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การวิเคราะห
กระบวนงานของสํานัก/กองตามหน�าที่ความรับผิดชอบระดับฝ�าย 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบระดับฝ�าย ผลผลิต (Output) ชื่อคู*มือการปฏิบัติงาน 

1. สํานัก/กอง ……………………………………………………………...   
2. ส�วนที่ 1 …………………………………………………………………   
    2.1  ฝ�ายที่ 1 .................................................................   
           2.1.1................................................... …………………………………………………………………………. 1………………………………………………………….. 
           2.1.2................................................... …………………………………………………………………………. 2………………………………………………………….. 
    2.2  ฝ�ายที่ 2 …………………………………………………………   
           2.2.1................................................... …………………………………………………………………………. 3………………………………………………………….. 
           2.2.2................................................... …………………………………………………………………………. 4………………………………………………………….. 
3. ส�วนที่ 2 …………………………………………………………………   
    3.1  ฝ�ายที่ 1 …………………………………………………………   
           3.1.1................................................... …………………………………………………………………………. 5………………………………………………………….. 
           3.1.2................................................... …………………………………………………………………………. 6………………………………………………………….. 
    3.2  ฝ�ายที่ 2 …………………………………………………………   
           3.2.1................................................... …………………………………………………………………………. 7………………………………………………………….. 
    3.3  ฝ�ายที่ 3 …………………………………………………………   
           3.3.1................................................... …………………………………………………………………………. 8………………………………………………………….. 
    3.4  ฝ�ายที่ 4 …………………………………………………………   
           3.4.1................................................... …………………………………………………………………………. 9………………………………………………………….. 
4. โครงการที่ 1 ..................................................................   
    4.1 ฝ�ายที่ 1 …………………………………………………………   
           4.1.1................................................... …………………………………………………………………………. 10………………………………………………………….. 
           4.1.2................................................... …………………………………………………………………………. 11………………………………………………………….. 

แบบฟอร%ม 1 



 

แผนการจัดทําคู*มือการปฏิบัติงาน (Work manual)  
สํานัก/กอง................................................................................... 

 
 

ลําดับ 
 

ชื่อคู*มือการปฏิบัติงาน  สถานะของคู*มือการปฏิบัติงาน 
แผนการดําเนินงานจัดทํา/ปรับปรุงคู*มือ  

ผู�รับผิดชอบ ป:งบประมาณ พ.ศ. 

ไม*มี มี 2560 2561 2562 
รูปเล�ม ไฟล% ทันสมัย ปรับปรุง 

1 ………………………………………………………          
2 ………………………………………………………          
3 ………………………………………………………          
4 ………………………………………………………          
5 ………………………………………………………          
6 ………………………………………………………          
7 ………………………………………………………          
8 ………………………………………………………          
9 ………………………………………………………          

10 ………………………………………………………          
11 ………………………………………………………          
12 ………………………………………………………          
13 ………………………………………………………          
14 ………………………………………………………          
15 ………………………………………………………          
16 ………………………………………………………          

รวม 
 

         

 

แบบฟอร%ม 2  



การวิเคราะห
กระบวนงานของสํานัก/กองตามหน�าที่ความรับผิดชอบระดับฝ�าย 
ฝ�ายตะกอนและคุณภาพน้ํา ส(วนอุทกวิทยา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา 

หน�าที่ความรับผิดชอบ ผลผลิต (Output) ชื่อคู�มือการปฏิบัติงาน 
1. งานตะกอน 

1.1 ศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห* วิจัย การกัดเซาะ การพัดพา 
การตกทับถมของตะกอน ในแหล�งน้ําธรรมชาติ อ�างเก็บน้ํา 
ระบบชลประทาน และโครงการพัฒนาแหล�งน้ําต�างๆ 

 
-รายงานปริมาณตะกอนแขวนลอยรายเดือนและ

รายป<ในลุ�มน้ําหลักของประเทศไทย 
-รายงานการศึกษาความสัมพันธ*ระหว�างปริมาณ

ตะกอนแขวนลอยกับพื้นที่ลุ�มน้ําใน 25 ลุ�มน้ําหลัก
ของประเทศไทย 

-รายงานการประเมินตะกอนท�องน้ําของลําน้ํา
ต�างๆ ของประเทศไทย 

-รายงานการศึกษาปริมาณการสะสมตะกอนที่
ส�งผลกระทบต�อปริมาณความจุของอ�างเก็บน้ํา 

 
-คู�มือการจัดทํารายงานปริมาณตะกอนแขวนลอย

รายเดือนและรายป<ในลุ�มน้ําหลักของประเทศไทย 
-คู�มือการจัดทํารายงานการศึกษาความสัมพันธ*

