคัร 

ประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิและ 
ก าหนดการประเมิน 

การประเมินและ 
ประกาศผลการประเมิน 

ผู้ที่ได้รับการเลือกสรร 
รายงานตัวและท าสัญญาจ้าง 

หยุด 
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9. การทดลองปฏิบัติราชการ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เมื่อกองการเจ้าหน้าท่ี กรมปศุสัตว์ ส่งข้าราชการบรรจุใหม่ พร้อมหนังสือส่งตัว
มายังสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เจ้าพนักงานธุรการลงหนังสือรับ เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบัญชา  
 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการที่เป็นข้าราชการใน
หน่วยงานที่สังกัด ระดับไม่ต่ ากว่าปฏิบัติการหรือช านาญงาน อย่างน้อย 3 คน 
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  เสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามในค าสั่ง 
เจ้าพนักงานธุรการ ส าเนาหนังสือแจ้งคณะกรรมการประเมินฯ งานบุคลากร 
และหน่วยงานที่สังกัด พาไปแนะน าตัวตามสายบังคับบัญชา แล้วเข้าพบ
บุคลากรของฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือก าหนดวันฝึกงาน 
 

 
 

ฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี ร่างก าหนดการฝึกงาน เสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามในหนังสือฝึกงาน 

ฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี ก ากับดูแลการฝึกงานในหน่วยงานต่างๆ เมื่อครบ
ก าหนดแล้วให้ผู้สอนงานประเมินการฝึกงาน และพาส่งหน่วยงานที่สังกัด 
 

 
 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนนับจากวันที่รายงานตัวปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มของ 
กองการเจ้าหน้าท่ี กรมปศุสัตว์ (ตามแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ) แล้วส่งให้ฝ่ายบริหารทั่วไป ท าหนังสือรายงานกรมปศุสัตว์  
เพ่ือพิจารณาสั่งบรรจ ุ
 

 
 

ข้าราชการใหม่ ประเมินความพึงพอการให้บริการงานบุคลากรตามแบบฟอร์ม
ของฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 

 
 

 

 
ภาพท่ี 9  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการทดลองปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับรายงานตัว 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติราชการ   

ฝึกงาน 

รายงานผลการทดลอง 
ปฏิบัติราชการ 

 

ประเมินความพึงพอ 
การให้บริการงานบุคลากร 

หยุด 
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10. การขอลาออก 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก เขียนแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (form_22) 
(เข้าถึงที่ http://niah.dld.go.th/th/files/form/form_22.pdf) ท าบันทึก
ข้อความปะหน้า พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์ 
พิจารณาลงนามให้ความเห็นไม่ขัดข้องแล้วน าส่งงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ลงทะเบียนหนังสือรับ ทั้งน้ีพนักงานราชการ ควรท าเรื่องล่วงหน้า อย่างน้อย 1 
เดือน หรือตามท่ีจ าเป็นเร่งด่วน 
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ แยกเป็น “ข้าราชการ-ลูกจ้างประจ า” หรือ  
“พนักงานราชการ” 
 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ อนุมัติการลาออก 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นไม่ขัดข้อง 
 
 
 

 
 

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ พิจารณาอนุมัติการลาออก 
 
 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 10  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลาออก 

เริ่ม 

ประเภทบุคลากร 

พนักงานราชการ 

อนุมัติการลาออก 

ข้าราชการ-ลูกจ้างประจ า 

พิจารณาให้ความเห็น 
ไม่ขัดข้อง 

พิจารณาอนุมัติ 
การลาออก 

หยุด 
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11. การขอย้ายข้าราชการไปยังหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอย้ายภายในหน่วยงานสังกัดกรมปศุสัตว์ เขียนแบบขอย้ายของ 
กองการเจ้าหน้าท่ี (เข้าถึงที่ http://person.dld.go.th/2557/service/ 
form/form_data/form3/move54.doc) ท าบันทึกข้อความปะหน้า พร้อมระบุ
เหตุผลความจ าเป็น เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์ พิจารณาลงนามให้ความเห็น 
ไม่ขัดข้อง น าส่งงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงทะเบยีนหนังสือรับ และเสนอ
หนังสือ  
 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นว่าขัดข้อง 
หรือไม่ขัดข้อง 
 
 
 

 
 
 

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี พิจารณาอนุมัติการย้าย 
 
 
 
 

 
 
 

งานสารบรรณ ลงรับหนังสืออนุมัติ/ไม่อนุมัติย้ายจากกรมปศุสัตว์ ถ่ายส าเนา และ
เก็บรักษาหนังสือฉบับส าเนา (กรณีไม่ได้รับการอนุมัติย้าย)  หรือต้นฉบับ (กรณี
ได้รับการอนุมัติย้าย) 

 
 

งานสารบรรณ ส่งคืนหนังสือขอย้ายต้นฉบับ (กรณีไม่ได้รับการอนุมัติย้าย)  หรือ
ฉบับถ่ายส าเนา (กรณีได้รับการอนุมัติย้าย) กลับไปให้ผู้ขอย้าย 
 

  
 

 

 
ภาพท่ี 11  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอย้ายข้าราชการไปยังหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 
ข้ันต้น 

ไม่ขัดข้อง 

ใช่ 
 

ส่งคืนหนังสือ 
ขอย้าย 

ไม่ใช่ 

เริ่ม 

ท าเรื่องขอย้าย 

อธิบดี 
กรมปศุสัตว์ 
อนุมัติย้าย ไม่ใช่ 

ใช่ 

รับหนังสือ 
จากกรมปศุสัตว์ 

หยุด 
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12. การขอโอนข้าราชการไปยังหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์  
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนไปหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ เขียนแบบขอโอนของ 
กองการเจ้าหน้าท่ี (เข้าถึงที่ http://person.dld.go.th/2557/service/form 
/form_data/form3/transfer_2.pdf)  แนบหนังสือตอบรับโอนของหน่วยงาน
ภายนอก ท าบันทึกข้อความปะหน้า พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น เสนอหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์ พิจารณาลงนามให้ความเห็นไม่ขัดข้อง น าส่งงานสารบรรณ  
ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงทะเบียนหนังสือรับ และเสนอหนังสอื 
 

 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นว่าขัดข้อง 
หรือไม่ขัดข้อง 
 
 
 

 
 

 

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี พิจารณาอนุมัติการโอน 
 
 
 
 

 
 

งานสารบรรณ ลงรับหนังสืออนุมัติ/ไม่อนุมัติการโอนจากกรมปศุสัตว์ ถ่ายส าเนา 
และเก็บรักษาหนังสือฉบับส าเนา (กรณีไม่ได้รับการอนุมัติให้โอน) หรือต้นฉบับ 
(กรณีได้รับการอนุมัติให้โอน) 
 

 งานสารบรรณ ส่งคืนหนังสือขอโอนต้นฉบับ (กรณีไม่ได้รับการอนุมัติให้โอน) หรือ
ฉบับถ่ายส าเนา (กรณีได้รับการอนุมัติให้โอน) กลับไปให้ผู้ขอย้าย 
 

  
 

 
ภาพท่ี 12  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอโอนข้าราชการไปยังหน่วยงานภายนอกกรมปศุสัตว์ 

 
 
 
 
 
 

ท าเรื่องขอโอน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

เริ่ม 

ผู้บังคับบัญชา 
ข้ันต้น 

ไม่ขัดข้อง 

อธิบดี 
กรมปศุสัตว์ 
อนุมัติให้โอน 

ส่งคืนหนังสือ 
ขอโอน 

ใช่ 

รับหนังสือ 
จากกรมปศุสัตว์ 

ไม่ใช่ 

หยุด 
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13. การลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว (form_01) 
(เข้าถึงที่ http://niah.dld.go.th/th/files/form/form_01.pdf) เสนอหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์  พิจารณาลงนามให้ความเห็นอนุญาต น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไป 
เจ้าพนักงานธรุการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย  ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบการลา
ที่ผ่านมา บันทึกสถิติการลาใน form_01 และจ านวนวันลา 

 
 
 
 
 
 

 

เจ้าพนักงานธุรการ ตรวจสอบวันลาป่วยเกิน 60 วันท าการ / ลากิจเกิน 30 วัน 
ท าการ หรือไม่ 

 

 
 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติพิจารณาเห็นควรอนุญาต 
 
 

 
 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติพิจารณาอนุญาต 
 

 
 

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุญาต โดยอธิบดีมีอ านาจอนุญาตการลาป่วยครั้ง
หน่ึงไม่เกิน 120 วัน  การลากิจส่วนตัวครั้งหน่ึง ไม่เกิน 45 วัน 
 

 
 

งานสารบรรณ เก็บรักษาใบลา 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา 

ใช่ ไม่ใช่ 

เก็บรักษาใบลา 

ลาคลอดบุตร 

A 

เห็นควรอนุญาต 

เริ่ม 

อนุญาต 

อนุญาต 

หยุด 

ตรวจสอบ 
วันลาป่วยเกิน 60  
วันท าการ / ลากิจ 

เกิน 30 วัน 
ท าการ 
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กำรลำป่วย 

- ข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วย 1 ปีงบประมาณละ 60 วันท าการ ลาป่วย
เพ่ือรักษาตัวเป็นเวลานานปีงบประมาณละไม่เกิน 120 วันท าการ (ครึ่งปีประมาณไม่เกิน 60 วันท าการ) กรมปศุสัตว์
ก าหนดให้มีใบรับรองแพทย์ในกรณีลาป่วย 3 วันข้ึนไป และกรณีลาป่วยติดต่อกันต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรอง
แพทย์หรือความเห็นของแพทย์ 

- พนักงานราชการมีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริงแต่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน 30 วัน 
กำรลำคลอดบุตร 

- ข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหน่ึงไม่เกิน 90 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์หรือ
ความเห็นของแพทย์ สามารถลาก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน  

- พนักงานราชการมีสิทธิลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการ 45 วัน อีก 45 วัน 
รับจากส านักงานประกันสังคม  

กำรลำกิจส่วนตัว 
- ข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจไม่เกิน 45 วันท าการต่อ 1 ปีงบประมาณ ส าหรับปีแรกมีสิทธิลาไม่
เกิน 15 วันท าการ 

- พนักงานราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีละไม่เกิน 10 วันท าการต่อ 1 ปีงบประมาณ 
 
 
ภาพท่ี 13  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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14. การลาพักผ่อน 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอลา เขียนใบลาพักผ่อน (form_02) (เข้าถึงที่ http://niah.dld.go.th/ 
th/files/form/form_02.pdf) เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์  พิจารณาลงนามให้
ความเห็นอนุญาต น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธรุการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย  ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบวันลา
คงเหลือ การลาท่ีผ่านมา  โดยที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 
10 วันท าการ มีสิทธิสะสมวันลาได้ กรณีท างานไม่ครบ 10 ปี มีสิทธิสะสมวันลารวม
ปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  และกรณีท างานครบ 10 ปี มีสิทธิ
สะสมวันลารวมปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ ส่วนพนักงานราชการ
มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างยังไม่ครบ 6 
เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ถ้าครบ 6 เดือนมีสิทธิสะสมวันลารวมปีงบประมาณ
ปัจจุบันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ เสร็จแล้วบันทึกสถิติการลาใน form_02 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ แจ้งผู้ขอลาพักผ่อน ให้แก้ไขจ านวนวันลา 
 
 

 เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาอนุมัติ 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ เก็บรวบรวมและรักษาใบลาพักผ่อน 
 
 

 เจ้าของเรื่องขอยกเลิกการลาพักผ่อน 
 
 
 

 
 

 

 
ภาพท่ี 14  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาพักผ่อน 

 
 
 
 
 
 

แก้ไข 
จ านวนวัน

ลา 
อนุมัติ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ยกเลิก 
การลาพักผ่อน 

เริ่ม 

เขียนใบลาพักผ่อน 

มีวันลาพักผ่อน 
คงเหลือเพียงพอ 

เก็บรวบรวมและ
รักษาใบลาพักผ่อน 

หยุด 
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15. การขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศท าบันทึกการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ (form_05) (เข้าถึงที่ http://niah.dld.go.th/th/files/form/ 
form_05.pdf) เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์  พิจารณาลงนามให้ความเห็นอนุมัติ 
กรณีขอใช้รถ ต้องแนบใบขออนุญาตใช้รถราชการ  (form_04) 
(เข้าถึงที่ http://niah.dld.go.th/th/files/form/form_04.pdf) 
ซึ่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์ หัวหน้าหน่วยรถยนต์ และหัวหน้าพนักงานขับรถยนต์  
พิจารณาลงนาม/จัดรถ/จัดพนักงานขับรถเรียบร้อยแล้ว น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไป  
เจ้าพนักงานธรุการ ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธรุการ ตรวจสอบจ านวนวันที่ขอเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นควรอนุมัติ 
 
 

 เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ พิจารณาอนุมัติ 
 

  
 

 
ภาพท่ี 15  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมเรื่องขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการภายในประเทศ 

ใช่ ไม่ใช่ 
เกิน 7 วัน 

อนุมัติ 

เห็นควรอนุมัติ 

อนุมัติ 

หยุด 
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16. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขออนุมัติ ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมส าเนา
ต้นเรื่องที่ได้รับเชิญ หรือได้รับค าสั่งให้เดินทางไปต่างประเทศ ใบที่ 1  เรียน อธิบดี
กรมปศุสัตว์ ผ่าน กองความร่วมมือการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ลงนามเห็นควรอนุมัติ ใบที่ 2 เรียน  ผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/ฝ่าย ลงนาม พร้อมระบุ
วัตถุประสงค์ และมอบหมายผู้ปฏิบัติราชการแทน น าส่งฝ่ายบริหารทั่วไป  
เจ้าพนักงานธรุการ ลงทะเบียนหนังสือรับ เสนอผ่านตามข้ันตอนงานสารบรรณ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมถึงการขออนุมัติไปศึกษาต่อ
ต่างประเทศ ติดตามคู่สมรส ทัศนศึกษาส่วนตัว และไปต่างประเทศอื่นๆ กรณี
พนักงานราชการมีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือฝึกอบรม 
ศึกษา ดูงานต่างประเทศ โดยที่ไม่เป็นการลาส่วนตัว ต้องเสนอเรื่องไปยังปลัด
กระทรวงฯ พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

เสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นควรอนุมัติ 
 

 เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านส านักงานเลขานุการกรม ผ่าน กองความร่วมมือการ
ปศุสัตว์ระหว่างประเทศ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติ 
 

  
 

 
ภาพท่ี 16  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมเรื่องขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศ 

เห็นควรอนุมัติ 

หยุด 

อนุมัติ 
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3.2.2.2 งำนยำนยนต์ 
1) วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะ 

น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ และ
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานยานยยนต์ ดังแสดงในตารางท่ี 12 

ตารางท่ี 12 วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานยานยนต์ 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 

การปฏิบัติงานยานยนต์ 
ตัวชีว้ัดผลส าเร็จของงานยานยนต์ 

วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานยานยนต์ 

1 เพื่อปฏิบัติงานยานยนต์   
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 
คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจของผู้รับบริการ
งานยานยนต์ 

ใช้แบบประเมินการรับบริการ
รถยนต์และวิเคราะห์คะแนน 

  ตัวช้ีวัดท่ี 2 
ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงาน
ยานยนต์ 

ใช้แบบสอบถามหรือ 
รับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ 
โดยผ่านช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบบริการ  
งานยานยนต์ทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด   

ตัวชี้วัดท่ี 3 
ร้อยละของงานยานยนต์ท่ีด าเนินการได้ตาม
ข้อสัญญา 
- ส่งใบขอใช้รถยนต์เสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาอนุมัติ ภายใน 1 วันท าการ 
- พนักงานขับรถยนต์ท่ีได้รับมอบหมาย 

ตรวจสอบความพร้อมของการใช้รถยนต์
ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
ก่อนออกเดินทาง 15-30 นาที  

- พนักงานขับรถยนต์ท่ีได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบความพร้อมของการใช้รถยนต์
ในต่างจังหวัดท่ีไม่ใช่กรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล ก่อนออกเดินทาง อย่าง
น้อย 1 วันท าการ 

- พนักงานขับรถยนต์ท่ีได้รับมอบหมาย   
เตรียมรถราชการจอด ณ จุดนัดหมาย 
ก่อนออกเดินทาง 10-15 นาที 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

3 เพื่อควบคุมความเส่ียง
จากการให้บริการงาน
ยานยนต์ 

ตัวช้ีวัดท่ี 4 
ร้อยละของงานยานยนต์ท่ีล่าช้าหรือไม่ได้รับ
บริการทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 5 
ร้อยละของอุบัติเหตุและการกระท าผิด 
กฏจราจรจากการใช้รถยนต์ 
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2) การสร้างแบบสอบถามเพื่อประเมินสมรถถนะปฏิบัติงานยานยนต์ มี
ส่วนประกอบดังนี้ 

- ส่วนหัวเป็นช่ือแบบสอบถาม 
- เลือกช่วงระยะเวลาประเมินเช่นเดียวกันกับงานธุรการ  
- ก าหนดประเด็นการประเมิน เป็นมาตรประมาณค่า แบ่งเป็น 2 ด้าน 

- ด้านพนักงานขับรถยนต์  
- การแต่งกายสุภาพ สะอาด เรียบร้อย สุขภาพ ความพร้อม

ปฏิบัติงาน 
- การตรงต่อเวลา สุภาพ มีน้ าใจ 
- การศึกษาเส้นทางก่อนเดินทาง ความรอบรูเส้นทาง 
- ทักษะความช านาญ มารยาทการขับรถ การปฏิบั ติตาม      

กฎจราจร 
- ด้านรถยนต์ 

- สภาพท่ัวไป 
- เครื่องปรับอากาศ 
- ความสะอาดภายใน 
- ความสะอาดภายนอก 

- ระดับความพึงพอใจ ส่วนท้าย และการวิเคราะห์ข้อมูลจาก
แบบสอบถามด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 

3) ก าหนดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวาง
แผนการประเมินสมรรถนะงานยานยนต์  

- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานยานยนต์จากตารางท่ี 12 มาก าหนด
เกณฑ์การวัดการปฏิบัติงานยานยนต์ ดังแสดงในตารางท่ี 13 

ตารางท่ี 13  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานยานยนต์ 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานยานยนต์ 
การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติ 

งานยานยนต์ 
1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจของผู้รับบริการงานยานยนต์ ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10  
2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานยานยนต์ ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 
3. ร้อยละของงานยานยนต์ท่ีด าเนินการได้ตามข้อสัญญา  ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานยานยนต์ 
การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติ 

งานยานยนต์ 
4. ร้อยละของงานงานยานยนต์ท่ีล่าช้าหรือ 

ไม่ได้รับบริการทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
- สูตรค านวณ 
 
 
 
  
 
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีร้อยละ 0 ในทุกๆ ช่วงระยะเวลา
ของการประเมิน เนื่องจากการได้รับบริการงานยานยนต์ 
ท่ีล่าช้าหรือไม่ทันเวลา เป็นข้อบกพร่องของการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องไม่เกิดขึ้น   

5. ร้อยละของอุบัติเหตุและการกระท าผิด 
กฏจราจรจากการใช้รถยนต์ 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีร้อยละ 0 ในทุกๆ ช่วงระยะเวลา
ของการประเมิน เนื่องจากอุบัติเหตุและการกระท าผิด 
กฏจราจร เป็นข้อบกพร่องของการปฏิบัติงานท่ีต้องไม่
เกิดขึ้น   

 
- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมิน ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนครั้งท่ีได้รับบริการ 
งานยานยนต์ล่าช้าหรือไม่
ทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

X 100  
จ านวนครั้งของงานบริการ

งานยานยนต์ท้ังหมด 

ร้อยละของงานยานยนต์ 
ท่ีล่าช้าหรือไม่ได้รับ     = 
บริการทันตามระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

จ านวนครั้งของอุบติัเหตุและ
การกระท าผิดกฏจราจร 

X 100  
จ านวนครั้งของงานบริการ

งานยานยนต์ท้ังหมด 

ร้อยละของอุบัติเหตุ 
และการกระท าผิด     = 
กฏจราจร 
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- การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานยานยนต์ 
จากตารางท่ี 13 น าข้อมูลมาวางแผนการประเมินสมรรถนะการ

ปฏิบัติงานยานยนต์ด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปี  ปีงบประมาณ 2561 – 2564 ดังแสดงใน
ตารางท่ี 14 

ตารางท่ี 14  การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานยานยนต์ ปีงบประมาณ 2561 – 2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของ 
งานยานยนต์ 

ค่าตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานยานยนต์ 
2561 2562 2563 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการงานยานยนต์ > 

