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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์

ของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (สปค.) และค ารับรองการปฏิบัติราชการนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานจัดท า ติดตาม ประเมิน รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และค ารับรองการปฏิบัติราชการของ สปค. ซึ่งรวมถึง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
(สรค.) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เป็นลายลักษณ์อักษร และเป็น
หลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคบั หลักเกณฑ์ ลดข้อผิดพลาดและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานไม่เป็นระบบหรือต้อง
ใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจ การปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตาม             
แผนยุทธศาสตร์ของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการดังกล่าวให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ของ สปค.            
และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้ น ตอนการปฏิ บั ติ ง านของกิ จกรรม/กระบวน งานต่ า งๆ  ของหน่ ว ยง าน  และสร้ า งมาตรฐ าน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ของ 
สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ของ สปค. แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคล และค ารับรอง             
การปฏิบัติราชการของ สปค. และ สรค. โดยครอบคลุมขั้นตอน การทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ         
ตามแผนยุทธศาสตร์ของ สปค. แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....          
การก ากับ ดูแล ติดตามประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นตามตัวชี้วัด และการรายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อตรวจสอบว่าการด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานที่วางไว้หรือไม่ 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง กระบวนการที่ใช้ในการอธิบายและตัดสินคุณค่าของสิ่งใด          
สิ่งหนึ่งอย่างมีหลักเกณฑ ์
 ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator : KPI) หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน
ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 อักษรย่อ 
 ผบท. หมายถึง ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 สปค. หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 สรค. หมายถึง ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
 กบท. หมายถึง กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 กยผ. หมายถึง กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 กพบ. หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารกระทรวง 
(ปลัดกระทรวง/ 
รองปลัดกระทรวง (ด้าน
อ านวยการ)/ 
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย) 

- รับทราบรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ           
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สปค. 

- ก ากับดูแลการปฏิบัติ งานของกลุ่ มแผนงานและพัฒนาระบบ ใน
กระบวนการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตาม         
แผนยุทธศาสตร์ของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ให้เป็นไป
ตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  

- พิจารณาตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ของ สปค. และ
แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

- ก ากับ ดูแล การด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ            
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของ กบท. ให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดและ   
บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงาน 
และพัฒนาระบบ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- จัดประชุมทบทวนและรายงานผลการทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัด
ตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์  
แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้เจ้าหน้าที่ใน กบท.            
เพ่ือสร้างความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานตามแผนฯ ให้เป็นตามเกณฑ์
ตัวชี้วัดและน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

- รวบรวม วิ เคราะห์  ประมวลผลข้อมูล และติดตามประเมินผล          
การด าเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ สปค. แผนปฏิบัติการ           
การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. . .. .  และ           
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ เพ่ือรายงานผลดังกล่าวให้ กยผ.                 
และ กพบ. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ           
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้ผู้บริหาร
รับทราบ 

- ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า ติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ทุกขั้นตอน 



3 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ทุกกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สปค. 

- ทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

- ด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากร
บุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ที่แต่ละกลุ่ม/ฝ่าย/งาน รับผิดชอบให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดและบรรลุ
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการจัดท า ติดตามประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ของ สปค.  
 และค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดอย่างถูกต้องทันเวลาและบรรลุ             
                           ตามเปา้ประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
ตัวช้ีวัด : ระดับความส าเร็จของการจัดท า ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์         
 แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1) ทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม
แผนยุทธศาสตร์ สปค. และแผนปฏิบัติการ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

 3  - เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่ม/
ฝ่าย/งาน ใน กบท. 

2) สรุป ประมวลผลการทบทวนตัวชี้วัดและ
เกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากร
บุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
เพ่ือเสนอ ผบท. เห็นชอบ 
 

 7 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

3) เสนอ ผบท. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ตั วชี้ วั ดและ เกณฑ์ตั วชี้ วั ด ตามแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

 3 - ผบท. 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

4) ประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัด
ให้ เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ เ พ่ือชี้แจง            
สร้างความเข้าใจเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ และ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์และบรรลุ
เป้าหมาย 

 3 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

- เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่ม/
ฝ่าย/งาน ที่รับผิดชอบ 
กบท. 

5) ด า เ นิ น ก า ร ต า ม แ ผ น ยุ ท ธ์ ศ า ส ต ร์ 
แผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. . . . .  ให้
เป็นไปตามเกณฑ์ตั วชี้ วั ดและบรรลุ
เป้าหมาย              

 12 - เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่ม/
ฝ่าย/งาน กบท. 