ระหว�างปริมาณตะกอนแขวนลอยกับพื้นที่ลุ�มน้ําใน 
25 ลุ�มน้ําหลักของประเทศไทย 

-คู�มือการจัดทํารายงานการประเมินตะกอนท�อง
น้ําในลําน้ําต�างๆ ของประเทศไทย 

-คู�มือการจัดทํารายงานการศึกษาปริมาณการ
สะสมตะกอนที่ส�งผลกระทบต�อปริมาณความจุของ
อ�างเก็บน้ํา 

1.2 ศึกษาผลกระทบด�านคุณภาพน้ํา เพื่อหาแนวทาง
ปCองกันและเตือนภัย 

1.3 ให�คําปรึกษา ข�อเสนอแนะ เผยแพร�วิชาการ และให�
ความร�วมมือกับหน�วยงานอื่นที่เกี่ยวข�อง เพื่อแก�ไขปEญหาต�างๆ 
ที่เกิดขึ้นเนื่องจากสาเหตุของตะกอน ซึ่งเปGนปEญหาหลักของ
แหล�งน้ําธรรมชาติ และโครงการพัฒนาแหล�งน้ําต�างๆ 

2. คุณภาพน้ํา 
1.1 ศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห* วิจัย คุณภาพน้ํา ในแหล�งน้ํา

ธรรมชาติ อ�างเก็บน้ํา ระบบชลประทาน และโครงการพัฒนา
แหล�งน้ําต�างๆ 

 
-ข�อมูลคุณภาพน้ํา 
-รายงานคุณภาพน้ํารายวัน 
-รายงานคุณภาพน้ํารายสัปดาห* 
-รายงานคุณภาพน้ําตามแผน 
-รายงานคุณภาพน้ํารายเดือน 
-รายงานคุณภาพน้ําประจําป<งบประมาณ 
-ฐานข�อมูลคุณภาพน้ําตามมาตรา 8 
-ฐานข�อมูลคุณภาพน้ําในแม�น้ําสายหลัก 

 
-คู�มือการจัดทําตรวจวัดคุณภาพน้ํา 
-คู�มือการจัดทําสอบเทียบเครื่องมือ 
-คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายวัน 
-คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายสัปดาห* 
-คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ําตามแผน 
-คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายเดือน 
-คู�มือการจัดทํารายงานประจําป< 
-คู�มือการใช�งานฐานข�อมูลคุณภาพน้ําตามมาตรา 8 
-คู�มือการใช�งานฐานข�อมูลคุณภาพน้ําในแม�น้ําสาย
หลัก 

1.2 ศึกษาผลกระทบด�านคุณภาพน้ํา เพื่อหาแนวทาง
ปCองกันและเตือนภัย 

1.3 ให�คําปรึกษา ข�อเสนอแนะ เผยแพร�วิชาการ และให�
ความร�วมมือกับหน�วยงานอื่นที่เกี่ยวข�อง เพื่อแก�ไขปEญหาต�างๆ 
ที่เกิดขึ้นเนื่องจากสาเหตุของคุณภาพน้ํา ซึ่งเปGนปEญหาของ
แหล�งน้ําธรรมชาติ และโครงการพัฒนาแหล�งน้ําต�างๆ 
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แผนการจัดทําคู(มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
ฝ�ายตะกอนและคุณภาพน้ํา ส(วนอุทกวิทยา สํานักบริหารจัดการน้ําและอุทกวิทยา 

ลําดับ ชื่อคู�มือการปฏิบัติงาน 
สถานะของคู�มือปฏิบัติงาน แผนการดําเนินงานจัดทํา/ปรับปรุงคู�มือ 

ผู�รับผิดชอบ ไม�มี มี ป<งบประมาณ พ.ศ. 
รูปเล�ม ไฟล* ทันสมัย ปรับปรุง 2560 2561 2562 

1 คู�มือการจัดทํารายงานปริมาณตะกอนแขวนลอยราย
เดือนและรายป<ในลุ�มน้ําหลักของประเทศไทย √     √ √ √ 