  1
.60

 
> 

  1
.65

 
> 

  1
.70

 
> 

  1
.75

 
> 

  1
.80

 
> 

  1
.85

 
> 

  1
.90

 
> 

  1
.95

 
> 

  2
.00

 
> 

  2
.05

 
> 

  2
.10

 
> 

  2
.15

 
> 

  2
.20

 
> 

  2
.25

 
> 

  2
.30

 
> 

  2
.35

 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานยานยนต์ < 

10
.00

 
< 

 9
.95

 
< 

 9
.90

 
< 

 9
 .8

5 
< 

 9
.80

 
< 

 9
.75

 
< 

 9
.70

 
< 

 9
.65

 
< 

 9
.60

 
< 

 9
.55

 
< 

 9
.50

 
< 

 9
.45

 
< 

 9
.40

 
< 

 9
.35

 
< 

 9
.30

 
< 

 9
.25

 

3. ร้อยละของงานยานยนต์ท่ี
ด าเนินการได้ตามข้อสัญญา > 

  9
2.5

0 
> 

  9
3.0

0 
> 

  9
3.5

0 
> 

  9
4.0

0 
> 

  9
4.5

0 
> 

  9
5.0

0 
> 

  9
5.5

0 
> 

  9
6.0

0 
> 

  9
6.5

0 
> 

  9
7.0

0 
> 

  9
7.5

0 
> 

  9
8.0

0 
> 

  9
8.5

0 
> 

  9
9.0

0 
> 

  9
9.5

0 
10

0.0
0 

4. ร้อยละของงานยานยนต์ท่ี
ล่าช้าหรือไม่ได้รับบริการทัน
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

5. ร้อยละของอุบัติเหตุและการ
กระท าผิดกฏจราจรจากการใช้
รถยนต์ 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

- ก าหนดผู้ปฏิบัติงาน ผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และผู้ประเมิน
สมรรถนะงานยานยนต์ 

- หัวหน้าหน่วยรถยนต์ พิจารณาการขออนุญาตใช้รถยนต์ เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ผ่านฝ่ายบริหารท่ัวไป 

- หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ จดรถและพนักงานขับรถยนต์ เขียน
รายละเอียดในใบขอใช้รถยนต์ และเขียนการขอใช้รถยนต์บนกระดาน รวมท้ังท าหน้าท่ีขับรถยนต์ 

- พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงานตามข้อสัญญาการให้บริการขับรถยนต์
และขับรถยนต์ 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานยานยนต์ 
น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 น ามาออกแบบและสร้างแผนผังขั้นตอน

การปฏิบัติงานยานยนต์ได้ จ านวน 1 แผนผัง ดังนี้ 
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การให้บริการรถยนต์ราชการ 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์ขอใช้รถราชการเขียนใบขอใช้รถยนต์ราชการ (FR-630-01) 
ระบุชื่อต าแหน่ง หน่วยงาน จ านวนผู้ร่วมเดินทาง สถานที่ไปราชการ 
วัตถุประสงค์การไปราชการ วัน เวลาออกเดินทาง-กลับ ลงชื่อผู้ขอ
อนุญาตและลงชื่อหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/ฝ่าย  น าไปย่ืนที่หน่วยรถยนต์ 
 

 
 

หัวหน้าพนักงานขับรถยนต์ จัดรถยนต์ จัดพนักงานขับรถ ในวัน เวลา 
และสถานที่ ได้หรือไม่ได้ 
 

 
 

หน่วยรถยนต์ แจ้งไปยังผู้ขอใช้รถว่าไม่มีรถและพนักงานขับรถว่าง จะขอ
เปลี่ยนวันและเวลาหรือไม่ 
 

 
 
 

หัวหน้าพนักงานรถยนต์ หรือพนักงานขับรถยนต์ เขียนหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ ชื่อพนักงานขับรถยนต์ และลงชื่อในใบขอใช้รถยนต์ เขียน
รายการขอใช้รถยนต์ลงในสมุดบันทึกและกระดาน  เสนอใบขอใช้รถยนต์
ไปยังหัวหน้าหน่วยรถยนต์ 
หัวหน้าหน่วยรถยนต์ลงชื่อ ส่งไปขอใช้รถยนต์ไปยังฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป น าใบขอใช้รถยนต์เข้าแฟ้ม น าเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาอนุมัติ 
 
 

 
 

พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติตามข้อสัญญา ตรวจสภาพรถยนต์ก่อนใช้งาน 
ก่อนขับรถยนต์ออกไปจากท่ีท างาน พนักงานขับรถยนต์หยุดรถ ส่งใบขอ
ใช้รถยนต์ให้ รปภ. รปภ. ตรวจสภาพภายนอกของรถยนต์ บันทึก
รายละเอียดและเวลาออก 
 

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ว่าไม่ได้รับการอนุมัติ 

 
 

ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการรถยนต์ตามแบบฟอร์ม 

 
 

เมื่อกลับถึงที่ท างาน พนักงานขับรถยนต์หยุดรถให้ รปภ. ตรวจสภาพ
ภายนอก รปภ. บันทึกรายละเอียดและเวลาเข้า น าส่งใบขอใช้รถยนต์ไปที่
หน่วยรถยนต์  

 

ภาพท่ี 17  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการรถยนต์ราชการ 

ไม่ใช่ ใช่ 

เริ่ม 

เขียนใบขอใช้รถ 
 

จัดรถ - 
พนักงานขับรถ 

เปลี่ยนวัน- 
เวลา 

ใช่ 

เขียนรายละเอียด 
การขอใช้รถ และ 

เสนออนุมัติ 
 

อนุมัติ 

เตรียมรถ- 
ให้บริการ 

 

ส่งคืนรถ 
 

ประเมินความพึงพอใจ 
 

แจ้งผู้ขอใช้รถ 
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

หยุด 
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3.2.2.3 งำนช่ำง 
1) วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะ 

น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ และ
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานช่าง ดังแสดงในตารางท่ี 15 
 

ตารางท่ี 15  วัตถุประสงค์  ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงานช่าง 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 
การปฏิบัติงานช่าง 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานช่าง 
วิธีการประเมินสมรรถนะ 

งานช่าง 
1 เพื่อปฏิบัติงานช่างอย่าง

มีประสิทธิภาพ 
ตัวช้ีวัดท่ี 1 
คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการงานช่าง 

ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการงานช่าง 

  ตัวช้ีวัดท่ี 2 
รอ้ยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานช่าง 

ใช้แบบสอบถามและ 
รับข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานช่างโดยผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบบริการ 
งานช่างทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด   

ตัวช้ีวัดท่ี 3 
ร้อยละของงานช่างท่ีด าเนินการได้ตามข้อสัญญา  
- งานซ่อมได้ ด่วน มีอะไหล่พร้อม ด าเนินการ
ซ่อมและส่งมอบงาน ภายใน 3 วันท าการ 

- งานซ่อมได้ ไม่ด่วน มีอะไหล่พร้อม 
ด าเนินการซ่อมและส่งมอบงาน ภายใน 5 – 7 
วันท าการ 

- งานซ่อมไม่ได้แต่ตรวจสอบได้ด าเนินการ
ตรวจสอบ บันทึกส่ิงท่ีตรวจพบในใบแจ้งงาน
ซ่อม และส่งเรื่องกลับให้เจ้าของเครื่อง ภายใน 
5 – 7 วัน  
ท าการ เพื่อติดต่อช่างภายนอกซอ่มแซม 

- งานซ่อมไม่ได้และตรวจสอบไม่ได้ บันทึกซ่อม
ไม่ได้/ตรวจสอบไม่ได้ในใบแจ้งงานซ่อม และ
แจ้งเจ้าของเครื่องทราบ ภายใน 3 วันท าการ 
เพื่อติดต่อช่างภายนอกซ่อมแซม 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่ารอ้ยละ 

3 เพื่อควบคุมความเส่ียง
จากการให้บริการ 
งานช่าง 

ตัวช้ีวัดท่ี 4 
ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซมและส่งมอบ
แล้วส่งกลับมาซ่อมแซมซ้ าอีกภายใน
ระยะเวลา 1 เดือน 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 5 
จ านวนครั้งท่ีไฟฟ้าดับและมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลา 1 เดือน 
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2) การสร้างแบบสอบถามเพื่ อประเมินสมรถถนะ ปฏิบั ติ งานช่าง มี
ส่วนประกอบดังนี้ 

- ส่วนหัวเป็นช่ือแบบสอบถาม 
- ระบุขอบเขตบริการ ตรวจซ่อมบ ารุงรักษา ได้แก่ ตรวจสอบ ดูแล 

ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา ครุภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ระบบส่ือสาร ระบบห้องปลอดเช้ือ ระบบ
ควบคุมความดันอากาศเป็นลบ ระบบน้ าประปา และเครื่องมือวิทยาศาสตร์     

- เลือกช่วงระยะเวลาประเมิน ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการ  
- ก าหนดประเด็นการประเมิน เป็นมาตรประมาณค่า แบ่งเป็น 3 ด้าน 

- ด้านคุณภาพของงาน 
- ด้านการให้บริการ 
- ด้านระยะเวลาการให้บริการ   

 - ระดับความพึงพอใจ ส่วนท้าย และการวิเคราะห์ข้อมูลจาก
แบบสอบถามด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 

3) การก าหนดตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวางแผนการ
ประเมินสมรรถนะงานช่าง  

- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานช่างจากตารางท่ี 15 มาก าหนดเกณฑ์การ
วัดการปฏิบัติงานช่าง ดังแสดงในตารางท่ี 16 

ตารางท่ี 16  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานช่าง 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานช่าง การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานช่าง 
1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจของผู้รับบริการ

งานช่าง 
ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10  

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ 
งานช่าง 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 

3. ร้อยละของงานช่างท่ีด าเนินการได้ตาม 
   ข้อสัญญา 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10  

4. ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซมและ 
ส่งมอบแล้วส่งกลับมาซ่อมแซมซ้ าอกี
ภายในระยะเวลา 1 เดือน 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 
- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มท่ีร้อยละ 1.75 และลดลงร้อยละ 
0.05 ในทุกไตรมาส เนื่องจากมีข้อจ ากัดในครุภัณฑ์ท่ีมีอายุ
การใช้งานนาน  อะไห ล่แท้รุ่น เก่ าหาได้ยากหรือไม่ มี 
จ าเป็นต้องอะไหล่เทียบเท่ามาทดแทน ท าให้บางงาน  

จ านวนครุภัณฑ์ท่ีส่งกลับมา
ซ่อมแซมซ้ าอีกภายใน 1 เดือน 

X 100  
จ านวนครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซม

และส่งมอบท้ังหมด 

ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ี
ส่งกลับมาซ่อมแซม   = 
ซ้ าอีกภายใน 1 เดือน 
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ตารางท่ี 16  (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานช่าง การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานช่าง 
5. จ านวนครั้งท่ีไฟฟ้าดับและมีผลกระทบ

ต่อการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลา 1 
เดือน 

อาจจะซ่อมแซมได้แต่อาจจะเสียอีกในภายหลัง แต่การส่ง
ครุภัณฑ์กลับบมาซ้ าอีก ท าให้เสียเวลา งบประมาณ และมี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงก าหนดตัวชี้วัดลดลง 
จนเหลือน้อยท่ีสุด   
ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีร้อยละ 0 ในทุกๆ ช่วงระยะเวลาของ
การประเมิน เนื่องจากการดับของไฟฟ้าดับเป็นเวลานานๆ    
มีผลกระทบต่ออุปกรณ์ไฟฟ้าท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
ข้อบกพร่องท่ีต้องไม่เกิดขึ้น   

 
- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมิน ด าเนินการ

เช่นเดียวกันกับงานธุรการ 
- การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานช่าง 

จากตารางท่ี 16 น าข้อมูลมาวางแผนการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานช่างด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปี ปีงบประมาณ 2561 – 2564 ดังแสดงในตารางท่ี 
17 
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ตารางท่ี 17  การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานช่าง ปีงบประมาณ 2561 – 2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานช่าง 

ค่าตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานช่าง 
2561 2562 2563 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการงานช่าง > 

  1
.60

 
> 

  1
.65

 
> 

  1
.70

 
> 

  1
.75

 
> 

  1
.80

 
> 

  1
.85

 
> 

  1
.90

 
> 

  1
.95

 
> 

  2
.00

 
> 

  2
.05

 
> 

  2
.10

 
> 

  2
.15

 
> 

  2
 .2

0 
> 

  2
.25

 
> 

  2
.30

 
> 

  2
.35

 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานช่าง       < 

 1
0.0

0 
< 

  9
.95

 
< 

  9
.90

 
< 

  9
.85

 
< 

  9
.80

 
< 

  9
.75

 
< 

  9
.70

 
< 

  9
.65

 
< 

  9
.60

 
< 

  9
.55

 
< 

  9
.50

 
< 

  9
.45

 
< 

  9
.40

 
< 

  9
.35

 
< 

  9
.30

 
< 

  9
.25

 

3. ร้อยละของงานช่างท่ีด าเนินการ 
ได้ตามข้อสัญญา > 

 9
2.5

0 
> 

 9
3.0

0 
> 

 9
3.5

0 
> 

 9
4.0

0 
> 

 9
4.5

0 
> 

 9
5.0

0 
> 

 9
5.5

0 
> 

 9
6.0

0 
> 

 9
6.5

0 
> 

 9
7.0

0 
> 

 9
7.5

0 
> 

 9
8.0

0 
> 

 9
8.5

0 
> 

 9
9.0

0 
> 

 9
9.5

0 
10

0.0
0 

4. ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซม
และส่งมอบแล้วส่งกลับมา 
ซ่อมแซมซ้ าอีกภายในระยะเวลา  
1 เดือน 

< 
 1

.75
 

< 
 1

.70
 

< 
 1

.65
 

< 
 1

.60
 

< 
 1

.55
 

< 
 1

.50
 

< 
 1

.45
 

< 
 1

.40
 

< 
 1

.35
 

< 
 1

.30
 

< 
 1

.25
 

< 
 1

.20
 

< 
 1

.15
 

< 
 1

.10
 

< 
 1

.05
 

< 
 1

.00
 

5. จ านวนครั้งท่ีไฟฟ้าดับท่ีมีผลต่อ
การปฏิบัติงานภายใน 1 เดือน 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

- ก าหนดผู้ปฏิบั ติงาน ผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และ         
ผู้ประเมินสมรรถนะงานช่าง 

- นายช่างเทคนิค เป็น ผู้ก ากับ ตัว ช้ีวัดผลส าเร็จของงาน  
ผู้ประเมินสมรรถนะ และผู้ปฏิบัติงานช่าง 

- นายช่างไฟฟ้า และช่างไม้ เป็นผู้ปฏิบัติงานช่าง 
- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 น ามาออกแบบและสร้างแผนผัง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานช่างได้ จ านวน 1 แผนผัง  ดังนี้ 
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       การขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้มีความประสงค์ซ่อมแซมครุภัณฑ์เขียนใบแจ้งงานซ่อม (FR-30-01)  
ย่ืนให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายช่าง 
 

 
 

ฝ่ายช่างลงทะเบียนรับการให้บริการงานช่าง (FR-630-43)  
ตรวจสอบความสามารถในการซ่อมแซม 
 

 
 

นายช่างที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายช่าง ด าเนินการซ่อมแซม  
ช่างเขียนรายละเอียดของสิ่งที่ด าเนินการซ่อม หรือ ตรวจพบลงในใบแจ้ง
ซ่อม (FR-30-01) 
 

 
 

ฝ่ายช่าง แจ้งผู้ขอซ่อมแซมครภุัณฑ์ว่าด าเนินการเสร็จแล้ว ฝ่ายช่างอาจจะ
น าส่งครุภัณฑ์ที่ห้อง หรือให้มารับด้วยตนเอง และประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการงานช่างตามแบบฟอร์ม 
 

 
 

ฝ่ายช่าง แจ้งผู้ขอใช้บริการติดต่อบริษัทตัวแทนจ าหน่ายท าการตรวจสอบ
เพ่ือซ่อมแซม พร้อมใบเสนอราคา ย่ืนให้งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 

 
 

 

 

ภาพท่ี 18  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบแจ้งงานซ่อม 

ด าเนินการซ่อมแซม 

ใช่ ไม่ใช ่ซ่อมแซมได้ 

เริ่ม 

ส่งมอบงาน-ประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

ช่างภายนอกซ่อมแซม 

หยุด 
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3.2.2.4 งำนพัสดุ 
1) วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะ 

น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ และ
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานพัสดุ ดังแสดงในตารางท่ี 18 

ตารางท่ี 18  วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินงานพัสดุ 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 

การปฏิบัติงานพัสดุ 
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานพัสดุ 

วิธีการประเมิน 
สมรรถนะงานพัสดุ 

1 เพื่อปฏิบัติงานพัสดุ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 
คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการงานพัสดุ 

ใช้แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการงานพัสดุ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 2 
ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานพัสดุ 

ใช้แบบสอบถาม  
และรับข้อร้องเรียน 
จากผู้รับบริการโดย 
ผ่านช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบบริการ 
งานพัสดุทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด   

ตัวช้ีวัดท่ี 3 
ร้อยละของงานพัสดุท่ีด าเนินการได้ตามข้อสัญญา 

- ขออนุมัติในหลักการและด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง 
ภายใน 15 วันท าการ 

- ออกใบส่ังซื้อท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว ภายใน   
5 วันท าการ 

- จัดท าใบเบิกค่าจ้างเดือนสุดท้ายเสร็จเรียบร้อย ภายใน
สัปดาห์ท่ีสองของเดือนถัดไป 

- จัดส่งพัสดุเข้าคลังพัสดุภายหลังผู้ขาย 
ส่งมอบท่ีถูกต้องครบถ้วน ภายใน 3 วันท าการ 

- ส่งมอบวัสดุ ภายหลังได้รับใบเบิกเพื่อใช้งาน ภายใน 1 
วันท าการ 

- ส่งรายงานพัสดุคงเหลือทันเวลาในแต่ละเดือน 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 4 
คะแนนการประเมินผู้ขาย 

- ใช้แบบประเมิน 
ผู้ขายสินค้า/บริการ 

- รวมคะแนนและ
ค านวณคะแนนเฉล่ีย 

  ตัวช้ีวัดท่ี 5 
ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับทันเวลาภายหลังจัดซื้อจัดจ้าง 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 6 
ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับทันเวลาภายหลังแจ้งเบิกเพื่อ
ใช้งาน 
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ตารางท่ี 18 (ต่อ) 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 

การปฏิบัติงานพัสดุ 
ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานพัสดุ 

วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานพัสดุ 

3 เพื่อควบคุมความเส่ียง
จากการให้บริการ 
งานพัสดุ 

ตัวช้ีวัดท่ี 7 
ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีช ารุดก่อนเวลาอันควร 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

ตัวช้ีวัดท่ี 8 
ร้อยละของชุดเอกสารพัสดุท่ีฝ่ายพัสดุ  
กองคลัง กรมปศุสัตว์ ทักท้วงให้แก้ไข 
ตัวช้ีวัดท่ี 9 
จ านวนครั้งของการกระท าความผิดวินัยทางพัสดุ 

 

2) การสร้างแบบสอบถามเพื่อประเมินสมรถถนะปฏิบัติงานพัสดุ 
มีส่วนประกอบและการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามเช่นเดียวกันกับ

งานธุรการ 
3) การก าหนดตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวาง

แผนการประเมินสมรรถนะงานพัสดุด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน  
- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานพัสดุจากตารางท่ี 18 มาก าหนด

เกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานพัสดุ ดังแสดงในตารางท่ี 19 

ตารางท่ี 19  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานพัสดุ 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานพัสดุ การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานพัสดุ 
1. คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

งานพัสดุ 
ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ
งานพัสดุ 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 

3. ร้อยละของงานพัสดุท่ีด าเนินการได้ 
ตามข้อสัญญา 
 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 
- ก าหนดเกณฑ์การวัดเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 

จ านวนงานพัสดุท่ีด าเนินการ 
ได้ตามข้อสัญญา 

X 100  
จ านวนงานพัสดุท้ังหมด 

ร้อยละของงานพัสดุ 
ท่ีด าเนินการได้ตาม  = 
ข้อสัญญา 
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ตารางท่ี 19  (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานธุรการ 
4. ผลการประเมินผู้ขาย - ก าหนดให้ 

          ส่งมอบสินค้า/บริการไม่ทันเวลา   ให้   - 1  คะแนน 
          ส่งมอบสินค้า/บริการทันเวลา      ให้     1  คะแนน 
          ส่งมอบสินค้า/บริการก่อนเวลา     ให้    2  คะแนน 
 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีคะแนนเฉล่ียไม่น้อยกว่าร้อยละ 1.00 ผู้ขาย
ต้องส่งมอบสินค้า/บริการทันเวลาเป็นอย่างน้อย     

5. ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับ
ทันเวลาภายหลังจัดซื้อจัดจ้าง 

6. ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับ
ทันเวลาภายหลังแจ้งเบิกเพื่อใช้งาน 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเช่นเดียวกับตัวชี้วัดท่ี 3   
7. ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 