 

 

ทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม
แผนยุทธศาสตร์ สปค. แผนปฏิบัติ
การการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ 

 

สรุป ประมวลผลการทบทวน
ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม

แผนฯ เพื่อเสนอ ผบท. 
พิจารณา 

ประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัด
ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

 เสนอ ผบท. พิจารณา
ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 

 
ด าเนินการตามแผนฯ และค ารับการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามเกณฑ์

ตัวชี้วัดและบรรลุเป้าหมาย  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

6) ก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ            
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. 
แล ะค า รั บ ร อ งก า รปฏิ บั ติ ร า ช ก า ร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ตัวชี้วัดและบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 12 - ผบท. 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

7) รวบรวม วิ เคราะห์  ประมวลผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 
 

  7 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

8) รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ        
ให้ กยผ. และ กพบ. ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 15 - เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

9) รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ 
ให้ผู้บริหารรับทราบ 

 15 
  

- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดท า ติดตามประเมินผล และรายงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ของ สปค. และ                
ค ารับรองการปฏิบัติราชการฉบับนี้ เป็นกรอบแนวทางการจัดท า ติดตามประเมินผลและรายงานตัวชี้วัดตาม              
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1 การทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 

 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล จัดประชุมทบทวนตัวชี้วัดและ             
เกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... โดยมีผู้แทนกลุ่ม/ฝ่าย/งาน ในกองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. ร่วมประชุมเพ่ือให้ได้ตัวชี้วัดและเกณฑ์
ตัวชี้ฯ ที่เป็นปัจจุบัน 

6.2 การสรุป ประมวลผลการทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ สปค. และ
แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล สรุป ประมวลผลข้อมูลและรายงานผล
การทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ ตามแผนยุทธศาสตร์ สปค. และแผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาเห็นชอบตัวชี้วัด
และเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 

 

 
รายงานผลการด าเนินงาน 

ตามตัวชี้วัดให้ผู้บริหารรับทราบ 

 
รายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดให้ กยผ. และ กพบ. 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
รวบรวม วิเคราะห์ 

ประมวลผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดฯ 

ก ากับ ดูแล ติดตาม 
การด าเนินงานตามแผนฯ และ 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 



6 
 

6.3 การพิจารณาเห็นชอบตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ ตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สปค. ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

 ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาให้ความเห็นชอบตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ        
ที่ผ่านการพิจารณาทบทวนของกลุ่ม/ฝ่าย/งาน ในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

6.4 การประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดให้บุคลากรในกลุ่ม/ฝ่าย/งาน ที่รับผิดชอบ เพ่ือชี้แจง 
รับทราบเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ และด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์และบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดและ           
เกณฑ์ตัวชี้วัดฯ ที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. โดยมีกลุ่มเป้าหมาย
เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือชี้แจงสร้างความเข้าใจตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ สามารถ
ด าเนินงานได้ตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯและบรรลุเป้าหมาย 

6.5 การด าเนินงานตามแผนยุทธ์ศาสตร์ สปค. แผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล และค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ในกองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตามแผนยุทธ์ศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ....            
ตามท่ีได้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด ให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ  

6.6 การก ากับ ดูแลและติดตามการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากร
บุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

 ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ก ากับ ดูแลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ....           
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ และบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. และค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... เป็นระยะๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ และผ่านเกณฑ์การประเมิน
ตัวชี้วัดดังกล่าว 

6.7 การรวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ 
 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล 

และประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค. 
และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ือน าส่งผลการประเมินดังกล่าวให้ กยผ. และ กพบ. 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

6.8  การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ  
 กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล น าส่งผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด

ตามรอบการติดตามประเมินผลที่ก าหนด ให้ กยผ. และ กพบ. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และรายงานผล            
การด าเนินงานตามตัวชี้วัดดังกล่าวให้ผู้บริหารรับทราบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ
เวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 

1.  3  ทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์
ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ 
สปค. และแผนปฏิบัติการ
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สปค. ปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ได้ตัวชี้วัดและเกณฑ์
ตัวชี้วัดฯ ที่เป็นปัจจุบัน 

- เจ้าหน้าที่ทุก
กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ใน 
กบท. 

2.  7 สรุป ประมวลผลการทบทวน
ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัด
ตามแผนยุทธศาสตร์ สปค. 
แ ล ะ แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร        
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สปค. ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ....  

ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ เ ก ณ ฑ์
ตัวชี้วัดที่เป็นปัจจุบัน
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ แ ผ น
ยุทธศาสตร์ สปค. และ
แผนปฏิบั ติ การการ
บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร
บุ ค ค ล ข อ ง  ส ป ค . 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและ
พัฒนาระบบ 
กบท. 