ฝOายตะกอนและ
คุณภาพน้ํา 

2 คู�มือการจัดทํารายงานการศึกษาความสัมพันธ*ระหว�าง
ปริมาณตะกอนแขวนลอยกับพื้นที่ลุ�มน้ําใน 25 ลุ�มน้ํา
หลักของประเทศไทย 

√     √ √ √ 

3 คู�มือการจัดทํารายงานการประเมินตะกอนท�องน้ําในลํา
น้ําต�างๆ ของประเทศไทย √     √ √ √ 

4 คู�มือการจัดทํารายงานการศึกษาปริมาณการสะสม
ตะกอนที่ส�งผลกระทบต�อปริมาณความจุของอ�างเก็บน้ํา √     √ √ √ 

5 คู�มือการจัดทําตรวจวัดคุณภาพน้ํา  √ √ √   √ √ 
6 คู�มือการจัดทําสอบเทียบเครื่องมือ  √ √ √   √ √ 
7 คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายวัน  √ √ √   √ √ 
8 คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายสัปดาห*  √ √ √   √ √ 
9 คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ําตามแผน  √ √ √   √ √ 

10 คู�มือการจัดทํารายงานคุณภาพน้ํารายเดือน  √ √ √   √ √ 
11 คู�มือการจัดทํารายงานประจําป<  √ √ √   √ √ 
12 คู�มือการใช�งานฐานข�อมูลคุณภาพน้ําตามมาตรา 8  √ √ √   √ √ 
13 คู�มือการใช�งานฐานข�อมูลคุณภาพน้ําในแม�น้ําสายหลัก  √ √ √   √ √ 

รวม 4 9 9 9 - 4 13 13  
หมายเหตุ: ภายในป< พ.ศ. 2560 จัดทําคู�มือให�เสร็จทุกคู�มือ หลังจากนั้นทําการปรับปรุงคู�มือให�ทันสมัยทุกป< 

แบบฟอร*ม 2 



ตัวอย่าง 

การวิเคราะหก์ระบวนงานของสํานัก/กองตามหน้าทีค่วามรับผดิชอบระดบัฝ่าย 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบระดับฝ่าย ผลผลิต (Output) ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สํานัก/กอง …………สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล……...   
2. ส่วนที่ 1 ……ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล……   
    2.1  ฝ่ายที่ 1 ......ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม..........   
           2.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา การประเมินความต้องการและความ
จําเป็นในการฝึกอบรม การจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรและ
แผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการดําเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์กรม 

- ความต้องการและความจําเป็นในการฝึกอบรม 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
- แผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจําปี 

1. คู่มือการหาความต้องการและความจําเป็นในการฝึกอบรม 
2. คู่มือการจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร และ
แผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจําปี 

           2.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ การกําหนดหรือทบทวนหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพและการประเมินประสิทธิผลความคุ้มของการฝึกอบรม เพื่อใช้ในการ
ควบคุม/กํากับ/ตรวจสอบการดําเนินการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

- หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพและการประเมิน
ประสิทธิผลความคุ้มของการฝึกอบรม 
- การบริหารโครงการฝึกอบรม 
- การดําเนินการด้านค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- การประเมินผลโครงการฝึกอบรม 

- การติดตามผลโครงการฝึกอบรม 

3. คู่มือหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพและการประเมิน
ประสิทธิผลความคุ้มของการฝึกอบรม   
4. คู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรม 
5. คู่มือการดําเนินการด้านค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
6. คู่มือการประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
7. คู่มือการติดตามผลโครงการฝกึอบรม 

           2.1.3 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน กํากับ ดูแลการออกแบบและพัฒนา
รายละเอียดโครงการ หลักสูตรมาตรฐานและหลักสูตรการฝึกอบรมตาม
แผนปฏิบัติการประจําปี การฝึกอบรมตามแผนเพื่อให้บุคลากรมีขีดความสามารถ
ที่เพียงพอในการขับเคลื่อนภารกิจปัจจุบันและอนาคตอย่างมีประสิทธิภาพ 

- การออกแบบและพัฒนารายละเอียดโครงการ 
หลักสูตรมาตรฐานและหลักสูตรการฝึกอบรมตาม
แผนปฏิบัติการประจําปี 