ก่อนเวลาอันควร 
- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีร้อยละ 0 ในทุกไตรมาส เนื่องจากไม ่
      ต้องการให้มีครุภัณฑ์ท่ีได้รับมอบจากการจัดซื้อช ารุด ใช้งานไม่ได้ 
      ในช่วงหลังพ้นก าหนดระยะรับประกัน 2 ถึง 3 ปี  

ผลรวมคะแนนการส่งมอบ 
สินค้า/บริการ 

ผลรวมหัวข้อท่ีประเมิน 
การส่งมอบสินค้า/บริการ 

คะแนนการประเมินผู้ขาย = 

จ านวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เบิกจ่ายพัสดุ
ท่ีส่งมอบถึงผู้รับได้ทันเวลา 

 X 100  
จ านวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ 

เบิกจ่ายพัสดุท้ังหมด 

ร้อยละของงานพัสดุท่ี 
ส่งมอบถึงผู้รับทันเวลา 

= 

จ านวนครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 
ก่อนเวลาอันควร 

 X 100  
จ านวนครุภัณฑ์ท้ังหมด 
ท่ีรับมอบจากการจัดซื้อ 

ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ี
ช ารุดก่อนเวลาอันควร 

= 
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ตารางท่ี 19  (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานธุรการ การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานธุรการ 
8. ร้อยละของชุดเอกสารพัสดุท่ี 

ฝ่ายพัสดุ กองคลัง กรมปศุสัตว์ 
ทักท้วงให้แก้ไข 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเริ่มต้นท่ีร้อยละ 2.00 เนื่องจากต้องการให้มี  
       เอกสารพัสดุท่ีต้องแก้ไขน้อยที่สุด การแก้ไขเอกสารพัสดุท าให้การเบิก  
       จ่ายเงินให้แก่ผู้รับบริการล่าช้า ซึ่งมีผลต่อความพึงพอใจของ 
       ผู้รับบริการลดลง ดังนั้น เพื่อเพิ่มความพึงพอใจของผู้รับบริการจึง 
       ก าหนดร้อยละของชุดเอกสารท่ีทักท้วงให้แก้ไชลดลงร้อยละ 0.05 ใน 
       ทุกไตรมาส   

9. จ านวนครั้งของการกระท า
ความผิดวินัยทางพัสดุ 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 

 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดท่ีร้อยละ 0 ในทุกไตรมาส เนื่องจากการกระท า 
ความผิดวินัยทางพัสดุท่ีส านักกฎหมาย กรมปศุสัตว์ ได้วินิจฉัยถึงท่ีสุด 
แล้วว่าเป็นความผิดวินัยทางพัสดุ เป็นความผิดวินัยร้ายแรง ท่ีต้องไม่ 
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานพัสดุ  

 

- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมิน ด าเนินการเช่นเดียวกัน
กับงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนชุดเอกสารพัสดุ 
ท่ีทักท้วงให้แก้ไข 

 X 100  
จ านวนชุดเอกสารพัสดุ
ท้ังหมดท่ีส่งไปเบิกเงิน 

ร้อยละของชุดเอกสาร
พัสดุท่ีทักท้วงให้แก้ไข 

= 

จ านวนครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 
ก่อนเวลาอันควร 

 X 100  
จ านวนครุภัณฑ์ท้ังหมด 
ท่ีรับมอบจากการจัดซื้อ 

ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ี
ช ารุดก่อนเวลาอันควร 

= 
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- การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานพัสดุด้วยตัวช้ีวัด
ผลส าเร็จของงาน  

จากตารางท่ี 19 น าข้อมูลมาวางแผนการประเมินสมรรถนะ
การปฏิบัติงานพัสดุด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2561 ถึง 2564 ดังแสดงใน
ตารางท่ี 20   

ตารางท่ี 20  การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานพัสดุ ปีงบประมาณ 2561-2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 

ค่าตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานพัสดุ 
2561 2562 2563 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการงานพัสดุ > 

 1
.60

 
> 

 1
.65

 
> 

 1
.70

 
> 

 1
.75

 
> 

 1
.80

 
> 

 1
.85

 
> 

 1
.90

 
> 

 1
.95

 
> 

 2
.00

 
> 

 2
.05

 
> 

 2
.10

 
> 

 2
.15

 
> 

 2
.20

 
> 

 2
.25

 
> 

 2
.30

 
> 

 2
.35

 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานพัสดุ < 

10
.00

 
< 

  9
.95

 
< 

  9
.90

 
< 

 9
 .8

5 
< 

  9
.80

 
< 

  9
.75

 
< 

  9
.70

 
< 

  9
.65

 
< 

  9
.60

 
< 

  9
.55

 
< 

  9
.50

 
< 

  9
.45

 
< 

  9
.40

 
< 

  9
.35

 
< 

  9
.30

 
< 

  9
.25

 

3. ร้อยละของงานพัสดุท่ีด าเนินการได้
ตามข้อสัญญา > 

 9
2.5

0 
> 

 9
3.0

0 
> 

 9
3.5

0 
> 

 9
4.0

0 
> 

 9
4.5

0 
> 

 9
5.0

0 
> 

 9
5.5

0 
> 

 9
6.0

0 
> 

 9
6.5

0 
> 

 9
7.0

0 
> 

 9
7.5

0 
> 

 9
8.0

0 
> 

 9
8.5

0 
> 

 9
9.0

0 
> 

  9
9.5

0 
> 

 1
00

.00
 

4. ผลการประเมินผู้ขาย  
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

> 
1.0

0 
> 

1.0
0 

5. ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับ
ทันเวลาภายหลังจัดซื้อจัดจ้าง > 

 9
2.5

0 
> 

 9
3.0

0 
> 

 9
3.5

0 
> 

 9
4.0

0 
> 

 9
4.5

0 
> 

 9
5.0

0 
> 

 9
5.5

0 
> 

 9
6.0

0 
> 

 9
6.5

0 
> 

 9
7.0

0 
> 

 9
7.5

0 
> 

 9
8.0

0 
> 

 9
8.5

0 
> 

 9
9.0

0 
> 

  9
9.5

0 
> 

 1
00

.00
 

6. ร้อยละของพัสดุท่ีส่งมอบถึงผู้รับ
ทันเวลาภายหลังแจ้งเบิก > 

 9
2.5

0 
> 

 9
3.0

0 
> 

 9
3.5

0 
> 

 9
4.0

0 
> 

 9
4.5

0 
> 

 9
5.0

0 
> 

 9
5.5

0 
> 

 9
6.0

0 
> 

 9
6.5

0 
> 

 9
7.0

0 
> 

 9
7.5

0 
> 

 9
8.0

0 
> 

 9
8.5

0 
> 

 9
9.0

0 
> 

  9
9.5

0 
> 

 1
00

.00
 

7. ร้อยละของเอกสารพัสดุท่ีกองคลัง  
กรมปศุสัตว์ ทักท้วงให้แก้ไข < 

 2
.00

 
< 

 1
.95

 
< 

 1
.90

 
< 

 1
.85

 
< 

 1
.80

 
< 

 1
.75

 
< 

 1
.70

 
< 

 1
.65

 
< 

 1
.60

 
< 

 1
.55

 
< 

 1
.50

 
< 

 1
.45

 
< 

 1
.40

 
< 

 1
.35

 
< 

 1
.30

 
< 

 1
.25

 

8. ร้อยละของครุภัณฑ์ท่ีช ารุด 
ก่อนเวลาอันควร 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

9. จ านวนครั้งของการกระท า 
ความผิดวินัยทางพัสดุ 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

- ก าหนดผู้ปฏิบัติงาน ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และ
ประเมินสมรรถนะงานพัสดุ 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป ท าหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าพนักงานธุรการ  นักวิชาการพัสดุ นักวิชาการเงินและบัญชี พนักงานห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ เป็นผู้ปฏิบัติงานพัสดุ  
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- นักจัดการงานท่ัวไป เป็นผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จ
ของงาน และประเมินสมรรถนะงานพัสดุ 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 
น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 น ามาออกแบบและสร้างแผนผัง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุได้ จ านวน 12 แผนผัง  ดังนี้ 
1.  การจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน 
2.  การจ้างเหมารายบุคคล 
3.  การจัดหาพสัดุด้วยวิธี e-bidding 
4.  การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
5.  การโอนครุภัณฑ์ 
6.  การรับบริจาคครุภัณฑ์ 
7.  การจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
8.  การซ่อมครุภัณฑ์ 
9.  การตรวจรับและจัดเก็บวัสดุ 
10. การน าวัสดุเข้าเก็บในคลังพัสดุ 
11. การเบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้งาน 
12. การรายงานพัสดุคงเหลือ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ มีดังนี้ 
1. การจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน 

 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 
 

ผู้ประสงค์จะขอจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน ส่งแบบขอ
อนุมัติจัดซื้อ/ซ่อมแซม ที่งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้อง/ครบถ้วนหรือไม่ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตามข้ันตอนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกใบสั่งซื้อ และกรอกข้อมูลในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจรับพัสดุหลังผู้ขายส่งมอบ และ
คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจสอบ/ตรวจรบั 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุคัดแยกประเภทวิทยาศาสตร์ สารเคมี  
ชุดทดสอบ และชีวสาร 
 

 
 
 

คณะกรรมการทดสอบ/ตรวจสอบคุณภาพตรงตาม spec 
ถ้าตรงตาม spec จ านวนถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าเข้าคลัง
พัสดุ 
 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุประเมินผู้ขาย 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการร้องเรียน/ทักท้วง/แก้ไขเอกสาร 
 
 

 
 

ถ้ามีการร้องเรียนล่าช้า/ทักท้วง/แก้ไขเอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุสอบถาม/ติดตาม/เร่งรัดกองคลงั กรมปศุสัตว์ กรณี
เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ แก้ไขให้
ถูกต้อง ครบถ้วน จัดส่งกลับคืน/แก้ข้อมูลในระบบ ถ้าไม่มี
ถ้ามีการร้องเรียน/ทักท้วง/แก้ไขเอกสาร เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุ
น าพัสดุ เข้าคลังพัสดุภายใน 3 วันท าการ 

 
ภาพท่ี 19  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จ้างเหมาบริษัท ห้างร้าน 

ประเมินผู้ขาย 

ส่งแบบขออนุมัติจัดซื้อ/ซ่อมแซม 

เอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่ใช่ ใช่ 

น าเข้าคลังพัสดุ 

ไม่ใช่ 

เร่งรัด-แก้ไข 

ประเภทวัสดุ 
วิทยาศาสตร์ 

ไม่ใช่ 

ตรงตาม 
spec 

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ ไม่ใช่ 

เริ่ม 

ออกใบสั่งซื้อ-จ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

จ านวน 
ถูกต้อง 

ร้องเรียน/ทักท้วง/แก้ไข
เอกสาร 

หยุด 
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2. การจ้างเหมารายบุคคล 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รวบรวม/ตรวจสอบหลักฐานการปฏิบัติงาน
จ้างเหมาในเดือนล่าสุด 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้อง/ครบถ้วน 
หรือไม่ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเตรียมเอกสารให้คณะกรรมการตรวจรับ 
การจ้างลงนามในใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าเรื่องเบิกจ่ายส่งกองคลัง กรมปศุสัตว์ และ 
กรอกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 
 

ถ้ามีการทักท้วงให้แก้ไขเอกสาร เจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไขให้
ถูกต้อง ครบถ้วนจัดส่งกลับคืน 
 

 
ภาพท่ี 20  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ้างเหมารายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม/ตรวจสอบหลักฐาน 
การปฏิบัติงานจ้างเหมา 

เอกสาร 
ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เตรียมเอกสารตรวจรับการจ้าง 

ท าเรื่องเบิกจ่าย 

ไม่ใช่ 

ใช่ ทักท้วงให้แก้ไข
เอกสาร 

ไม่ใช่ 

เริ่ม 

หยุด 
แก้ไขเอกสาร 
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3. การจัดหาวัสดุด้วยวิธี e-bidding 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการ (ข้ันตอนที่ 1) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ต้องมีเหตุผลความจ าเป็น ใบเสนอราคา 
จัดท าใบเบิก ระบุรูปแบบเสนอราคา 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
บันทึก (ข้ันตอนที่ 2) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกเลขที่บัญชี เพ่ิม
รายชื่อคณะกรรมการต่างๆ  
ร่างเอกสาร e-bidding เพ่ิมเติม เพ่ิมส าเนา  
ใบภาษีมูลค่าเพ่ิม ระยะเวลาเสนอราคา 
ผู้ชนะ คือ เสนอราคาต่ าท่ีสุด เลือกเงิน
งบประมาณ  ใช้เงินกิจกรรมค่าปรับล่าช้า      
ตรวจสอบผู้ลงนาม ประกาศเชิญชวน
(ข้ันตอนที่ 3) 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุก าหนดย่ืนเอกสาร e-
bidding พิมพ์เอกสารทั้งหมด ตรวจสอบ 
ขอเลขที่บัญชี กดปุ่มบันทึก ไม่รับฟังค า
วิจารณ์ ข้ึนประกาศ สร้างไฟล์เอกสาร 
ตรวจสอบ (ข้ันตอนที่ 4)  
  

 

ภาพท่ี 21  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหาวัสดุด้วยวิธี e-bidding 

 

 

 

 

 

 

1. เพ่ิมโครงการ 2. ซื้อสินค้าและบริการ 3. ก าหนดคุณลักษณะ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

บันทึกเลขที่บัญชี เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 
ร่างเอกสาร 

เริ่ม 

ก าหนดย่ืนเอกสาร e-bidding 
เผยแพร่ประกาศ 

หยุด 
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4. การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับครุภัณฑ์ ให้ชัดเจน ถูกต้อง 
รุ่น / ย่ีห้อ / ขนาด / จ านวน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเตรียมเอกสารต่างๆ หลักฐาน รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สัญญาจัดซื้อ เสนอผู้อ านวยการสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ เพ่ือขออนุมัติข้ึนทะเบียนทรัพย์สิน 
 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง กรมปศุสัตว์ 
 

 
 

เมื่อได้รับหมายเลขครุภัณฑ์ เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าไปเขียนที่ครุภัณฑ์ที่
จัดซื้อ เอกสารฉบับจริงเก็บเข้าแฟ้ม / สแกนเข้าระบบ / ส่งส าเนาให้
กลุ่ม /ศูนย์ / ฝ่ายท่ีเป็นผู้ใช้ 
 
 

 
ภาพท่ี 22  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายละเอียด 

เตรียมเอกสาร 

ส่งเอกสาร 

เริ่ม 

รับเลขทะเบียน - เขียนเลขทะเบียน 

หยุด 
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5. การโอนครุภัณฑ์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

หน่วยงานภายในสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ จัดท าเอกสารโอน หรือ 
รับโอน มายังสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าเสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
เป็นผู้อนุมัติ พร้อมทั้ง ใบรับมอบ ใบส่งมอบ มีพยายนด้วยทั้ง 2 ผู้ให้
โอนและผู้รับโอน 
 

 
 

ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติอนุมัติแล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
จัดท าบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงครุภัณฑ์ เพ่ือเสนอต่อไปยังกองคลงั 
กรมปศุสัตว์ 
 

 
 

เมื่อกองคลัง กรมปศุสัตว์ ได้รับทราบการโอน พร้อมจัดท าเรียบร้อย 
ส่งเอกสารกลับมายังสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ปรับปรุงรายการครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน และเก็บรักษาเอกสารไว้ 
 

 
ภาพท่ี 23  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการโอนครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารโอน/รับโอน 

เสนออนุมัติ 

จัดท าบันทึกการโอน 

เริ่ม 

ปรับปรุงรายการครุภัณฑ์ 

หยุด 
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6. การรับบริจาคครุภัณฑ์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รวบรวม/หนังสือรับบริจาคหน่วยงานเอกชน  
แคตตาล็อก / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตรวจสอบครบถ้วน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าบันทึกข้อความ จัดหาคณะกรรมการ 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ แต่งต้ังออกค าสั่ง
คณะกรรมการขอรับบริจาคครุภัณฑ์ และจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าเรื่องขอรับบริจาค ส่งเอกสารไปยังกองคลัง  
กรมปศุสัตว์ 
 

 เจ้าหน้าท่ีกองคลัง กรมปศุสัตว์ ข้ึนทะเบียนรับบริจาคในระบบข้อมูล 
ลงหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์เรียบร้อย ส่งกลับมายังสถาบันสุขภาพ
สัตว์แห่งชาติ 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เก็บเอกสารตัวจริง / ถ่ายส าเนาให้กลุ่มงาน / สแกน
เข้าระบบ / บันทึกหมายเลข 
 

 
ภาพท่ี 24  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับบริจาคครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสาร 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
รับบริจาค 

ขออนุมัติรับบริจาค 

เริ่ม 

ข้ึนทะเบียนรับบริจาค 

หยุด 

จัดการเอกสาร 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

134 
 

 
 

7. การจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รวบรวมข้อมูลครุภัณฑ์ช ารุด พร้อมเอกสารทะเบียน
คุมทรัพย์สิน เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจข้อเท็จจรงิ 
 

 
 

รายงานกรมปศุสัตว์ เพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด / 
ขายทอดตลาด 
 

 
 

หลังจากกรมปศุสัตว์อนุมัติให้จ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด/ขายทอดตลาด
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเปรียบเทียบราคา พร้อมทั้งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
จ าหน่ายพัสดุช ารุด ก าหนดวันดูพัสดุ / วันประมูล  ปิดประกาศขาย
ทอดตลาด 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รวบรวมเอกสารของผู้ประมูล และผู้ชนะประมูลราคา
สูงสุด น าหลักฐาน / น าส่งเงิน เข้ากองคลัง กรมปศสุตว์ เพ่ือออก
ใบเสร็จขายทอดตลาด   
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เก็บรวบรวมเอกสารเพ่ือจัดท ารายงานผลจ าหน่าย
พัสดุ และขายทอดตลาดประจ าปี เข้ากรมปศุสัตว์ 
 

 
ภาพท่ี 25  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล 
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจข้อเท็จจริง 

ขออนุมัติจ าหน่าย/ขายทอดตลาด 

ขายทอดตลาด 

เริ่ม 

น าส่งเงินขายทอดตลาด 

หยุด 

รายงานผล 
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8. การซ่อมครุภัณฑ์ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

หลังจากกลุ่ม/ศูนย์/ฝ่ายได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากฝา่ยช่างว่า
ซ่อมไม่ได้ กลุ่ม/ศูนย์/ฝ่ายที่เป็นเจ้าของครุภัณฑ์ ท าเรื่องขอซ่อมมายัง
ฝ่ายบริหารทั่วไป โดยแนบใบแจ้งงานซ่อมที่มีความเห็นของช่าง  ใบ
เบิก ก.ป.ศ. 4 ใบเสนอราคาคู่เทียบ รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสาร และท าเรื่องเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาอนุมัติในหลักการ 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเลือกใบเสนอราคาต่ าสุด และแจ้งให้บริษัท/ห้าง/ร้านที่
ได้รับคัดเลือกมาซ่อมแซม ตามก าหนดระยะเวลา บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ  
 

 ภายหลังผูร้ับจ้างได้ซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อย คณะกรรมการตรวจการ
จ้าง/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประเมินผู้ขาย 
 

 บริษัท/ห้าง/ร้านที่ท าการซ่อมแซม ส่งใบแจ้งหน้ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายไปยังกรมปศุสัตว์ 
 

 
 
 
 

กรมปศุสัตว์ อนุมัติจ่ายเงินโดยตรงให้แก่บริษัท/ห้าง/ร้านที่ท าการ
ซ่อมแซม 
 

 
ภาพท่ี 26  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการซ่อมครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าเรื่องขอซ่อม 

ขออนุมัติในหลักการ 

คัดเลือกผู้เสนอซ่อมแซม 

เริ่ม 

ตรวจรับการจ้าง 

หยุด 

อนุมัติจ่ายเงิน 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
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9. การตรวจรับและจัดเก็บวัสดุ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้จัดจ าหน่ายท าการส่งสินค้าและวัสดุ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการจัดซื้อตรวจรับเอกสารและแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสอบวัสดุ  คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจนับวัสดุที่
จัดส่งตามสัญญาซื้อขายผ่านหรือไม่ผ่าน สาเหตุกรณีที่ตรวจนับไม่
ผ่าน เช่น วัสดุไม่ถูกต้องตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ส่งวัสดุ
ไม่ครบตามจ านวน วัสดุช ารุดแตกหัก  เอกสารใบก ากับภาษีไม่
ถูกต้อง เป็นต้น 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุ ด าเนินการ 
1. เจ้าหน้าพัสดุท าการเช็ควัสดุก่อนจัดเก็บภายในอาคารพัสดุกลาง 
2. ตรวจเอกสารใบก ากับภาษี / ใบตรวจรับ ว่าตรงตามวัสดุหรือไม่ 
3. จ าแนกประเภทวัสดุต่างๆ ตามหมวดของวัสดุ 
4. ติดบาร์โค้ดและเขียนเลขที่ใบก ากับภาษีที่วัสดุ 
5. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุลงใน กปศ. 4ว 
6. บันทึกรายการวัสดุที่น าเข้าลงในโปรแกรมเบิก-จ่ายวัสดุออนไลน์ 
7. จัดเก็บวัสดุให้ถูกต้องเป็นหมวดหมู่ 