3.  3 เสนอ ผบท. พิจารณาให้
ความเห็นชอบตัวชี้วัดและ
เ ก ณ ฑ์ ตั ว ชี้ วั ด ฯ  ต า ม              
แ ผ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ 
แผนปฏิบัติการการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สปค. 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ตัวชี้วัดและเกณฑ์
ตัวชี้วัดได้รับความ
เห็นชอบจาก ผบท. 

- ผบท. 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและ
พัฒนาระบบ 
กบท. 

4.  3 จัดประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัด
และ เกณฑ์ตั วชี้ วั ด ฯ  ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
ชี้ แจ งสร้ า งคว าม เข้ า ใ จ
ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 
ส าม า ร ถด า เ นิ น ก า ร ใ ห้
เป็นไปตามเกณฑ์และบรรลุ
เป้าหมาย  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดฯ มีความเข้าใจ
ตัวชี้วัดและเกณฑ์
ตัวชี้วัดฯ 

- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและ
พัฒนาระบบ 
กบท. 

- เจ้าหน้าที่ทุก
กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ที่
รับผิดชอบ กบท. 

 

 

ทบทวนตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม
แผนยุทธศาสตร์ สปค. แผนปฏิบัติ
การการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ 

 
สรุป ประมวลผลการทบทวน

ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัด 
ตามแผนฯ  

ประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัด
ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 เสนอ ผบท. พิจารณา
ตัวชี้วัดและเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 



8 
 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ
เวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
5.  12 ด าเนินการตามแผนยุทธ์

ศาสตร์  แผนปฏิบั ติ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
และค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัด
และบรรลุเป้าหมาย  

ผลการด าเนินงานผ่าน
เกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 

- เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่ม/
ฝ่าย/งาน กบท. 

6. 
 

 12 ก ากับ ดูแลและติดตามการ
ด า เ นิ น ง า น ต า ม แ ผ น
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สปค. และค ารับรอง
ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ให้
เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดฯ 

สามารถ เร่งรัด 
ติดตามผลการ
ด าเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนฯ/อยู่ในกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ผบท. 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและ
พัฒนาระบบ 
กบท. 

7.   7 ร ว บ ร ว ม  วิ เ ค ร า ะ ห์ 
ประมวลผลและติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดฯ 

 

การประเมินผลการ
ด าเนินงานผ่านเกณฑ์
ตัวชี้วัดฯ 

- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและ
พัฒนาระบบ 
กบท. 

8.  15 รายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดให้ กยผ. และ 
กพบ. ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

สามารถจัดท ารายงาน
ได้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา รายงานมี
ความครบถ้วนสมบูรณ์ 

- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

- กยผ. 
- กพบ. 

9.  15 
  

รายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัด ให้ผู้บริหาร
รับทราบ 

ผู้บริหารฯ รับทราบ - ผู้บริหารฯ 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

แผนงานและพัฒนา
ระบบ กบท. 

 
  
 
 
  
 

 

 
รายงานผลการด าเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดให้ผู้บริหารฯ 

รับทราบ 

 
รายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดให้ กยผ. และ กพบ. 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

รวบรวม วิเคราะห์ 
ประมวลผลและติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดฯ 

 

ด าเนินการตามแผนฯ และค ารับการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามเกณฑ์
ตัวชี้วัดและบรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้                  

ก ากับ ดูแล ติดตาม 
การด าเนินงานตามแผนฯ และ
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
เป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปีงบประมาณ พ.ศ. .... และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ของ สปค. โดยติดตามผลการด า เนินงานเป็นระยะๆ          
ในระหว่างปีงบประมาณ และติดตามประเมินผลการด าเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนดไว้ เพ่ือน าส่งผลประเมินให้ กยผ. และ กพบ. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 แผนยุทธศาสตร์ของ สปค. 
9.2 แผนปฏิบัติการการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สปค.  
9.3 ค ารับรองการปฏิบัติราชการ สปค. 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ไม่มี 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล สปค. 
2. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือนเพ่ือ

ประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
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ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัด              
กระทรวงคมนาคม 

2. แบบส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรต่อสถานภาพและทิศทางความต้องการกับผลการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (GAP HR) 

แบบส ารวจแบบฟอร์มการจัดท าแผนฯ 
แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมฯ 
แบบฟอร์มใบลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมฯ 
แบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุมฯ 
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ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายช่ือคณะผู้จัดท า 

1. นางวันดี  ขันติไตรรัตน์    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้ากลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 
    กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. นางสาวณัฐธิดา  ห่วงทอง   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางสาวพิศมัย  ภัทรชัยโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 