อยู่ในคู่มือที่ 1,2 

           2.1.4 ศึกษา วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ ดูแล การบริหาร
โครงการ การบริหารหลักสูตรการฝึกอบรม เพื่อให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพ และการประเมินประสิทธิผลความคุ้มค่าของการฝึกอบรม 

- การบริหารโครงการฝึกอบรม อยู่ในคู่มือที่ 4 

           2.1.5 ศึกษา วิเคราะห์ กํากับ ดูแล การวางแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) รวมทั้งการติดตาม วิเคราะห์
ประมวลผลการพัฒนารายบุคคลในภาพรวมของกรมเพื่อให้บุคลากรมีการพัฒนา
สมรรถนะที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 

- การวางแผนพัฒนารายบุคคล 8. คู่มือการวางแผนพัฒนารายบุคคล(Individual Development 
Plan : IDP) 



หน้าที่ความรับผิดชอบระดับฝ่าย ผลผลิต (Output) ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน 

           2.1.6 ศึกษา วิเคราะห์และกําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลการ
ฝึกอบรม เพื่อใช้ในการสืบค้นข้อมูลประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

- ฐานข้อมูลการฝึกอบรม 9. คู่มือการจัดทําฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
 

           2.1.7 กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรองโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ดู
งาน ของสํานัก/กอง เพื่อให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมและการประเมินประสิทธิผลความคุ้มค่าของการฝึกอบรม 

- การดําเนินการบริหารโครงการฝึกอบรมที่จัดโดย
สํานัก/กองอื่น 

10. คู่มือการดําเนินการบริหารโครงการฝึกอบรมที่จัดโดยสํานัก/
กองอื่น 

           2.1.8 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาเอกสาร คู่มือ และสื่อสารการเรียนรู้
สําหรับโครงการฝึกอบรมของกรมเพื่อใช้ในการพัฒนาบุคลากรรวมทั้งเผยแพร่ทาง
สื่อต่างๆ ตลอดจนสร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคคลโดยการฝึกอบรม ทั้งภายในและ
ต่างประเทศเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรของกรมหรือผู้สนใจ
ทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

- คู่มือ และสื่อสารการเรียนรู้สําหรับโครงการ
ฝึกอบรมของกรม 

11. คู่มือการจัดทําคลังความรู้การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

           2.1.9 ให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้ด้านการฝึกอบรม และ
การวางแผนพัฒนารายบุคคล  
เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านการฝึกอบรมและแผนพัฒนารายบุคคล 
(IDP) ให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

- ระบบการให้คําปรึกษา แนะนํา และถ่ายทอดความรู้
ด้านการฝึกอบรม และการวางแผนพัฒนารายบุคคล 

- 

           2.1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กําหนด 

 - 

 



ตัวอย่าง - แผนการจัดทาํคูม่ือการปฏบิตังิาน (Work manual)  
สํานักบรหิารทรพัยากรบคุคล 

 
 

ลําดับ 
 

ชื่อคู่มือการปฏิบัติงาน  สถานะของคู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนการดําเนินงานจัดทํา/ปรับปรุงคู่มือ  

ผู้รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. 

ไม่มี 
มี 

2560 2561 2562 
รูปเล่ม ไฟล์ ทันสมัย ปรับปรุง 

1 คู่มือการหาความต้องการและความจําเป็นในการ
ฝึกอบรม 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2 คู่มือการจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
และแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจําปี 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

3 คู่มือหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพและการ
ประเมินประสิทธิผลความคุ้มของการฝึกอบรม   

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 คู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรม         ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

5 คู่มือการดําเนินการด้านค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม         ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6 คู่มือการประเมินผลโครงการฝึกอบรม         ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 คู่มือการติดตามผลโครงการฝึกอบรม         ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8 คู่มือการวางแผนพัฒนารายบุคคล(Individual 
Development Plan : IDP) 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9 คู่มือการจดัทําฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการฝกึอบรม 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

10 คู่มือการดําเนินการบริหารโครงการฝึกอบรมที่จัด
โดยสํานัก/กองอื่น 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

11 คู่มือการจัดทําคลังความรู้การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

        ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

12 ……………………………………………………… …. ….. …… ….. …. …. …. …. …..…………………….. 
13 ……………………………………………………… ….. ….. ….. ….. …. …. …. ….. …………………………. 
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