 
ภาพท่ี 27  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจรับและจัดเก็บวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ส่งสินค้า-วัสดุ 

จัดเก็บในคลังพัสดุ 

เริ่ม 

หยุด 

ตรวจสอบ- 
ตรวจนับวัสดุผ่าน 
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10. การน าวัสดุเข้าเก็บในคลังพัสดุ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุให้ตรง
ตามจ านวน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี  
ที่อาคารเก็บพัสดุ  
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ 
1. ลงคุมทะเบียนพัสดุในระบบออนไลน์ 
2. ลงคุมทะเบียนพัสดุใน กปศ. 4ว 
3. ลงคุมทะเบียนพัสดุใน กปศ. 4ว ในคอมพิวเตอร์                    
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุ จัดเก็บโดยแยกตามหมวดหมู่ 
1. ส านักงาน 
2. คอมพิวเตอร์ 
3. งานบ้านงานครัว 
4. วิทยาศาสตร์และสารเคม ี

4.1 วิทยาศาสตร์พลาสติก 
4.2 วิทยาศาสตร์อื่นๆ 
4.3 วิทยาศาสตร์เครื่องแก้ว 
4.4 วิทยาศาสตร์สารเคม ี

4.4.1 สารเคมีทั่วไป เก็บในห้องที่มีอุณหภูมิ 25 ๐C 
4.4.2 สารเคมีกัดกร่อน เก็บในห้องสารเคมีกัดกร่อน 
4.4.3 สารเคมีไวไฟ เก็บในห้องสารเคมีไวไฟ 

5. เครื่องแต่งกาย 
6. ยานพาหนะ 
7. วิทยุไฟฟ้า 
8. เชื้อเพลิง 

 
ภาพท่ี 28  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการน าวัสดุเข้าเก็บในคลังพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ลงคุมทะเบียนพัสดุ 

คัดแยก-จัดเก็บ 

เริ่ม 

หยุด 
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11. การเบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้งาน 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ขอเบิกพัสดุ เข้าระบบบริหารจัดการคลังพัสดุทางเว็บไซต์ URL : 
http://niah.dld.go.th เลือกหัวข้อ NIAH-Intranet  ระบบ
ข้อมูลวัสดุ  ผู้ใช้ หรือผ่านเครือข่ายภายในของสถาบันสุขภาพ
สัตว์แห่งชาติ URL : http://192.168.8.254/stock/user.php   
ระบุ username & password 
 

 ผู้ขอเบิกพัสดุ เลือกรายการ จ านวน และสั่งพิมพ์ใบเบิก โดยปฏิบัติ
ตามค าแนะน าการแจ้งเบิกวัสดุออนไลน์ส าหรับหน่วยงาน (INT-20-
02) 
 

 ผู้ขอเบิกพัสดุส่งใบเบิกให้เจ้าหน้าท่ี ณ อาคารเก็บพัสดุและสารเคมี 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุตรวจสอบจ านวนพัสดุคงเหลือเพียงพอในการจ่าย
หรือไม ่
 
 
 

 กรณีมีจ านวนพัสดุคงเหลือไม่เพียงพอกับจ านวนที่ขอเบิก เจ้าหน้าท่ี
คลังพัสดุแจ้งผู้ขอเบิกให้ท าใบเบิกใหม่ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุพิจารณาอนุมัติ และจัดเตรียมพัสดุตามใบเบิก 
 

 เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุตัดยอดคงเหลือ ในระบบและบันทึกในใบเบิก 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุแจ้งรับพัสดุ / จ่ายพัสดุ  ผู้ขอเบิกตรวจสอบ / 
ลงนามในใบเบิกหลังรับพัสดุ ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 
 
 

 
ภาพท่ี 29  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุเพื่อใช้งาน 
 
 
 
 
 

เลือกรายการ จ านวน 
สั่งพิมพ์ใบเบิก 

ส่งใบเบิก 

ใช่ 

ไม่ใช ่

เข้าระบบบริหารจัดการคลังพัสดุ 

อนุมัติ 

เริ่ม 

หยุด 

มีพัสดุคงเหลือ 
เพียงพอ 

 

ท าใบเบิก 
ใหม่ 

 

ใช ่

รับพัสดุ 

ตัดยอดคงเหลือ 
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12. การรายงานพัสดุคงเหลือ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

นักวิชาการพัสดุเข้าเว็บไซต์ของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ URL : 
http://niah.dld.go.th เลือกหัวข้อ NIAH-Intranet   
ระบบข้อมูลวัสดุ  Staff  พิมพ์สต็อก  file export เป็น 
xls ออกจากระบบ 
 

 
 

นักวิชาการพัสดุเปิดโปรแกรม Excel เพ่ือเปิดไฟล์ จัดรูปแบบข้อมูล/
ตารางตามท่ีกองคลัง กรมปศุสัตว์ ก าหนด บันทึกข้อมูล  พิมพ์  ปิด
โปรแกรม 
 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการน าส่งเอกสารสรุปวัสดุคงเหลือประจ าปีไปยัง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือท าเรื่องส่งต่อไปยังกองคลงั  
กรมปศุสัตว์  
 

 
ภาพท่ี 30  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานพัสดุคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบข้อมูลวัสดุ 

จัดรูปแบบข้อมูลรายงาน 

เริ่ม 

หยุด 

น าส่งเอกสารสรุปวัสดุคงเหลือ 
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3.2.2.5 งำนกำรเงินและบัญชี 

1)  วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงาน
การเงินและบัญชี 

น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ และ
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานการเงินและบัญชี ดังแสดงในตารางท่ี 21 

ตารางท่ี 21  วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินงานการเงินและบัญชี 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 
การปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชี 
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานการเงินและบัญชี 

วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานการเงินและบัญชี 

1 เพื่อปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชี 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 
คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการงานการเงิน
และบัญชี 

ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการงานการเงิน
และบัญชี 

  ตัวช้ีวัดท่ี 2 
ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานการเงิน
และบัญชี 

ใช้แบบสอบถามฯ และ 
รับข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการ 
โดยผ่านช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบบริการ 
งานการเงินและ
บัญชีทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด   

ตัวช้ีวัดท่ี 3 
ร้อยละของงานการเงินและบัญชีท่ีด าเนินการได้
ตามข้อสัญญา 

- ท าเรื่องจัดสรรเงินงบประมาณและการกัน
เงิน ส่งไปยังกองคลัง กรมปศุสัตว์ ภายใน 5 
วันท าการ 

- จัดท าใบเบิก/ใบส าคัญเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร/ค่าเช่า
บ้าน/ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/
ฝึกอบรม ส่งไปยัง กองคลัง กรมปศุสัตว์ 
ภายใน 15 วันท าการ 

- จ่ายเงินตามใบเบิก/ใบส าคัญหลังได้รับเงิน
จากกองคลัง กรมปศุสัตว์ ให้แก่ผู้ขอเบิก 
ภายใน 2 วันท าการ 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

  ตัวช้ีวัดท่ี 4 
ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS  
ได้ครบถ้วนและทันเวลา 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 
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ตารางท่ี 21 (ต่อ) 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 

การปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานการเงินและบัญชี 
วิธีการประเมิน

สมรรถนะ 
งานการเงินและบัญชี 

3 เพื่อควบคุมความเส่ียงจาก
การให้บริการ 
งานการเงินและบัญชี 

ตัวช้ีวัดท่ี 5 
ร้อยละของจ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายเป็นไปตาม 
แผนงานของกรมปศุสัตว์  

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

ตัวช้ีวัดท่ี 6 
ร้อยละของเอกสารเบิกเงินผิดพลาด ส่งกลับมาแก้ไข 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

 

2) การสร้างแบบสอบถามเพื่อประเมินสมรถถนะปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
มีส่วนประกอบและการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามเช่นเดียวกันกับงาน

ธุรการ 
3) การก าหนดตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวางแผนการ

ประเมินสมรรถนะงานการเงินและบัญชีด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน  
- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานการเงินและบัญชีจากตารางท่ี 21 มาก าหนด

เกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานการเงินและบญัชี ดังแสดงในตารางท่ี 22 

ตารางท่ี 22  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานการเงินและบัญชี 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของ 
งานการเงินและบัญชี 

การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

1. คะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ
งานการเงินและบัญชี 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 

2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ
งานการเงินและบัญชี 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 10 

3. ร้อยละของงานการเงินและบัญชีท่ี
ด าเนินการได้ตามข้อสัญญา 

สูตรค านวณ และก าหนดเกณฑ์การวัดเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 

4. ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ได้ครบถ้วนและทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- สูตรค านวณ 
 
 
 
  
 
 
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเป็นร้อยละ 100 เนื่องจากการด าเนินการในระบบ   
  GFMIS ต้องถูกต้องและครบถ้วนท้ังหมด จึงจะสามารถเบิกจ่ายเงินได้ 

จ านวนชุดการบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ได้ครบถ้วนและทันตาม 

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

จ านวนชุดใบเบิกท้ังหมด
ท่ีต้องด าเนินการบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

ร้อยละของการบันทึกข้อมูล 
ในระบบ GFMIS ได้ครบถ้วน = 
และทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

X 100 
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ตารางท่ี 22 (ต่อ) 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของ 
งานการเงินและบัญชี 

การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

5. ร้อยละของจ านวนเงินท่ี 
เบิกจ่ายเป็นไปตามแผนงาน 
ของกรมปศุสัตว์ 

- สูตรค านวณ 
 
 
  
 
 
 

- ก าหนดเกณฑ์การวัดเป็นไปตามข้อก าหนดของกรมปศุสัตว์ ดังนี้ 
              ไตรมาสท่ี 1 เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 35.00 
              ไตรมาสท่ี 2 เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 62.00 
              ไตรมาสท่ี 3 เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75.00 
              ไตรมาสท่ี 4 เบิกจ่ายได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 99.00 
  หมายเหตุ ตัวเลขอาจจะเปล่ียนแปลงได้ตามข้อส่ังการของกรมปศุสัตว์ 

6. ร้อยละของเอกสารเบิกเงิน
ผิดพลาด ส่งกลับมาแก้ไข 

สูตรค านวณ และก าหนดเกณฑ์การวัด เช่นเดียวกันกับตัวช้ีวัดท่ี 8 ของงาน
พัสดุในตารางท่ี 18 

 

- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมิน ด าเนินการเช่นเดียวกัน
กับงานธุรการ 

- การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานการเงินและบัญชีด้วย
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน  

จากตารางท่ี 22 น าข้อมูลมาวางแผนการประเมินสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2561 ถึง 2564 ดัง
แสดงในตารางท่ี 23   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินท่ีเบิกจ่าย/ 
ก่อหนี้ผูกพัน 

จ านวนเงินงบประมาณ 
ท่ีได้รับท้ังหมด 

ร้อยละของจ านวนเงินท่ีเบิกจ่าย = X 100 
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ตารางท่ี 23  การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานช่าง ปีงบประมาณ 2561 – 2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของ 
งานการเงินและบัญชี 

ค่าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานการเงินและบัญชี 
2561 2562 2663 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1. คะแนนความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการงานการเงินและ
บัญช ี > 
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> 
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> 
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> 
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2. ร้อยละของข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานการเงินและ
บัญช ี < 
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3. ร้อยละของงานการเงนิและ
บัญชีท่ีด าเนินการได้ตามข้อ
สัญญา > 

 9
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8.0
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> 
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> 
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0 
> 
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0 
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0.0
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4. ร้อยละของการบันทึกข้อมูล
ในระบบ GFMIS ท่ีครบถ้วน 10
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0.0
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5. ร้อยละของจ านวนเงินท่ี
เบิกจ่ายเป็นไปตามแผนงาน
ของกรมปศุสัตว์ > 
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> 
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.00

 
> 

75
.00

 
> 

99
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6. ร้อยละของเอกสารเบิกเงิน
ผิดพลาด ส่งกลับมาแก้ไข < 

 2
.00

 
< 

 1
.95

 
< 

 1
.90

 
< 

 1
.85
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 1
.80
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 1
.75
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 1
.70
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 1
.65
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- ก าหนดผู้ปฏิบัติงาน ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และประเมิน
สมรรถนะงานการเงินและบัญชี 

- เจ้าพนักงานธุรการ นักจัดการงานท่ัวไป และพนักงานการเงิน
และบัญชี เป็นผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

- นักจัดการงานท่ัวไป เป็นผู้ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และ
ประเมินสมรรถนะงานการเงินและบัญชี 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 มาออกแบบและสร้างแผนผังขั้นตอน  

การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีได้จ านวน 3 แผนผัง  ดังนี้ 
1. การจัดสรรเงินงบประมาณและการกันเงิน 
2. การเบกิค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และค่าเช่าบ้าน 
3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมสัมมนา 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  มีดังนี้ 

1. การจัดสรรเงินงบประมาณและการกันเงิน 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีรับแจ้งยอดงบประมาณท่ีได้รบัประจ าปี
จากงานแผนและงบประมาณ ตามรายละเอียดงบประมาณประจ าปีที่
ได้รับอนุมัติ แจ้งให้กลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / เจ้าของโครงการ ทราบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดท าข้อมูลแยกกลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / 
โครงการวิจัย เพ่ือจัดเก็บยอดการใช้จ่ายเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีรับหนังสอืแจ้งจากกองคลงั กรมปศุสัตว์ 
เพ่ือรับเงินประจ างวดเข้าบัญชี บันทึกลงในสมุดกันเงิน  
(F-AHM-46 ISO 17025) แยกประเภทรายจ่าย โดยดูรายละเอียด
ยอดเงินแต่ละประเภท ตามข้อมูลที่งานแผนและงบประมาณ แจ้งมา
ในรายละเอียดงบประมาณประจ าปี รับหนังสือแจ้งจากกองคลงั กรม
ปศุสัตว์ เพ่ือรับเงินประจ างวดเข้าบัญชี บันทึกลงในสมุดกันเงิน  
(F-AHM-46 ISO 17025) แยกประเภทรายจ่าย โดยดูรายละเอียด
ยอดเงินแต่ละประเภทตามข้อมูลที่งานแผนและงบประมาณ แจ้งมา
ในรายละเอียดงบประมาณประจ าป ี
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีน ายอดเงินแต่ละประเภทบันทึกลงในใบ
กันเงิน แยกตามกิจกรรม ลงในช่องที่ 1, 2, 3 และ 7 ยอดคงเหลือใน
ช่อง 11 คือ เงินงบประมาณของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
(ส่วนกลาง) ที่ได้รับในปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีด าเนินการกันเงิน ตามใบส าคัญ ท่ีได้
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว โดยต้องตรวจดูสาระส าคัญในเอกสารแต่ละ
ฉบับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วแยกตามกลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / โครงการ 
กรอกยอดที่ขอเบิกตามใบส าคัญ ลงในช่องที่ 10 ของสมุดกันเงิน ตาม
ประเภทของใบส าคัญ ยอดเงินที่กันเงินแล้วเก็บรวบรวมไว้โดยแยก
ตามกลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / โครงการ เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
 

 
ภาพท่ี 31  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดสรรเงินงบประมาณและการกันเงิน 
 

 
 
 

เตรียมการก่อนรับเงินประจ างวด 
 

รับเงินประจ างวดเข้าบัญชี 

เริ่ม 

หยุด 

การกันเงินงบประมาณ 
 

บันทึก – ตัดยอดเงินคงเหลือ 
รับหนังสือแจ้งจากกองคลัง 

กรมปศุสัตว์ เพื่อรับเงิน
ประจ างวดเข้าบัญชี บันทึก

ลงในสมุดกันเงิน  
(F-AHM-46 ISO 17025) 
แยกประเภทรายจ่าย โดย
ดูรายละเอียดยอดเงินแต่

ละประเภท  
ตามข้อมูลท่ีงานแผนฯ แจ้ง

มาในรายละเอียด
งบประมาณประจ าปี 
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2. การเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และค่าเช่าบ้าน 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ที่มีความประสงค์จะเบิกค่ารักษาพยาบาล-ค่าเล่าเรียนบุตร  
ส่งแบบ 7131 (ค่ารักษาพยาบาล) / แบบ 7223 (ค่าการศึกษาบุตร) / 
แบบ 6006 (ค่าเช่าบ้าน) มาที่งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ภายในสัปดาห์แรกของเดือน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้อง/ครบถ้วน
หรือไม ่
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีด าเนินการตามข้ันตอนขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน / หน้างบใบส าคัญ จัดส่งกองคลัง กรมปศุสัตว์ ทุก 15 วัน
ของเดือน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีรับเงินจากกองคลงั กรมปศุสตัว์ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ท าบัญชีจ่ายเงินให้ผู้เบิกภายใน  
2 วันท าการ  
 

 
 
 
 

ผู้ขอเบิกรับเงิน / ลงนาม และประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 

 
ภาพท่ี 32  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร และค่าเช่าบ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เขียนใบเบิก 

ผู้ขอเบิกรับเงิน 

เริ่ม 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

รับเงินจากกองคลัง 

จ่ายเงิน 

หยุด 
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3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

ผู้ที่มีความประสงค์จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
ฝึกอบรมสัมมนา ส่งแบบ 8708 พร้อมเอกสารแนบ (ค่ารถรับจ้าง  
ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/รถประจ าทาง/เครื่องบิน ใบเสร็จค่าเช่า
ที่พัก)  มาท่ีงานการเงิน-บัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป ภายในสัปดาห์
แรกของเดือน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้อง/ครบถ้วน
หรือไม ่
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ด าเนินการตามข้ันตอนขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน / หน้างบใบส าคัญ จัดส่งกองคลัง กรมปศุสัตว์ ทุก 15 วัน
ของเดือน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีรับเงินจากกองคลงั กรมปศุสตัว์ 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ท าบัญชีจ่ายเงินให้ผู้เบิกภายใน  
2 วันท าการ  
 

 
 
 
 

ผู้ขอเบิกรับเงิน / ลงนาม และประเมินความพึงพอใจในการรับ
บริการ 

 
ภาพท่ี 33  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรมสัมมนา 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เขียนใบเบิก 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

รับเงินจากกองคลัง 

จ่ายเงิน 

ผู้ขอเบิกรับเงิน 

หยุด 
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3.2.2.6 งำนแผนและงบประมำณ 

1) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินสมรรถนะงาน
แผนและงบประมาณ 

น าผลจากการวิเคราะห์บริบทขององค์กร ขอบเขตงาน กระบวนการ และ
ทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับงานบริหารท่ัวไป มาก าหนดวัตถุประสงค์  ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมิน
สมรรถนะงานแผนและงบประมาณ ดังแสดงในตารางท่ี 24 

ตารางท่ี 24  วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และวิธีการประเมินงานแผนและงบประมาณ 

ข้อท่ี 
วัตถุประสงค์ของ 

การปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงานแผนและงบประมาณ 
วิธีการประเมินสมรรถนะ 
งานแผนและงบประมาณ 

1 เพื่อปฏิบัติงานแผน
และงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดท่ี 1 
ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานแผนและ
งบประมาณ 

รับข้อร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการโดยผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

2 เพื่อส่งมอบบริการ 
งานแผนและ
งบประมาณ 
ทันตามเวลาท่ีก าหนด   

ตัวช้ีวัดท่ี 2 
ร้อยละของงานแผนและงบประมาณท่ีด าเนินการได้ 
ตามข้อสัญญา 
    - จัดส่งเอกสารการขอต้ังงบประมาณประจ าปี 

ไปยังกองแผนงาน กรมปศุสัตว์ ตามเวลาท่ีก าหนด 
    - จัดส่งเอกสารการอนุมัติงบประมาณประจ าปี 

ไปยังผู้ใช้ ตามเวลาท่ีก าหนด 
- แจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเล่ือน 
ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ตามเวลาท่ีก าหนด 

- จัดส่งรายงานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน การบริหาร 
ความเส่ียง โครงการต่างๆ (หน่วยงานน่าอยู่ 
น่าท างาน หน่วยงานใสสะอาด ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ การปรับปรุงกระบวนการท างาน วัฒนธรรม
องค์กร การจัดการความรู้ และ 
การป้องกันการทุจริตในการปฏิบัติราชการ)  
ไปยังกรมปศุสัตว์ ตามเวลาท่ีก าหนด 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

3 เพื่อควบคุมความ
เส่ียงจากการ
ให้บริการ 
งานงานแผนและ
งบประมาณ 

ตัวช้ีวัดท่ี 3 
จ านวนครั้งของการแก้ไขเอกสารการขอต้ังงบประมาณท่ี
ด าเนินการไม่สมบูรณ์ 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 

ตัวช้ีวัดท่ี 4 
จ านวนครั้งของการบันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
e-operation ไม่ครบถ้วน/ไม่ทันเวลา 

แจกแจงความถี่และ 
ค านวณค่าร้อยละ 
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2) การรับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ 

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับตัวช้ีวัดท่ี 2 การรับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ
งานธุรการ ในตารางท่ี 10 

3) การก าหนดตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน เกณฑ์การวัดผล และการวางแผน การ
ประเมินสมรรถนะงานแผนและงบประมาณด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน  

- น าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานแผนและงบประมาณจากตารางท่ี 23 
มาก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ดังแสดงในตารางท่ี 25 

ตารางท่ี 25  การก าหนดเกณฑ์การวัดผลตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานแผนและงบประมาณ 

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานแผนและงบประมาณ 
การก าหนดเกณฑ์การวัดผลการปฏิบัติงาน 

แผนและงบประมาณ 
1. ร้อยละของข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการงานแผนและ

งบประมาณ 
ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในตารางท่ี 9 

2. ร้อยละของงานแผนและงบประมาณท่ีด าเนินการได้
ตามข้อสัญญา  

ด าเนินการเช่นเดียวกันกับงานธุรการในข้อ 3.2.1.2 
และ 3.2.1.3 

3. จ านวนครั้งของการแก้ไขเอกสารการขอต้ังงบประมาณท่ี
ด าเนินการไม่สมบูรณ์ 

ก าหนดไว้เริ่มต้นท่ี < 5 ครั้ง เนื่องจากมีเอกสารและ
รายละเอียดในการจัดท าค าของบประมาณจ านวน
มาก ซึ่งสถาบันฯ ต้องรับผิดชอบการขอต้ัง
งบประมาณของศูนย์อ้างอิงโรคปากและเท้าเปื่อยฯ 
ศูนย์ทดสอบและวิจัยคุณภาพชีววัตถุส าหรับสัตว์ 
และศูนย์วิจัยและพัฒนาการสัตวแพทย์ 8 แห่ง    
ท าให้มีโอกาสในการเตรียมเอกสารท่ีไม่สมบูรณ์ 
และก าหนดให้ลดลง 1 ครั้งในทุกไตรมาส จนถึง  
ไตรมาสท่ี 1 ของปี 2562 ต่อจากนั้นคงท่ีอยู่ท่ี  
1 ครั้ง 

4. จ านวนครั้งของการบันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
  e-operation ไม่ครบถ้วน/ไม่ทันเวลา 

ก าหนดให้เป็น 0 ในทุกๆ ไตรมาส เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานต้องคีย์ข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา ส าหรับการประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลในภาพรวมของกรมปศุสัตว์เพื่อใช้ประกอบ
ในการตัดสินใจและส่ังการของอธิบดีฯ 

 

- การก าหนดช่วงระยะเวลาการประเมิน ด าเนินการเช่นเดียวกันกับ
งานธุรการ 

- การวางแผนการประเมินสมรรถนะงานแผนและงบประมาณด้วย
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน  

จากตารางท่ี 25 น าข้อมูลมาวางแผนการประ เมินสมรรถนะ      
การปฏิบัติงานแผนและงบประมาณด้วยตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานทุกไตรมาส ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2561 ถึง 
2564 ดังแสดงในตารางท่ี 26   
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ตารางท่ี 26  การวางแผนการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ ปีงบประมาณ 2561- 2564 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของ 
งานแผนและงบประมาณ 

ค่าตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงานแผนและงบประมาณ 
2561 2562 2663 2564 

ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส ไตรมาส 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. ร้อยละของข้อ
ร้องเรียนจาก
ผู้รับบริการงานแผน
และงบประมาณ 

< 
10

.00
 

< 
 9

.95
 

< 
 9

.90
 

< 
 9

.85
 

< 
 9

.80
 

< 
 9

.75
 

< 
 9

.70
 

< 
 9

.65
 

< 
 9

.60
 

< 
 9

.55
 

< 
 9

.50
 

< 
 9

.45
 

< 
 9

.40
 

< 
 9

.35
 

< 
 9

.30
 

< 
 9

.25
 

2. จ านวนงานท่ี
ด าเนินการได้ตามข้อ
สัญญา > 

 9
2.5

0 
> 

 9
3.0

0 
> 

 9
3.5

0 
> 

 9
4.0

0 
> 

 9
4.5

0 
> 

 9
5.0

0 
> 

 9
5.5

0 
> 

 9
6.0

0 
> 

 9
6.5

0 
> 

 9
7.0

0 
> 

 9
7.5

0 
> 

 9
8.0

0 
> 

 9
8.5

0 
> 

 9
9.0

0 
> 

 9
9.5

0 
10

0.0
0 

3. จ านวนครั้งของการ
แก้ไขเอกสารการขอต้ัง
งบประมาณท่ี
ด าเนินการไม่สมบูรณ์ 

< 
5 

< 
4 

< 
3 

< 
2 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

< 
1 

4. จ านวนครั้งของการ
บันทึกข้อมูลในระบบ
รายงาน e-operation  
ไม่ครบถ้วน/ไม่ทันเวลา 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

 

- ผู้ปฏิบัติงาน ก ากับตัวช้ีวัดผลส าเร็จของงาน และประเมิน
สมรรถนะงานแผนและงบประมาณ 

เจ้าพนักงานธุรการ และนักจัดการงานท่ัวไป เป็นผู้ปฏิบัติงาน 
และเป็นผู้ก ากับตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน และประเมินสมรรถนะงานแผนและงบประมาณ 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
น ากระบวนงานจากตารางท่ี 8 น ามาออกแบบและสร้างแผนผัง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณได้จ านวน 3 แผนผัง  ดังนี ้
1. การจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. การเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าตอบแทน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ  มีดังนี้ 
 

1. การจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

หลังจากได้รับหนังสือแจ้งการจัดท าค าของบประมาณจากกอง
แผนงาน กรมปศุสัตว์ งานแผนและงบประมาณ ท าหนังสือเวียน
แจ้งหน่วยงานในสังกัดด าเนินการและแจ้งคณะท างานพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ น าไฟล์แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้องข้ึน
เว็บไซต์สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ http://niah.dld.go.th ให้ 
หน่วยงานดาวน์โหลด 

 หน่วยงานจัดท า/แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณ จัดส่ง
เอกสารค าขอต้ังงบประมาณ พร้อมไฟล์ มายังงานแผนและ
งบประมาณ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

 งานแผนและงบประมาณ รวบรวมข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณ 
กรณีข้อมูล/เอกสารแนบไม่ครบถ้วน ต้องแจ้งให้หน่วยงานส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมตามระยะเวลาท่ีก าหนด สรุปข้อมูลค าขอต้ัง
งบประมาณเข้าท่ีประชุมคณะท างาน จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
จากน้ันหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 
สั่งการ / ลงมติ พร้อมทั้งแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลค าขอต้ัง
งบประมาณตามข้อสั่งการ / มติที่ประชุม และจัดสง่ไปยัง 
กองแผนงาน 
 

 
 
 
 

กองแผนงาน พิจารณาว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมเหตุสมผลในการ
จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
หรือไม ่
 
 

  
กองแผนงาน ด าเนินการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณต่อไป 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 34  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
 
 

เริ่ม 

เตรียมการ 

ไม่ใช่ เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

จัดเอกสารท าค าขอต้ังงบประมาณ 

หยุด 

หน่วยงานจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 

รวบรวม-สรุปค าขอต้ังงบประมาณ 

ใช่ 
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2.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 

เจ้าพนักงานธุรกรท าหนังสือเวียนให้กลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / งาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนแรก (ตุลาคม - มีนาคม) / 
6 เดือนหลัง (เมษายน - กันยายน) ตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ หรือแบบประเมินผลการปฏบิัติงานของ
ลูกจ้างประจ าตามประเภทของบุคลากร 
 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / งาน ท าการประเมินให้คะแนน   
แจ้งผู้ถูกประเมินให้รับทราบผลการประเมิน ผู้ถูกประเมินลงนาม
รับทราบ  หัวหน้ากลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย /งาน ลงนามให้ความเห็นและ
รับรอง จัดสง่แบบประเมินไปยังงานแผนและงบประมาณ  
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 

นักจัดการงานทั่วไปรวบรวม / สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ทั้งหมด เสนอผู้อ านวยกาสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้
ความเห็น / ลงนาม 

 
 

ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็น / 
ลงนาม  

 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไปสรุปผลการประเมินสง่กรมปศุสัตว์  และส่งแบบ
ประเมินคืนกลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / งาน 
 

 
 

ภาพท่ี 35  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 

หัวหน้ากลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / งาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(F-AHM-46 ISO 17025) แยก
ประเภทรายจ่าย โดยดู

รายละเอียดยอดเงินแต่ละ
ประเภท  

ตามข้อมูลท่ีงานแผนฯ แจ้งมา
ในรายละเอียดงบประมาณ

ประจ าปี 
 

เริ่ม 

หยุด 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ลงนาม – ให้ความเห็น 
รับหนังสือแจ้งจากกองคลัง 

กรมปศุสัตว์ เพื่อรับเงิน
ประจ างวดเข้าบัญชี บันทึก

ลงในสมุดกันเงิน  
(F-AHM-46 ISO 17025) 
แยกประเภทรายจ่าย โดย
ดูรายละเอียดยอดเงินแต่

ละประเภท  
ตามข้อมูลท่ีงานแผนฯ แจ้ง

มาในรายละเอียด
งบประมาณประจ าปี 

 

รวบรวม สรุปผล เสนอลงนาม 
รับหนงัสือแจ้งจากกองคลัง 

กรมปศุสัตว์ เพื่อรับเงิน
ประจ างวดเข้าบัญชี บันทึก

ลงในสมุดกันเงิน  
(F-AHM-46 ISO 17025) 
แยกประเภทรายจ่าย โดย
ดูรายละเอียดยอดเงินแต่

ละประเภท  
ตามข้อมูลท่ีงานแผนฯ แจ้ง

มาในรายละเอียด
งบประมาณประจ าปี 
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3.  การเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าตอบแทน 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 งานแผนและงบประมาณ แจ้งร่างบัญชีเลื่อนข้ันเงินเดือน / ค่าจ้าง 
จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร ไปให้กลุ่ม / ศูนย์ / ฝ่าย / งานจัดท า
จ านวนเงินที่จะได้เลื่อนตามจ านวนที่ได้รับจัดสรร โดยพิจารณาให้
สอดคล้องกับผลการประเมินการปฏิบัติราชการปลีะ 2 ครั้ง (ครัง้ที่ 1 
ตุลาคม-มีนาคม / ครั้งที่ 2 เมษายน-กันยายน)  ทั้งน้ีข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าได้เลื่อนข้ันเงินเดือนทุกๆ 6 เดือน ส่วนพนักงาน
ราชการได้เลื่อนข้ันค่าจ้างทุก 1 ปี  นักจัดการงานทั่วไปรวบรวม / 
สรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนทั้งหมด เสนอผู้อ านวยการสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็น / ลงนาม 
 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาและเห็นชอบให้
เลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการจัดส่งเอกสารขอเลื่อนข้ันเงินเดือน / ค่าจ้างไปยัง
กรมปศุสัตว์ เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

อธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติเลื่อนข้ันเงินเดือน / ค่าจ้าง 
 
 
 

 
 

กรมปศุสัตว์ออกค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน / ค่าจ้าง ส่งมาให้สถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติ ฝ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่อง น าเสนอสถาบัน
สุขภาพสัตว์แห่งชาติเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ่ายส าเนาเวียนกลุ่ม / ศูนย์ 
/ ฝ่าย / งาน เพ่ือทราบ พร้อมทั้งปิดประกาศให้ทราบทั่วกัน  
 
 

 
ภาพท่ี 36  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเล่ือนขั้นเงินเดือน/ค่าตอบแทน 

 
 
 
 
 
 

เสนอกรมปศุสัตว์ 
 

จัดท าจ านวนเงินที่ได้เลื่อน 
 

(F-AHM-46 ISO 17025) 
แยกประเภทรายจ่าย โดย
ดูรายละเอียดยอดเงินแต่

ละประเภท  
ตามข้อมูลท่ีงานแผนฯ แจ้ง

มาในรายละเอียด
งบประมาณประจ าปี 

 

เริ่ม 

หยุด 

อนุมัติเลื่อนข้ัน 
เงินเดือน / ค่าจ้าง 

ออกค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน / ค่าจ้าง  

เห็นชอบให้ 
เลื่อนข้ันเงินเดือน/ 

ค่าจ้าง 

ไมใ่ช ่ใช่ 

ไมใ่ช่ 

ใช่ 
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3.2.3  กำรประเมินผู้ให้บริกำรภำยนอก 

การประเมินผู้ให้บริการภายนอกเป็นการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน ส่งมอบ
สินค้าและบริการของบริษัท ห้างร้าน และบุคคลท่ีรับจ้าง เช่น จ้างเหมาบริการดูแลเครื่องปรับอากาศ 
พนักงานท าความสะอาด พนักงานรักษาความปลอดภัย คนสวน เป็นต้น เพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดข้อ 
9 ว่าด้วยการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

3.2.3.1 ประเภทงานจ้างเหมา/บริการ 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดให้มีการประเมินการปฏิบัติงานของ       

ผู้ให้บริการภายนอก ดังนี้        
1) พนักงานขับรถยนต์ 
2) พนักงานท าความสะอาดภายในอาคาร (แม่บ้าน)  
3) คนสวน 
4) พนักงานรักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
5) ผู้รับจ้างดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศแบบแยกส่วน 
6) ผู้รับจ้างดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศใหญ่/ห้องเย็น 
7) ผู้รับจ้างดูแลบ ารุงรักษาระบบตู้ชุมสายโทรศัพท์ 
8) ผู้รับจ้างดูแลบ ารุงรักษาลิฟท์  
9) ผู้รับจ้างดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปั่นไฟส ารอง 
10) ผู้รับจ้างก าจัดปลวก และหนู  
11) ผู้รับจ้างขนย้ายมูลฝอยติดเช้ือ/ปนเป้ือนสารเคมี 
12) บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
13) ส านักรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์  
14) ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 
15) บริษัทผู้ให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

3.2.3.2 เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการภายนอก 
1) แบบประเมินการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการภายนอก มีส่วนประกอบ 

ดังนี้ 
- เลือกประเภทพนักงานจ้างเหมา 
- เลือกบริการ / ตรวจซ่อมบ ารุงรักษา  
- เลือกรอบการประเมินตามไตรมาสเช่นเดียวกันกับงานธุรการ 
- หัวข้อการประเมิน 4 ด้าน ได้แก่ 

- ปฏิบัติงานตรงตามข้อก าหนด/คุณลักษณะเฉพาะ/สัญญา
จ้าง/ขั้นตอนวิธีการ/กฎระเบียบ 

- คุณภาพของงาน การบริการ ความพร้อมของพนักงาน 
เครื่องมือ อุปกรณ์/น้ ายา 

- การตรงต่อเวลา เอาใจใส่งาน รับผิดชอบงาน 
- กิริยา มารยาท การพูดจา การแต่งตัวของพนักงานในขณะ

ปฏิบัติงาน       
- เกณฑ์การประเมินและการให้คะแนน 
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- เป็นมาตราส่วนประเมินค่า 3 ระดับ  ได้แก่ 
ดี  ให้ 3 คะแนน  พอใช้ ให ้2 คะแนน และปรับปรุง ให ้1 คะแนน 

- สูตรค านวณคะแนนเฉล่ียผลการปฏิบัติงาน 

 

 

- ตัวชี้วัด เกณฑ์ผ่านท่ีคะแนนเฉล่ีย ≥ 2.50 
   - ส่วนท้ายเป็นการเขียนข้อเสนอแนะ หรือข้อร้องเรียน 

3.2.3.3 ขั้นตอนการประเมินผู้ให้บริการภายนอก 

ก าหนดแผนผังการปฏิบัติงานประเมินผู้ให้บริการภายนอก ดังนี้ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป เลือกรอบการประเมิน ระบุ พ.ศ. ผู้ประเมิน ก าหนด
วันส่งแบบประเมินกลับมายังฝ่ายบริหารทั่วไป เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทั่วไปลงนาม ส่งให้ผู้ประเมินในช่วงสัปดาห์สุดท้ายของเดือนที่ 3 ถึง
สัปดาห์แรกของเดือนที่ 4 ของรอบการประเมินถัดไป 
 

 คณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือหัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการประเมินการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการ
ภายนอก ด้วยแบบประเมินผู้ให้บริการภายนอก ส่งแบบประเมินคืนฝ่าย
บริหารทั่วไปตามก าหนดระยะเวลา 
 

 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป รวบรวมแบบประเมินผู้ให้บริการภายนอก รวมคะแนน 
และค านวณคะแนนเฉลี่ย ดูว่าคะแนนเฉลี่ย < 2.50 มีข้อร้องเรียน / 
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงหรือไม ่
 
 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป น าข้อมูลผลการประเมินผู้ให้บริการภายนอกที่ผ่าน
เกญฑ์มาใช้พิจารณาประกอบการต่อสัญญาจ้าง เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติอนุมัติ 
 

 ออกใบแก้ไข วิเคราะห์สาเหตุของคะแนนต่ ากว่าเกณฑ์ หรือข้อร้องเรียน / 
ข้อเสนอแนะปรับปรุง  มอบหมาผู้ด าเนินการแก้ไข และก าหนดวันแก้ไข 
แล้วเสร็จ ประเมินผู้ให้บริการภายนอกซ้ า หลังการแก้ไขเสร็จสิ้น ภายในไม่
เกิน 3 วันแล้วท าการประเมินซ้ าอีก 2 ครั้ง ถ้ายังไม่ผ่านเกณฑ์ เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติอนุมัติยกเลิกสัญญาจ้าง 

 
ภาพท่ี 37  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผู้ให้บริการภายนอก 

คะแนนเฉล่ียผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้ให้บริการภายนอก       4 

คะแนนรวม 
= 

 

เริ่ม 

ส่งแบบประเมินผู้ให้บริการภายนอก 

ไม่ใช่ 
คะแนนเฉลี่ย  

< 2.50 มีข้อร้องเรียน / 
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุง 

ต่อสัญญาจ้าง 

หยุด 

ประเมินผู้ให้บริการภายนอก 

ใช่ 

ปรับปรุงแก้ไขงาน 
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3.2.4  กำรบริหำรจัดกำรระบบบริหำรคุณภำพ 
3.2.4.1 การจัดท าเอกสารและการเผยแพร่ เอกสารเพื่อน ามาใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยการน าข้อมูลจากการวิเคราะห์งานบริหารท่ัวไป กฎระเบียบทางราชการ 
และข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ท าจัดท าเป็นเอกสารหลัก เพื่อให้สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดท่ี 7.5 ดังนี้ 

1) คู่มือระบบบริหารคุณภาพ 
2) แผนยุทธศาสตร์การปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 
3) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
4) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจติดตามภายใน 
5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมทบทวนระบบบริหาร 
6) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการปรับปรุง 
7) แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดให้เอกสารในข้อท่ี 1) ถึง 6) เป็นเอกสารควบคุม ห้ามถ่าย

ส าเนา น ามาเข้าแฟ้มและเก็บรักษาไว้ในตู้เก็บเอกสาร 
- แปลงไฟ ล์ข้อมู ลเอกสารในข้อ ท่ี  1 ) ถึ ง  6 ) เป็น ไฟ ล์ชนิ ด 

portable document format (pdf) และน าเผยแพร่ในระบบเครือข่ายภายในของสถาบันสุขภาพสัตว์
แห่งชาติ (รายละเอียดอยู่ในภาคผนวก ข)  

- ส่ือสารไปยังผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ ให้เข้าถึงข้อมูล และ
ศึกษาการน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3.2.4.2 จัดฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ โดยมี
ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพท าหน้าท่ีเป็นวิทยากร เป็นเวลาประมาณ 2 วัน 

3.2.4.3 บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพปฏิบัติตามเอกสารคู่มือ/ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3.2.4.4 ทบทวนและปรับปรุงเอกสารคู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  โดยท่ี
ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ติดตามการปฏิบัติตามเอกสาร ถ้าพบว่าปัญหาในการปฏิบัติงานในขั้นตอน
ใดขั้นตอนหนึ่ง ต้องน ามาประชุมกลุ่มย่อย เพื่อระดมสมองปรับปรุงเอกสาร ตามหลักการท่ีว่า “เขียนตามท่ี
ท า ท าตามท่ีเขียน” และจัดท าเอกสารคู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับใหม่ให้ทันสมัย 

3.2.4.5 ประเมินสมรรถนะของการใช้ระบบบริหารคุณภาพภายหลังจาก
ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ในเอกสารแล้วประมาณ 3 เดือน ผู้จัดการ
ระบบบริหารคุณภาพจัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและตัวช้ีวัดผลส าเร็จของขอบข่าย
งานตามท่ีกล่าวไว้ให้ข้อ 3.2.1 ถึง 3.2.6 และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ให้บริการภายนอก 

3.2.4.6 ตรวจติดตามภายใน ด าเนินการดงันี้ 
1) ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ คัดเลือกหัวหน้าคณะผู้ตรวจ

ติดตามภายในและผู้ตรวจติดตามภายใน เสนอผู้บริหารสูงสุดระบบบริหารคุณภาพพิจารณาอนุมัติ โดย
ยึดถือคุณสมบัติของผู้ตรวจติดตาม ได้แก่ ไม่ใช้ผู้ท่ีปฏิบัติงานในขอบข่ายงานท่ีจะตรวจ มีความรู้เกี่ยวกับงาน
ท่ีจะตรวจและระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

2) ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ จัดท าแผนและก าหนดการตรวจ
ติดตามภายใน 
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3) ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ จัดประชุมคณะผู้ตรวจติดตาม
ภายใน เพื่อจัดท ารายการตรวจติดตามภายใน (checklist) 

4) คณะผู้ตรวจติดตามภายใน ท าการตรวจติดตามภายในและ
สรุปผลการตรวจติดตามภายใน ส่งให้ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ 

5) ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ตรวจสอบรายงานการ
ตรวจติดจามภายใน ถ้าพบข้อบกพร่อง ต้องแก้ไขข้อบกพร่องภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.2.4.7 ประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพภายหลังได้ตรวจติดตาม
คุณภาพภายในแล้วประมาณ 1 สัปดาห์ ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ จัดให้มีการประชุมทบทวนระบบ
บริหารคุณภาพ ดังนี้ 

1) ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
- ผู้บริหารสูงสุด / ผู้ช่วยบริหารผู้บริหารสูงสุด  
- คณะผู้ตรวจติดตามภายใน  
- ผู้จัดการ / ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ   
- หัวหน้างาน 
- ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2) หัวข้อในการประชุม ประกอบด้วย 
- การตรวจวิเคราะห์กระบวนงานและการบริการ 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- ผลการประเมินผู้ให้บริการภายนอก 
- ข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ 
- ผล / แผนการตรวจติดตามภายใน  
- การแก้ไขข้อบกพร่อง  
- การปรับปรุงนโยบาย / วัตถุประสงค์คุณภาพ  
- การประเมินสมรรถนะ ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน 
- การบริหารจัดการและการระบุความเส่ียง / โอกาส  
- แผนปฏิบัติการ 
- เอกสารคู่มือ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / แบบฟอร์ม 
- การเปล่ียนแปลงด้านบุคลากร / กฎระเบียบ 
- อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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3.3 ขั้นตอนกำรยื่นขอรับรองระบบบริหำรคุณภำพ ISO 9001:2015  
หลังจากได้ด าเนินการในขั้นเตรียมการก่อนการยื่นขอรับรอง และขั้นด าเนินการพัฒนางาน

ตามข้อก าหนดระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ในข้อ 3.1 และ 3.2 แล้ว ต่อมาจะเป็นขั้นตอนการยื่น
ขอรับรอง ดังแสดงในภาพท่ี 37 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 

ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ศึกษาข้อมูลหน่วยรับรอง (certification body) ที่เป็นหน่วยงานหรือ
บุคคลทีส่ามที่ให้บริการการตรวจประเมินและรับรองระบบ โดยที่หน่วยรับรองระบบต้องผ่านการ
รับรองระบบตามข้อก าหนด requirements for bodies providing audit and certification of 
management system: ISO/IEC 17021 (รายละเอียดในภาคผนวก ค) เมื่อได้ข้อสรุปแล้วผู้จัดการ
ระบบบริหารคุณภาพ คัดเลือกหน่วยรับรองเพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจประเมินภายนอก และด าเนินการ
ตามระเบียบว่าด้วยพัสดุในเรื่องการซื้อการจ้าง แจ้งเรื่องไปยังงานการเงินและบัญช ี
ท าเรื่องขออนุมัติจากกรมปศุสัตว์เพ่ือเบิกค่าธรรมเนียมการตรวจ 
 

 
 

ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพคัดเลือกหน่วยรับรองเพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจประเมินภายนอก และ
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยพัสดุในเรื่องการซื้อการจ้าง แจง้เรื่องไปยังงานการเงินและบัญชี ท า
เรื่องเสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตวใ์ห้ความเห็นขอบ และอธิบดีกรมปศุสัตว์ พิจารณาอนุมัติ
การเบิกค่าธรรมเนียมการตรวจรับรอง 
 

 ภายหลังอธิบดีกรมปศสุัตว์อนุมัติการเบิกค่าธรรมเนียมการตรวจรับรอง ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพ ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติตอบตกลงไปยังหน่วยรับรอง และ
ขอให้ส่งก าหนดการตรวจประเมินรับรองมาให้สถาบันสขุภาพสัตว์แห่งชาติ ภายหลังฝา่ยบริหารทั่วไป
ได้รับก าหนดการตรวจประเมินรับรองแล้ว ส่งหนังสือยืนยันกลับไป แจ้งก าหนดการตรวจรับรองไปยัง
บุคลากรในระบบบริหารคุณภาพเพื่อรับทราบและเตรียมความพร้อม โดยการจัดประชุมบุคลากรใน
ระบบบริหารคุณภาพ ร่วมกบัคณะผู้ตรวจติดตามภายใน ในการน้ีผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์
แห่งชาติแสดงความมุ่งมั่นในการประยุกต์ระบบบริหารคุณภาพ ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพแนะน า
ขอบข่ายงานที่จะขอรบัรองและสรุปผลการด าเนินงานตามระบบบริหารคุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา 
 

 
 
 
 

คณะผู้ตรวจรับรองของหน่วยรับรอง 2 คน ต่อบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ 50 คน 
ประชุมบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ ตรวจเอกสารต่างๆ และตรวจการปฏิบัติการ สรุปผล
การตรวจประเมินเพ่ือการรับรอง แจ้งให้ที่ประชุมทราบ กลับไปประชุมพิจารณาผลการตรวจ
ประเมินแล้วออกใบรับรองระบบบริหารคุณภาพให้ภายใน 1 – 2 เดือน 
 
 

 
 

ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพจัดท าแผนปฏิบัติการแก้ไขงานที่ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนด  
ISO 9001:2015 (มีตัวอย่างในตารางที่ 31) ส่งไปยังหน่วยรับรองภายใน 6 เดือน 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 38  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

หน่วยรับรองยอมรับ 
แผนแก้ไข 

ไม่ใช่ ใช่ 

เริ่ม 

คัดเลือกหน่วยรับรอง 

ใช่ 

ผลการตรวจ 
ประเมินไม่พบ
ข้อบกพร่อง 

ได้รับการรับรอง 

หยุด 

ขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียม
การตรวจรับรอง 

ไมใ่ช่ 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการตรวจรับรอง 

ส่งแผนแก้ไข 
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บทท่ี 4 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ปัญหำ 

 

จากการด าเนินงานตามระบบบริหารคุณภาพของสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ท้ังในช่วง
ระยะเวลาก่อนได้รับการรับรอง พ.ศ. 2555 - 2556 และช่วงเวลาท่ีได้รับการรับรอง พ.ศ. 2557 - 2561 
พบปัญหาอุปสรรคต่างๆ และมีแนวทางการแก้ปัญหา สรุปได้ตามตารางท่ี 27  

ตารางท่ี 27  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ 

ปัญหำ / อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ปัญหำ 
1. ผู้ปฏิบั ติงานส่วนมากขาดความรู้และความ

เข้าใจท่ีไม่ดีเพียงพอ เนื่องจากเรื่องมาตรฐาน 
ISO 9001 เป็น เรื่องใหม่ส าหรับหน่วยงาน
ราชการ และผู้ปฏิบัติงานเข้าใจว่าเป็นงานใหม่
ท่ีต้องปฏิบัติเพิ่มขึ้นจากงานประจ าท่ีเคยปฏิบัติ
ซึ่งมีปริมาณมากอยู่แล้ว ถ้าปฏิบัติงานตาม
ระบบบริหารคุณภาพนี้อีก จะเป็นการเพิ่มงาน
โดยอ้างว่าไม่มีความรู้เกี่ยวกับระบบบริหาร
คุณภาพ    ท าไม่ได้ ไม่มีเวลา และรู้สึกท้อแท้ 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานบางส่วนหวนกลับไปท างาน
ในสภาพเดิมๆ ท่ีตนเองคุ้นเคย  

     

    ระดับปัญหำ / อุปสรรค   มาก 

1. จัดฝึกอบรมทั้งภายในและภายนอก 
    1.1 องค์กรคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 

จ านวน 2 - 3 คน ไปฝึกอบรมหลักสูตร
ข้อก าหนดและการตรวจติดตามภายใน ISO 
9001 ฉบับท่ีประกาศใช้ล่าสุด ซึ่ งจัดโดย
หน่วยงานภายนอก 

    1.2. ผู้ท่ีผ่านการฝึกอบรมตามข้อ 1.1 ด าเนินการ
ดังนี้ 
1.2.1 จัดหลักสูตรข้อก าหนดและการตรวจ

ติดตามภายใน  ISO 9001 ฉบับ ท่ี
ประกาศใช้ล่าสุดท่ีได้ประยุกต์ใช้กับ
องค์กร ให้แก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
บริหารท่ัวไป 

1.2.2 เตรียมองค์ความรู้ข้อก าหนดและการ
ตรวจติดตามภายใน ISO 9001 ฉบับ
ท่ีประกาศใช้ล่าสุด ถ่ายทอดให้แก่
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 
โดย เลือก ใช้ วิ ธี ก ารแบ บ ช้ั น เรี ย
(classroom training) / การอบรม
ใน ง า น  (on the job training) / 
ก า ร เรี ย น รู้ ด้ ว ย ต น เอ ง  ( self 
learning) / การฝึกอบรมผ่านระบบ
เครือข่ าย  (e-learning) /     การ
หมุนเวียนเปล่ียนงาน (job rotation) 
/ ก า รม อ บ ห ม าย ง าน  (project 
assignment) 
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ตารางท่ี 27  (ต่อ) 

ปัญหำ / อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ปัญหำ 
2. ผู้ปฏิบัติงานอาวุโสบางคนต่อต้านการเปล่ียนแปลง

ภายหลังน าระบบบริหารคุณภาพเข้ามาใช้ภายใน
องค์กรในระยะแรก (1 ปี) เนื่องจากเมื่อคนท างาน  
ไปสักระยะหนึ่งจะเกิดความช านาญในหน้าท่ีนั้นๆ  
จนกลายเป็นความเคยชินเฉพาะบุคคล ยากท่ีจะท า
ให้เกิดการเปล่ียนแปลง ซึ่งหากไม่สามารถสร้าง
กระแสการเปล่ียนแปลงได้จะเกิดลักษณะของการ
ไม่ยอมรับหรือการขาดความรู้ด้านการพัฒนางานท่ี
เพียงพอ   ท าให้เกิดการปฏิบัติท่ีไม่สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดตามมาตรฐาน ISO 9001  

 

    ระดับปัญหำ / อุปสรรค   มาก 

2. สร้างการมีส่วนร่วมในกลุ่มผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ 
    2.1 ด าเนินการไปพร้อมๆ กันท้ังระบบงานเก่า 

(งานประจ า / งานท่ีคุ้นเคย) และระบบงาน
ใหม่ (น างานประจ า / งานท่ีคุ้นเคยมาเข้า
ระบบบริหารคุณภาพ)   

    2.2 ส่ือสารเพื่อความเข้าใจให้แก่ผู้ท่ีต่อต้านการ
เปล่ียนรับรู้ว่า ระบบบริหารคุณภาพไม่ได้เป็น
การเพิ่มภาระงาน แต่เป็นการจัดระบบงาน
เพื่อให้มีความชัดเจนในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและถูกกฎระเบียบทาง
ราชการ การท างานสอดคล้องกับข้อก าหนด
ระบบบริหารคุณภาพ ไม่ได้หมายความว่า ต้อง
ปฏิบั ติ งานตามข้อก าหนดระบบบริหาร
คุณภาพ แต่เป็นการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ
ทางราชการอย่างเคร่งครัด ต้องมีการปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่อง   
ใส่ใจต่อข้อร้องเรียน และข้อเสนอแนะของ
ผู้รับบริการในทิศทางทางท่ีมีความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

    2.3 จัดให้มีการท างานเป็นหมู่คณะแทนการท างาน
คนเดียว โดยมอบหมายงานให้ ผู้ท่ีมีอาวุโส
สูงสุดเป็นผู้รับผิดชอบงานท่ีเคยปฏิบัติเช่นเดิม 
จัดให้คนรุ่นใหม่เข้าไปเป็นผู้ร่วมงานเพื่อเรียนรู้
งานเดิมจากผู้อาวุโสแล้วน างานนั้นๆ มาจัดท า
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบั ติ งาน วิธีการนี้ ช่วยให้ ผู้ ต่อ ต้านการ
เปล่ียนแปลงค่อยๆ เปล่ียนทัศนคติมายอมรับ
ระบบบริหารคุณภาพในท่ีสุด  
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ตารางท่ี 27  (ต่อ) 

ปัญหำ / อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ปัญหำ 
3.  ผู้ปฏิบัติงานการขาดวินัยและความเอาใจใส่ในการ

ปฏิบัติตามแนวทางของระบบบริหารคุณภาพท่ีได้
ท าไว้ เคยชินกับการปฏิบัติแบบง่ายๆ  ไม่ เป็น
ระบบ ขาดวินัยในตนเอง ไม่รับ ผิดชอบงาน 
ท างานตามใจ  ยึดถือตัวเองเป็นหลัก ขาดการ
ประสานท างานท่ีดี อ้างว่าเป็นหน้าท่ีของหัวหน้า 
ตนเองไม่ต้องท า และไม่ต้องรับผิดชอบ 

     
ระดับปัญหำ / อุปสรรค   ปานกลาง 

3. ผู้บริหารสูงสุดระบบบริหารคุณภาพ ต้องเล็งเห็น
ความส าคัญและก าหนดให้การมีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานระบบบริหารคุณภาพเป็นผลส าเร็จของ
ตัวชี้วัดท่ีน ามาใช้พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือ
ค่าจ้าง ท้ังนี้ความส าเร็จของการน าระบบบริหาร
คุณภาพมาใช้ภายในองค์กรมีความสัมพันธ์กับ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรท่ีเกิดจาก
ความร่วมมือและร่วมใจในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย ก่อให้เกิดความตระหนักต่อองค์กร และมี
ขวัญก าลังใจท่ีดีของผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4.  การด าเนินงานตามระบบบริหารคุณภาพในบาง
ช่วงเวลาขาดประสิทธิภาพ เนื่องจากมีงานส าคัญท่ี
ต้องด าเนินการ ดังนี ้

       - เดือนสิงหาคมถึงกันยายน เตรียมจัดซื้อจัดจ้าง
ของปงีบประมาณถัดไป ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน /เร่งรัดการปฏิบัติงาน / เบิกจ่าย 
เงินให้ได้ตามเกณฑ์ท่ีกรมปศุสัตว์ก าหนดไว้ / 
ท าสัญญาจ้างพนักงานราชการ / งานเกษียณ 
อายุราชการ / รายงานผลการปฏิบัติงานไปยัง
กรมปศุสัตว์ 

- เดือนตุลาคมถึงธันวาคม จัดซื้อครุภัณฑ์ 
- เดือนมกราคม จัดงานวันครบรอบการสถาปนา

สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ 
   ท าใหไ้ม่สะดวกในการตรวจติดตามภายใน

และการประชุมทบทวนระบบบริหาร ต้อง
เล่ือนเวลาออกไป ส่งผลให้การตรวจประเมิน
รับรองและการได้รับรอง ISO 9001 ล่าช้า
ออกไป  

 
    ระดับปัญหำ / อุปสรรค   น้อย 

4. ก าหนดแผนตรวจติดตามภายในและการประชุม
ทบทวนระบบบริหารของปีงบประมาณปัจจุบันไว้
ในช่วงเดือนกุมภาพันธ์ถึงเมษายนของปีงบประมาณ
ถัดไป 
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บทท่ี 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 
5.1 สรุปผล 

ผลจากการวิเคราะห์การด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพภายในสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ  
การแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีประสบผลส าเร็จ และประสบการณ์ของผู้เขียน น ามาสรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
รับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ตามท่ีแสดงในตารางท่ี 28 

ตารางท่ี 28  สรุปผลการด าเนินงานเพื่อรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 

 
0. เริ่ม 

 
 
 
 
1. องค์กรต้องเปิดใจเพื่ อยอมรับการน าระบบบริหาร

คุณภาพตามมาตรฐาน ISO 9001 เข้ามาใช้ ผู้บริหาร
สูงสุดมีความมุ่งมั่นและออกนโยบายการพัฒนางานอย่าง
ชัดเจนและต่อเนื่อง ยินดีจะอนุมัติงบประมาณเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับการท างานล่วงเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
เนื่องจากการเตรียมงานมีปริมาณมากจนไม่สามารถท า
ในเวลาปกติ  ค่าใช้จ่ายส าหรับวัสดุส านักงานในการ
จัดท าเอกสารต่างๆ ท่ีเพิ่มมากกว่างบประมาณปกติ และ
ค่าใช้จ่ายส าคัญ คือ ค่าธรรมเนียมการตรวจประเมิน
รับรองจากหน่วยรับรองภายนอก ซึ่งต้องไม่กระทบต่อ
การใช้จ่ายงบประมาณตามปกติ โดยเฉพาะผู้บริหารและ
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ใช้เงินเห็นชอบให้เบิกจ่ายงบประมาณ
ในส่วนนี้  รวมท้ังถ้าองค์กรมีนโยบายการพัฒนางานเข้า
สู่ระบบบริหารคุณภาพ จะต้องขอตั้งงบประมาณส าหรับ
เป็นค่าธรรมเนียมการตรวจประเมินรับรองทุกๆ ปีไว้
ล่วงหน้า 

 

1. องค์กรก าหนดนโยบายในการ
น าระบบบริหารคุณภาพเข้ามา
พัฒนางานบริหารท่ัวไป 

2 
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ตารางท่ี 28 (ต่อ) 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 
 2. องค์กรต้องจัดหาและมอบงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป

เพื่อเป็นผู้บุกเบิกระบบบริหารคุณภาพ โดยจัดส่งไปอบรม
ภายนอกในหลักสูตร “ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ
ตามมาตรฐาน ISO 9001 และการประยุกต์ใช้” เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจว่าระบบบริหารคุณภาพคืออะไร ท า
อย่างไร จะเกิดผลดี / ผลเสียต่อองค์กรอย่างไร มีความจ าเป็น
น ามาใช้ในองค์กรหรือไม่ อย่างไร มีงานขององค์กรอะไรบ้างท่ี
จะพัฒนาคุณภาพ แล้วกลับมาเสนอผู้บริหารรับทราบและมีส่ัง
การให้งานอะไรบ้างท่ีจะต้องพัฒนาคุณภาพและอย่างน้อย 1 
คน ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร “การตรวจติดตามภายใน 
(internal audit) ระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐาน ISO 
9001” ด้วย เพื่ อท าหน้าท่ี เป็น  “ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพ” รวมท้ังท าหน้าท่ีเป็นวิทยากรฝึกอบรมให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพอีกหลายคนท่ีไม่มีโอกาส
ไปฝึกอบรมภายนอก  

 

3 จัดฝึกอบรม 
3.1 ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 
     องค์กรต้องจัดฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีจะ

พัฒนางานเข้าสู่ระบบบริหารคุณภาพ โดยวิทยากรจากข้อ 
2 ท่ีผ่านการอบรมแล้ว หรือวิทยากรภายนอก เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบข้อก าหนดของระบบการบริหารงาน
คุณภาพตามมาตรฐาน ISO 9001 และการน าเข้ามาใช้
พัฒนาคุณภาพงานในองค์กร 

3.2 ผู้ท าหน้าท่ีตรวจติดตามภายใน (internal auditor) 
องค์กรต้องคัดเลือกผู้เข้าฝึกอบรมจากข้อ 3.1 ท่ีมีความรู้
ความเข้าใจระบบงานขององค์กรและข้อก าหนดของระบบ
บริหารคุณภาพ ค่อนข้างดี จ านวน 3 – 5 คน (หรือ
มากกว่านี้ ตามความเหมาะสมกับขนาดองค์กร) จัด
ฝึกอบรมหลักสูตร “การตรวจติดตามภายใน ISO 9001” 
โดยวิทยากรภายในหรือภายนอก 

 
 
 
 
 
 

2. ศึกษาหาความรู้และ 
ถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

บริหารท่ัวไป ท่ีองค์กรมีแผน 
ขอรับรอง ISO 9001 

 

3 การฝึกอบรมข้อก าหนดและ 
การตรวจติดตามภายใน  

ISO 9001 

1 

4 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 

  
4. เตรียมคณะท างานระบบบริหารคุณภาพ 
   4.1 ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ ท าหน้าท่ีเป็น

ผู้บริหารสูงสุด มีหน้าท่ี 
        4.1.1 แต่งต้ังผู้ช่วยผู้บริหารสูงสุด จ านวน 1 - 2 คน จาก

หัวหน้ากลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป   
4.2.2 แต่งต้ังผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ 1 คน โดย

คัดเลือกจากบุคคลท่ีควบคุม ก ากับ และบริหารงาน
ท่ัวไปท่ีจะขอรับรอง ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ
ถือเป็นบุคคลท่ีจะช้ีวัดว่าระบบบริหารคุณภาพจะ
บรรลุเป้าหมายหรือไม่ มีหน้าท่ี 
- ควบคุม บริหาร และขับเคล่ือระบบบริหารคุณภาพ 

         - ผู้ตรวจติดตามภายใน ผ่านการฝึกอบรม / มีความรู้ 
งานบริหารท่ัวไปขององค์กรและข้อก าหนด ISO 
9001:2015 จากการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่างๆ 

4.2.3 แต่งต้ังผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ จ านวน   
1 - 2 คน ช่วยงานด้านควบคุมเอกสารเปรียบเทียบ
เหมือน“บรรณารักษ์” เพื่อท าหน้าท่ีออกรหัสเอกสาร
ใหม่ เสนออนุมัติขอน าเอกสารเข้าระบบ / แก้ไข / 
แจกจ่าย / ยกเลิก / ท าลาย / ท าบัญชีคุมเอกสาร
ตรวจสอบเอกสารให้เป็นปัจจุบัน เป็นต้น  

4.2.4 แต่งต้ังคณะท างาน (steering committee) เพื่อช่วย
พิจารณาเลือกงานท่ีจะพัฒนาสู่ระบบบริหารคุณภาพ 
ISO 9001:2015 เป็นการก าหนดขอบข่ายงาน เตรียม
เอกสารท้ังจัดท าขึ้นใหม่ / ปรับปรุงจากเอกสาร ISO 
9001:2008 / รวบรวมจากกฎระเบี ยบ หนั ง สือ
ราชการ คู่มือต่างๆ ท่ีใช้ประกอบการท างาน ให้เป็น
หมวดหมู่ ชัดเจน อ่านง่าย และน ามาใช้สะดวก 

4.2.5 แต่งต้ังบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพของแต่ละงาน 
และหัวหน้างาน เพื่อให้ทราบขอบข่ายงานท่ีต้อง
ด าเนินการ 

 
 
 
 

4. เตรียมคณะท างาน 
ระบบบริหารคุณภาพ 

ISO 9001 

5 

3 

ตารางท่ี 28 (ต่อ) 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

164 
 

 
 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 

 5. คณะท างานก าหนดขอบข่ายท่ีจะน าเข้าระบบบริหารคุณภาพ 
เสนอผู้บริหารสูงสุดระบบบริหารคุณภาพ พิจารณาอนุมัติ 
และน าขอบข่ายท่ีอนุมั ติ  แล้วมาจัดท านโยบายคุณภาพ 
วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด และขั้นตอนวิธีการท่ีเกี่ยวข้องเป็น
เอกสารหรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์   

 6. ประกาศใช้นโยบายคุณภาพ  ดังนี้ 
“มุ่งมั่นสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการงานบริหารท่ัวไป
อย่างมืออาชีพด้วยหัวใจและคุณภาพอย่างต่อเนื่อง” 
องค์กรประกาศเจตนารมณ์และความมุ่งมั่นท่ีสามารถแปรเป็น
วัตถุประสงค์เชิงเป้าหมายและแผนปฏิบั ติการได้ โดยท่ี
ประกาศให้ทราบโดยท่ัวกันภายในองค์กร บุคลากรใน
ขอบข่ายงานท่ีมีแผนขอรับรองระบบบริหารคุณภาพทุกคน
ต้องรับทราบและเข้าใจนโยบายคุณภาพ รวมท้ังมีส่วนร่วมใน
การขับเคล่ือนระบบบริหารคุณภาพ 

 7.  ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด และแผนงานร่วมกัน 
โดยท่ีน านโยบายคุณภาพท่ีได้ต้ังไว้แล้วมาเป็นกรอบในการต้ัง
วัตถุประสงค์ท่ีสอดคล้องกับภารกิจหลักขององค์กร และ
จัดท าแผนปฏิบัติการท่ีน าไปปฏิบัติจริงเพื่อเป็นหลักฐาน
ยืนยันการท างาน 

 

8.  ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าท่ีภายในองค์กรและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียภายนอกทราบว่าองค์กรได้น าระบบบริหารคุณภาพ
มาใช้ ผ่านทางส่ือต่างๆ 

 

 
 
 

9. จัดท าและจัดหาสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารหลักตามข้อก าหนด 
9.1 คู่มือระบบบริหารคุณภาพ  ถือว่าเป็นคัมภีร์ส าหรับการ

ปฏิบัติงาน ประกอบด้วยนโยบายคุณภาพ  ข้อมูลพื้นฐาน
องค์กร ระบุว่าจะพัฒนาคุณภาพของงานอะไรบ้าง ใคร
เป็นคนท า (มอบหมายหน้าท่ี) งานท่ีท ามีขั้นตอนอย่างไร 
มีการตรวจสอบการท างานอย่างไร ใครเป็นลูกค้าหรือ
ผู้รับบริการ ส่งมอบงานแล้วลูกค้าหรือผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจหรือไม่ อย่างไร จะท าอะไร (ระบุเอกสาร) ตาม
ข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐาน ISO 
9001 กรณีมีข้อบกพร่องจากการบริการหรือมีข้อ
ร้องเรียนจะท าอย่างไร แก้ไขอย่างไร ผลการแก้ไขเป็น
อย่างไร มีวิธีป้องกันไม่ให้เกิดข้ึนซ้ าอีกอย่างไร เป็นต้น 

5. ก าหนดขอบข่ายงาน  

7. แผนปฏิบัติการ 

6. ประกาศใช้นโยบายคุณภาพ 

8. การส่ือสารภายใน / ภายนอก 
องค์กร 

4 

9. เตรียมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
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 9.2 เอกสารหลักตามข้อก าหนดโดยท่ีต้องจัดท าเป็นขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เช่น การควบคุมสารสนเทศท่ีเป็นเอกสาร 
การตรวจติดตามภายใน การประชุมทบทวนระบบ
บริหาร แผนยุทธศาสตร์ เป็นต้น 

9.3 เอกสารกระบวนงาน เช่น การจัดซื้อครุภัณฑ์ การเวียน
หนังสือราชการ การซ่อมแซมครุภัณฑ์ เป็นต้น ต้องจัดท า
เอกสารท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนดขึ้นมาก่อน แล้วลอง
น าไปปฏิบั ติ  ถ้าไม่ เหมาะสมหรือยังไม่ถูกต้อง ต้อง
ปรับแก้ไข  ถ้ามีขั้นตอนอยู่แล้วสามารถเขียนเอกสารตาม
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติท่ีมีอยู่ 

     9.4 เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการท างาน เช่น ระเบียบ ค าส่ัง 
กฎหมาย หนังสือราชการ คู่มือ ความรู้ รวมท้ังข้อมูลจาก
เว็บไซต์ท่ีต้องระบุแหล่งเข้าถึง 

  
10. ฝึกอบรมและรณรงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานในขอบข่ายระบบบริหาร

คุณภาพ ปฏิบั ติ งานตามเอกสาร คู่มือ  / ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเสริมสร้างจิตส านึกให้แก่บุคลากรในระบบ
บริหารคุณภาพ โดยท่ีความตระหนักของบุคลากรต่องานท่ี
รับผิดชอบเป็นส่ิงส าคัญ เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน กฎระเบียบ 
แผนงาน และนโยบายต่างๆ ในช่วงระยะเวลา 3 เดือน  

  
11. ภายหลังการปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ ต้องมีการ

ตรวจวิ เคราะห์กระบวนการท างาน ท่ีด าเนินการว่ามี
ประสิทธิผลหรือไม่ อาจจะพบกรณี “เขียนไว้ แต่ไม่ได้ท า” 
หรือ “ท าแต่ไม่ได้เขียนไว้” ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง “ท าตามท่ี
เขียน และเขียนตามท่ีท า”และในช่วง 3 เดือน ต้องมีการ
สอบถามผู้รับบริการว่ามีความพึงพอใจหรือไม่ อย่างไร และ
ความคิดเห็นของผู้รับบริการมีข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนต่อ
งานท่ีให้บริการอะไรบ้าง ต้องน าส่ิงเหล่านี้มาแก้ไขปรับปรุง
ทันทีและอย่างต่อเนื่องเพื่อคงไว้ซึ่งระบบบริหารคุณภาพ 
รวมท้ังใช้เป็นหลักฐานแสดงว่าองค์กรมีการปรับปรุงงาน
ตามท่ีลูกค้าต้องการได้อย่างต่อเนื่อง 

 

11. ทบทวน / ปรับปรุง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ 

ประเมินสมรรถนะ 

9 

10. ฝึกอบรมและรณรงค์การ
ปฏิบัติงานในขอบข่าย 
ระบบบริหารคุณภาพ 

ISO 9001 

8 

12 

ตารางท่ี 28 (ต่อ) 



สถาบ
ันสุขภ

าพสัต
ว์แห่ง

ชาติ

166 
 

 
 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 

  
12. ก าหนดคณะผู้ตรวจติดตามภายใน 3 - 5 คน หรือมากกว่า

ขึ้นอยู่กับขอบข่ายงานท่ีจะตรวจ อาจจะปรับจ านวนตาม
ความเหมาะสมกับขนาดองค์กร ท้ังนี้ต้องไม่เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในขอบข่ายงานท่ีจะถูกตรวจ มีความรู้ด้านงานบริหารท่ัวไป / 
ISO 9001:2015 / ผ่านการอบรมหลักสูตรการตรวจติดตาม
ภายใน โดยแต่งต้ังหัวหน้าผู้ตรวจติดตามภายใน 1 คน 
ด าเนินการดังนี้ 
12.1 ก าหนดแผนตรวจติดตามภายในประจ าปีงบประมาณ 

หรือภายในช่วงต้นปีถัดไป อาจจะก าหนดไว้เป็นปีละ 1 
ครั้ง หรือก่อนการตรวจประเมินภายนอก 

12.2 ด าเนินการตรวจติดตามภายใน โดยท่ีความถี่การตรวจ
ขึ้นกับสภาพการท างานท่ีบรรลุเป้าหมายมากน้อย
เพียงใด ถ้ามีข้อบกพร่องมากต้องตรวจซ้ าหลายครั้ง 

12.3 สรุปผลการตรวจติดตามภายใน  
12.4 ผู้ ท่ี ได้รับมอบหมายด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 

ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
12.5 จัดท ารายงานตรวจติดตามภายใน และแจ้งให้

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ และเก็บรักษาต้นฉบับไว้ส าหรับ
การตรวจประเมินรับรอง 

  
13. ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ประชุมทบทวนระบบบริหาร

คุณภาพ ผู้เข้าประชุมประกอบด้วยผู้บริหารสูงสุด ผู้ช่วย
บริหารสูงสุด ผู้ตรวจติดตามภายใน  ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพ  ผู้ ช่วย ผู้ จัดการระบบบริห าร คุณภาพ  และ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อทบทวนการด าเนินงานตาม
ระบบบริหารคุณภาพ  การตรวจวิเคราะห์กระบวนงานและ
การบริการ (ความพึงพอใจของผู้รับบริการ / ผลการประเมิน
ผู้ ให้ บ ริก ารภ ายนอก )  ผลการตรวจติดตามภายใน  
การแก้ไขข้อบกพร่อง การปรับปรุงนโยบาย / วัตถุประสงค์
คุณภาพ เป้าหมายตัวช้ีวัด การบริหารจัดการความเส่ียงและ
โอกาส แผนยุทธศาสตร์  เอกสาร คู่มือ  / ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การเปล่ียนแปลงด้านบุคลากร เป็นต้น และจัดท า
รายงานการทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 

 

12. ตรวจติดตามภายใน 

13. การประชุมทบทวน
ระบบบริหารคุณภาพ 

11 
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14. ผู้เกี่ยวข้อง / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการตามมติการ

ประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพให้แล้วเสร็จตามทัน
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ 

  
 
 

 
 

15. การแก้ไข 
ข้อบกพร่องและ 

การด าเนินงานตามมติท่ี 
ประชุมการทบทวนฯ 

แล้วเสร็จ 
 
 
 

15. ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ติดตามผลการแก้ไข
ข้อบกพร่องท่ีพบจากการตรวจติดตามภายใน และการ
ด าเนินงานตามมติท่ีประชุมการทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 
ถ้ามีการแก้ไขข้อบกพร่องหรือด าเนินงานแล้วเสร็จ หรือมีการ
แก้ไขข้อบกพร่องหรือด าเนินงานยังไม่แล้วเสร็จแต่ผู้จัดการ
ระบบบริหารพิจารณาแล้วมีความเห็นว่า ผู้เกี่ยวข้องสามารถ
แก้ไขหรือด าเนินงานให้แล้วเสร็จได้ตามระยะเวลา แสดงว่า
องค์กรมีความพร้อมท่ีจะรับการตรวจประเมินเพื่อขอรับรอง 

 

 
16. การเตรียมการก่อนการตรวจประเมินเพื่อขอรับรองระบบ

บริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 
16.1 ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพคัดเลือกหน่วยรับรอง 

ขอใบเสนอราคา ใบสมัคร และรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง 
16.2 ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ ท าเรื่องขออนุมั ติ

เบิกจ่ายงบประมาณธรรมเนียมการตรวจประเมิน
รับรอง ผ่านหัวหน้างานการเงินและบัญ ชี เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือถึงกรมปศุสัตว์ 

16.3 ภายหลังกรมปศุสัตว์อนุมัติแล้ว ผู้ช่วยผู้จัดการระบบ
บริหารคุณภาพแจ้งตกลงการตรวจประเมินไปยังหน่วย
รับรอง       

16.4 ผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ พิมพ์รายละเอียด
ในใบสมัคร และยื่นใบสมัครขอตรวจประเมินรับรองไป
ยังหน่วยรับรอง   

    

14. แก้ไขข้อบกพร่อง / ด าเนินการ
ตามมติการประชุมทบทวน 

ระบบบริหารคุณภาพ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

13 

16. การเตรียมการก่อน 
การตรวจประเมินเพื่อขอรับรอง
ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 
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   16.5 ภายหลังได้รับเอกสารจากหน่วยรับรองให้จัดส่งข้อมูล
ขององค์กรและขอบข่ายงานแล้ว ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพจัดท าข้อมูลรายละเอียด เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันสุขภาพสัตว์แห่งชาติ พิจารณาลงนามและจัดส่ง
ไปยังหน่วยรับรอง ท้ังนี้หน่วยรับรองอาจแจ้งรับรอง
เอกสารท่ีส่งไป ภายใน 1 เดือน หรือแจ้งให้ส่งข้อมูล
เพิ่มเติม 

16.6 ภายหลังหน่วยรับรองตอบตกลงการตรวจประเมิน จะ
ได้รับก าหนดการตรวจประเมิน ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพ นัดประชุมบุคลากรในระบบบริหารคุณภาพ 
เพื่อรับทราบวัน เวลา สถานท่ี และหัวข้อการตรวจ
ประเมิน เตรียมความพร้อม ซักซ้อมการให้ข้อมูลใน
ขณะท่ีถูกตรวจประเมิน และมอบหมายผู้รับผิดชอบการ
ตอบข้อซักถามของคณะผู้ตรวจประเมิน 

 
 

17. การตรวจประเมินเพื่อขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ 
ISO 9001:2015 
17.1 ผู้ตรวจประเมินใช้เวลาตรวจประเมินประมาณ 1 วัน 

โดยมีผู้ตรวจประเมิน 2 คน ต่อผู้ปฏิบัติงานในระบบ
บริหารคุณภาพ ประมาณ 40 - 50 คน 

17.2 การประชุมเปิดการตรวจประเมิน 
17.3 คณะผู้ตรวจประเมินตรวจหลักฐานการปฏิบัติงานท่ี

ผ่านมา สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง และตรวจการปฏิบัติงาน
จริง พร้อมท้ังสรุปผลการตรวจประเมิน 

17.4 การประชุมปิดการตรวจประเมินเพื่อแจ้งผลการตรวจ
ประเมินและมอบเอกสารให้ ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพส าหรับด าเนินการต่อไป 

 
 

18. พบข้อบกพร่อง 
จากการตรวจประเมิน 

 
 
 
  
 

 

18. ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ พิจารณาผลการตรวจประเมิน   
     ถ้าพบข้อบกพร่องให้ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 19 ถ้าไม่พบ 

ข้อบกพร่องจะได้รับการพิจารณาเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมของ
หน่วยรับรองเพื่อให้การรับรองและออกใบประกาศนียบัตร
รับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 

 
 
 
 

17. การตรวจประเมินเพื่อ 
ขอรับรองระบบบริหารคุณภาพ 

ISO 9001 

16 

ไม่ใช่ 

22 19 

ใช่ 
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แผนผังขั้นตอนการด าเนินงาน ค าอธิบาย 

  
19. ผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพ น าข้อบกพร่องจากการตรวจ

ประ เมิ น มาจัดท าแผนป ฏิ บั ติ ก ารแก้ ไข ข้ อบกพร่ อ ง  
และป้องกันการเกิดซ้ า (มีตัวอย่างในภาคผนวก ข) ต้องส่ง
แผนนี้ภายใน 30 วัน และส่งหลักฐานการแก้ไข (ถ้ามี) ภายใน 
90 วันนับจากวันสุดท้ายของการตรวจประเมิน 

 
 
 

20. หน่วยรับรอง 
ยอมรับแผนปฏิบัติการ 

แก้ไขข้อบกพร่อง 
 
          

 
20. กรณีพบข้อบกพร่องและได้เสนอแผนปฏิบัติการแก้ไขไปยัง

หน่วยรับรองภายในระยะเวลาท่ีหน่วยรับรองก าหนดไว้ 
หน่วยรับรองจะจัดประชุมโดยมีก าหนดจัดประชุมเดือนละ 1 
ครั้ง จากนั้นจะแจ้งผลการประชุมมายังองค์กรท่ีขอรับรอง 
ภายใน 1 เดือนนับจากการประชุมของหน่วยรับรอง  

 
 

21. ปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 
แก้ไขข้อบกพร่อง และ 

ตรวจประเมินฯ ซ้ า 
    

 
21. ในกรณี ท่ีหน่วยรับรองไม่ยอมรับแผนปฏิบั ติการแก้ไข

ข้อบกพร่องและองค์กรท่ีขอรับรองปล่อยท้ิงไว้โดยท่ีไม่
ด าเนินการแก้ไขภายในระยะเวลาเกิน 1 ปีนับจากวันท่ีได้
ตรวจประเมิน หน่วยรับรองจะร้องขอตรวจประเมินซ้ า ซึ่ง
ต้องเสียค่าตรวจประเมินใหม่ในอัตราเท่ากับการตรวจ
ประเมินในครั้งแรก และกลับไปด าเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 
20 

 
 
 
 

22. ได้รับการรับรอง 
ระบบบริหารคุณภาพ 

ISO 9001 
 
 

หยุด 

22. การได้รับการรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015  
22.1 ในกรณีท่ีหน่วยรับรองยอมรับแผนปฏิบัติการแก้ไข

ข้อบกพร่อง จะน าเรื่องเข้าพิจารณาในการประชุมของ
ห น่ ว ย รั บ รอ งและ ให้ ก าร รับ รอ ง  ต่ อ ม า จ ะ ส่ ง            
ใบประกาศนียบัตรรับรอง แผ่นป้ายรับรอง และ
เงื่อนไขข้อตกลงของ ISO 9001:2015 

2.2.2 รวมระยะเวลาต้ังแต่เริ่มจัดท าระบบถึงวันท่ีได้รับการ
รับรองระบบบริหารคุณภาพประมาณ 4 - 6 เดือน โดย
ท่ีผู้ช่วยผู้จัดการระบบบริหารคุณภาพต้องเก็บหลักฐาน
การแก้ไขข้อบกพร่องไว้ส าหรับการตรวจติดตามหลัง
รับรองในปีถัดไป 

2.2.3 หน่วยรับรองมีก าหนดตรวจติดตามหลังรับรองปีละ 1 
ครั้ง และให้การรับรองเป็นระยะเวลา 3 ปี 

 

19.  จัดท าแผนปฏิบัติการ 
แก้ไขข้อบกพร่อง 

18 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

18 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
การน าระบบบริหารคุณภาพมาใช้ในองค์กรถือว่าเป็นการน าหลักการประกันคุณภาพมา

ใช้ ซึ่งเป็นส่ิงส าคัญท่ีจะน าไปสู่การประกันคุณภาพงานและบริการแบบครบวงจร เทคนิควิธีการของ
มาตรฐาน ISO 9001 จะสร้างความตระหนักในด้านคุณภาพด้านบริการแก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
บริหารท่ัวไปทุกคนภายในองค์กร ความส าเร็จในการพัฒนาเข้าสู่ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานสากล
ต้องค านึงถึงการพัฒนาองค์กร โครงสร้างพื้นฐาน ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมท้ังภายในและภายนอก
องค์กร ความส าเร็จของแผนกลยุทธท่ีเน้นการเปล่ียนแปลงองค์กร การจูงใจ การเปล่ียนพฤติกรรม
บุคลากร และการเปล่ียนวัฒนธรรมองค์กร โดยท่ีเน้นความส าคัญของการมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงาน
ทุกคน การประสานท างานเป็นทีม การให้ความรู้ การพัฒนา เสริมสร้างวินัย ความเอาใจใส่และ
รับผิดชอบงาน จะช่วยให้การพัฒนางานเข้าสู่ระบบบริหารคุณภาพมีประสิทธิผลและรักษาระบบไว้ได้
อย่างต่อเนื่อง 
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ภำคผนวก ก 
ตารางท่ี 29  แบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงานเพื่อเตรียมขอยื่นรับรองระบบบริหารคุณภาพ 

ขอบข่ายงาน รหัสแบบฟอร์ม ช่ือแบบฟอร์ม 
ระบบบริหารคุณภาพ FR-822-04 รายการตรวจติดตามภายใน (internal audit check list) 
 FR-822-05 รายงานปฏิบัติการแก้ไข (corrective action request, CAR) 
 FR-852-01 รายงานการประชุมทบทวนระบบบริหารคุณภาพ 
งานธุรการ FR-10-01 แบบสรุปการให้บริการงานธุรการ 
 FR-10-02 บันทึกไปรษณีย์ 
 FR-10-03 บันทึกการถ่ายเอกสาร / ปัญหา 
 FR-10-04 แบบขอถ่ายเอกสาร 
 FR-10-05 ใบน าส่งโทรสาร (ภาษาไทย) 
 FR-10-06 ใบน าส่งโทรสาร (ภาษาอังกฤษ) 
 FR-751-12 ใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 
 FR-840-01 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานธุรการ 
 F-AHM-21 สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 F-AHM-54 สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
งานยานยนต์ FR-20-01 บันทึกการตรวจสอบรถยนต์เบื้องต้นก่อนใช้งาน 
 FR-20-02 แบบประเมินการใช้บริการรถยนต์ราชการ 
 FR-20-03 รายงานผลการประเมินการให้บริการยานพาหนะ 
 FR-20-04 แบบสรุปการให้บริการยานพาหนะ 
 FR-20-05 บันทึกการใช้รถยนต์ราชการ 
 FR-20-06 ข้อมูลครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งส าหรับรายงานกองแผนงาน 
 FR-20-07 แบบตรวจสอบสภาพท่ัวไปของรถยนต์ ออก-เข้า 
 FR-20-08 ข้อมูลครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
 FR-20-09 แบบสรุปการให้บริการยานพาหนะ 
 FR-50-01 สมุดบันทึกการเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง 
 FR-630-01 ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 FR-630-33 แบบประเมินพนักงานขับรถยนต์ 
งานช่าง FR-30-01 ใบแจ้งงานซ่อม 
 FR-30-02 ตารางบันทึกการท างานเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง (generator) 
 FR-30-03 แบบฟอร์มรายงานการตรวจเช็ค ระบบบ าบัดน้ าเสียชีวภาพ 
 FR-30-04 แบบฟอร์มรายงานการตรวจเช็ค ระบบบ าบัดน้ าเสียชีวเคมี 
 FR-30-05 ตารางตรวจเช็คระบบแจ้งเหตุดับเพลิง 
 FR-30-06 ตรวจสอบถังดับเพลิง 
 FR-30-07 ตารางปฏิบัติงานเครื่องกรองน้ า DW 
 FR-30-08 ตารางปฏิบัติงานเครื่องกรองน้ า FW 
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ตารางท่ี 29 (ต่อ) 

ขอบข่ายงาน รหสัแบบฟอร์ม ช่ือแบบฟอร์ม 
งานช่าง FR-30-12 ทะเบียนรับบริการงานช่าง 
 FR-30-13 บันทึกการปฏิบัติงานตามแผนงานช่าง 
 FR-30-14 แผนซ่อมบ ารุงงานช่าง 
 FR-30-15 แบบสรุปการให้บริการงานช่าง 
 FR-30-16 แบบประเมินการปฏิบัติงานช่าง 
งานพัสดุ FR-40-01 แบบสรุปการประเมินผู้ขายสินค้า/บริการ 
 FR-40-02 แบบสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง 
 FR-40-03 แบบสรุปการให้บริการงานพัสดุ 
 FR-600-05 แบบขอถ่ายส าเนาดิจิทอล 
 FR-630-15 ใบเบิกเพื่อใช้งาน 
 FR-630-52 รายงานผลการปฏิบัติงานพัสดุ 
 FR-840-02 แบบประเมินการปฏิบัติงานของผู้ใหบ้ริการภายนอก 
 FR-840-04 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานพัสดุ 
งานการเงินและบัญชี FR-50-01 แบบสรุปการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี
 FR-840-05 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานการเงิน-บัญช ี
 EXT-AHM-39 ใบกันเงิน 
 F-AHM-46 สมุดกันเงิน 
 แบบ 7131 ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 แบบ 7223 ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร 
 แบบ 6006 ใบเบิกค่าเช่าบ้าน 
 แบบ 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม 
งานแผนและงบประมาณ - แบบฟอร์มของกองแผนงาน / กองการเจ้าหน้าท่ี กรมปศุสัตว์ 
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ตารางท่ี 30  แหล่งเข้าถึงสารสนเทศท่ีเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเภท URL QR code 
สารสนเทศท่ีเป็นเอกสารหลัก http://192.168.8.254/ISO9001-

System/index.php 

 
แบบฟอร์มระบบบริหารคุณภาพ http://192.168.8.254/ISO9001-

Form/index.php 

 
แบบฟอร์มทางราชการ   http://niah.dld.go.th/th/index.p

hp?option= 
com_content&view=article&id=
118&Itemid=179 

 
รายงานการประชุม / 
 ตรวจติดตามภายใน 

http://192.168.8.254/ISO9001-
meeting/index.php 

 
ค าส่ังในระบบบริหารคุณภาพ   http://192.168.8.254/ISO9001-

order/index.php 

 
องค์ความรู้ http://192.168.8.254/ISO9001-

KM/index.php 
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ตารางท่ี 31  แสดงตัวอย่างแผนปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ า 

ช่ือองค์กร …………………………………. วันท่ีตรวจประเมิน ……………………  มาตรฐาน ISO 9001:2015 
ล าดับ 

ท่ี 
ข้อก าหนด ข้อบกพร่อง สาเหตุ 

แผนปฏิบัติการแก้ไขและ 
ป้องกันการเกิดซ้ า 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ก าหนด
เสร็จ 

1 6.1 
 
การปฏิบัติ 
การเพื่อจัดการ
กับความเส่ียง
และโอกาส 
 
 

ไม่พบ
แผนปฏิบัติ
การในการ
จัดการ
ความเส่ียง
และโอกาส
ในทุกๆ 
ขอบข่าย
งาน  
 
 

ผู้จัดท าเอกสาร
ขาดความรู้ความ
เข้าใจข้อก าหนด
ด้านแผนปฏิบัติ
การท่ีต้องมีในการ
จัดการความเส่ียง
และโอกาส แยก
ตามขอบข่ายท้ัง 8 
ขอบขา่ย เนื่องจาก
ได้รับการฝึกอบรม
ยังไม่เพียงพอ 

1. ผู้จัดท าเอกสาร เข้ารับ
การฝึกอบรม/เรียนรู้/
สอนงานในเรื่องแผน 
ปฏิบัติการตามข้อก าหนด 

2. ผู้จัดท าเอกสาร เขียน 
แผนปฏิบัติการอย่าง
ชัดเจนให้สอดคล้องความ
เส่ียง/โอกาส และตัวชี้วัด
ผลส าเร็จของงานของแต่
ละขอบข่ายท้ัง 8 ขอบขา่ย 
และแยกตัวชี้วัดของ 
การปฏิบัติงานออกจาก
การควบคุม/ประเมิน 
ความเส่ียง 

3. ทบทวนแผนปฏิบัติการ 
ให้สอดคล้องกับผลการ
วิเคราะห์ความเส่ียงและ
โอกาสท่ีมีในปัจจุบันจาก
การระดมสมองในท่ี
ประชุม 

4. ส่ือสารแผนปฏิบัติการให้
บุคลากรในระบบบริหาร
คุณภาพรับรู้ เข้าใจ และ
ยึดถือน าไปปฏิบัติ 

…… ……
… 

2 6.2 
 

วัตถุประสงค์
คุณภาพและ
แผนงานเพื่อ
ท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

ไม่พบ 
แผนปฏิบัติ
การของ
วัตถุประสง
ค์คุณภาพ 
 
 

ผู้จัดท าเอกสาร
ขาดความรู้ความ
เข้าใจข้อก าหนด
ด้านวัตถุประสงค์
คุณภาพของ
องค์กรไม่วิเคราะห ์
ความเป็นไปได้ใน
การวัดผลส าเร็จ 

1. ร่วมกันก าหนด
วัตถุประสงค์คุณภาพท่ีมี
ความเป็นไปได้ในการ
วัดผลส าเร็จ 

2. ร่วมกันเขียนแผนปฏิบัติ
การท่ีน าไปสู่ผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์คุณภาพ 

3. ส่ือสารแผนปฏิบัติการ  

…..…. ……
… 
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ตารางท่ี 31 (ต่อ) 

ล าดับ 
ท่ี 

ข้อก าหนด ข้อบกพร่อง สาเหตุ 
แผนปฏิบัติการแก้ไขและ

ป้องกันการเกิดซ้ า 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ก าหนด
เสร็จ 

   และไม่มีแผนปฏิบัติ
การท่ีน าไปสู่
ผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

ของวัตถุประสงค์คุณภาพ 
ให้บุคลากรในระบบริหาร 
คุณภาพรับรู้ เข้าใจและ
ยึดถือน าไปปฏิบัติ 

  

3 7.1.3 
 

โครงสร้างพื้นฐาน 

ถังดับเพลิง
หมายเลข 
30 และ 31 
ขาดการ
บ ารุงรักษา 
 
 

ช่างไม่มีเวลาในการ
ตรวจสอบ
บ ารุงรักษา 
ถังดับเพลิงอย่าง
ครบถ้วน  
เนื่องจากในช่วง 
ม.ค.-พ.ค. 2560 
ต้องเตรียมงาน
ประชุมวิชาการ
ไทย-ญี่ปุ่น วันท่ี  
6-8 มิ.ย.2560 โดย
ท่ีช่างต้องติดต้ัง
ระบบไฟฟ้า ซ่อม
ห้องน้ า ตกแต่ง
สถานท่ี จัดห้อง
ประชุม บอร์ด ฯลฯ 

1. หัวหน้าฝ่ายช่าง จัดช่าง
ตรวจสอบบ ารุงรักษาถัง
ดับเพลิงอย่างครบถ้วน   

   ตามก าหนดเวลา  
2. ช่างท่ีได้รับมอบหมาย

ท าการตรวจสอบ
บ ารุงรักษาถังดับเพลิง
ตามหลักวิชาการภายใน
ก าหนดเวลา ครบทุกถัง  
และบันทึกการ
ตรวจสอบอย่างครบถ้วน 

3. ผู้จัดการระบบบริหาร
คุณภาพมอบหมายให้
ผู้ช่วยผู้จัดการระบบ
บริหารคุณภาพ สุ่ม
ตรวจและบันทกึผลการ
ตรวจการบ ารุงรักษาถัง
ดับเพลิง กรณีพบถัง
ดับเพลิงท่ีไม่ได้
ตรวจสอบบ ารุงรักษา
ภายในก าหนดเวลา ต้อง
แจ้งหัวหน้าฝ่ายช่างให้
ด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว
ท่ีสุด 

………
. 

 
 

……… 
 

4 7.1.5 
 
ทรัพยากรเพื่อ
การวัดและ 
เฝ้าระวังติดตาม 

เครื่องวัด
อุณหภูมิ 
ห้องเย็นใน
อาคารพัสดุ 
พบว่า
ใบรับรอง
หมดอายุ  

1. เครื่องวัด
อุณหภูมิได้รับ
บริจาค  
ยังไม่ข้ึนทะเบียน
ครุภัณฑ์ ท าให้ไม่
สามารถขออนุมัติ 
จ้างสอบเทียบ 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องน า
เครื่องวัดอุณหภูมิข้ึน
ทะเบียนให้ถูกต้อง และ
น าเข้าไปในรายการสอบ
เทียบเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ท่ี
ด าเนินการทุกปี 

………
. 

 
 

……… 
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ตารางท่ี 31 (ต่อ) 

ล าดับ 
ท่ี 

ข้อก าหนด ข้อบกพร่อง สาเหตุ 
แผนปฏิบัติการแก้ไขและ

ป้องกันการเกิดซ้ า 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ก าหนด
เสร็จ 

  และไม่มีผลสอบ
เทียบ/ทวนสอบ 
 
 
 

2. ไม่ยกเว้นข้อ 
7.1.5 เป็นครั้ง
แรก ยังขาด
ความพร้อม และ
ผู้ปฏิบัติงานไม่มี
เวลาในการเขียน
เอกสารคู่มือ 
การใช้เครื่องวัด
อุณหภูมิ 

2. เขียนวิธีการปฏิบัติงาน 
การควบคุมอุณหภูมิห้อง
เย็นและการใช้เครื่องวัด
อุณหภูมิ 

3. กรณีท่ียังไม่ได้รับอนุมัติ
ให้จ้างสอบเทียบ
เครื่องวัดอุณภูมิดังกล่าว 
ช่างหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ต้องน าเครื่องวัดอุณภูมิ
มาทวนสอบกับเครื่องวัด
อุณหภูมิท่ีผ่านการสอบ
เทียบแล้วในระบบ ISO 
17025 พร้อมกับบันทึก
ผลการทวนสอบไว้เป็น
หลักฐานโดยท่ีต้องระบุ
ไว้ในวิธีการปฏิบัติงาน
ด้วย 

………
. 

 
 

……… 
 

5 7.5 
 

เอกสาร 

เอกสารขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
เรื่องการบริการ
ยานพาหนะ 
(WP-20-01)  
ไม่ทันสมัย 
อ้างอิงเอกสาร
ภายนอก 
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท าเอกสาร
ขาดความเอาใจใส่
ในการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารการบริการ
ยานพาหนะ  
ส่วนท่ีอ้างอิง
เอกสารภายนอก 
ซึ่งเดิมออกเลข
ตาม ISO 9001: 
2008 ต่อมาแก้ไข
หมายเลขเอกสาร 
แต่ลืมแก้ไข
หมายเลขเอกสาร
ท่ีอ้างอิง 

1. ปรับปรุงเอกสารขั้นตอน
การปฏิบัติงานเรื่องการ
บริการยานพาหนะให้
ถูกต้องและทันสมัยแล้ว
ขออนุมัติน าเข้ามาใช้ใน
ระบบฯ 

2. ส่ือสารเอกสารนี้ไปยัง
บุคลากรในระบบบริหาร
คุณภาพรับรู้ เข้าใจ และ
ยึดถือน าไปปฏิบัติ 

3. กรณีมีการอ้างอิงเอกสาร 
ต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของหมายเลข
เอกสารอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

………
. 

 
 

……… 
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ตารางท่ี 31 (ต่อ) 

ล าดับ
ท่ี 

ข้อก าหนด ข้อบกพร่อง สาเหตุ 
แผนปฏิบัติการแก้ไขและ

ป้องกันการเกิดซ้ า 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ก าหนด
เสร็จ 

6 8.5.1 
 

การควบคุม
การผลิตและ
ให้บริการ 

ไม่พบวิธีการ
ปฏิบัติงานเรื่อง  
การบ ารุงรักษา
คอมพิวเตอร ์
 
 

ผู้ปฏิบัติงานขาด
ความเอาใจใจใน
การจัดท าคู่มือ
การบ ารุงรักษา
คอมพิวเตอร์ 
และปฏิบัติงาน
ตามความเคยชิน 

1. จัดท าเอกสารวิธี
ปฏิบัติงานเรื่อง การ
บ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
โดยท่ีให้สอดคล้อง
เอกสารเรื่องการควบคุม
คอมพิวเตอร์ (P-1402  
ISO 17025) แล้วขอ
อนุมัติน าเข้ามาใช้ใน
ระบบ 

2. ส่ือสารเอกสารนี้ไปยัง
บุคลากรในระบบบริหาร
คุณภาพรับรู้ เข้าใจ และ
ยึดถือน าไปปฏิบัติ 

………
. 

 
 

……… 
 

7 9.1.3 
 

การวิเคราะห์
และการ
ประเมิน 

การเก็บ
รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล
ของงานธุรการ
และหน่วย
รถยนต์ ไม่
ครบถ้วน 
 

การส่ือสารภายใน
ขาดประสิทธิภาพ  
ท าให้ผู้ปฏิบัติ 
หาข้อมูลผลการ
วิเคราะห์การ
ปฏิบัติงานไม่พบ  
ท้ังๆ ท่ีได้เก็บ
รวบรวมและจัดท า
ผลการวิเคราะห์
ข้อมูลต้ังแต่ ต.ค. 
59 ถึง มี.ค. 2560 
จัดเก็บไว้ในแฟ้ม
แล้ว 

1. เพิ่มการส่ือสารข้อมูล
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานทุกคน 
เพื่อให้รับทราบ และ 
ท าความเข้าใจการเก็บ
รวบรวมและผลวิเคราะห์
ข้อมูลการปฏิบัติงานใน
ทุกขอบข่ายท่ีจัดเก็บอยู่
ในแฟ้ม 

2. เพิ่มการเผยแพร่ข้อมูล
การเก็บรวบรวมและผล
วิเคราะห์ข้อมูลการ
ปฏิบัติงานในทุกขอบข่าย
แบบออนไลน์ผ่าน
เครือข่ายภายในของ
สถาบันฯ เพื่อลดปริมาณ
การใช้กระดาษ 

………
. 

 
 

……… 
 

หมายเหตุ  - ต้องส่งแผนปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ า ภายใน 30 วันนับจากวันสุดท้ายของการตรวจ
ประเมิน 

- หลักฐานการแก้ไข (ถ้ามี) ต้องส่งมาภายใน 90 วัน นับจากวันสุดท้ายของการตรวจประเมิน 
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ภำคผนวก ง 

ตารางท่ี 32  ตัวอย่างหน่วยรับรองระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 ในประเทศไทย 

หน่วยรับรอง ISO 9001:2015 ข้อมูลการติดต่อ 
ส านักรับรองระบบคุณภาพ (สรร.) 
หน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แห่งประเทศไทย (วว.) 
 

สถานท่ีต้ัง เลขท่ี 35 หมู่ 3 เทคโนธานี  
ถ.เลียบคลองห้า ต.คลองห้า  
อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120  

โทรศัพท์  0-2577-9373  0-2577-9374  
โทรสาร   0-2577-9372  
e-mail    tocb@tistr.or.th  
website  http://www.tistr.or.th 

สถาบนัรับรองมาตรฐานไอเอสโอ (สรอ.) 
(management system certification institute, MASCI) 
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
 
 

สถานท่ีต้ัง เลขท่ี 1025 ช้ัน 11 อาคารยาคูลท์ 
ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท  
เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์   0-2617-1727-36 
โทรสาร    0-2617-1703-4, 0-2617-1707-9 
e-mail     webmaster@masci.or.th 
website   http://masci.or.th 

บริษัท ยูไนเต็ด รีจิสตร้า ออฟ ซิสเท็มส์ (ประเทศไทย) 
จ ากัด 
 

สถานท่ีต้ัง เลขท่ี 25/71 หมู่ 8 ถ.รัตนาธิเบศร์  
ต.บางกระสอ อ.เมือง  
จ.นนทบุรี 11000  

โทรศัพท์  0-2969-7722 ถึง 5  
โทรสาร   0-2969-7726 ถึง 9  
e-mail    salesupport@ursthailand.com    
             ursthailand@ursthailand.com 
website  http://www.urs-certification.com    
             http://www.ursthailand.com 

The British Standards Institution, BSI (ประเทศไทย)  สถานท่ีต้ัง เลขท่ี 127/25 ปัญจธานีทาวเวอร์  
ช้ัน 20 ถนนนนทรี แขวงช่องนนทรี 
เขตยานนาวา กรุงเทพฯ 10120  

โทรศัพท์   02 294 4889-92 
โทรสาร    022944467 
e-mail      - 
website  http://www.bsigroup.com 
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