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ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองเพื่อทราบ 
    ประธาน แจงวัตถุประสงคของการประชุมวันนี้ เพ่ือทบทวนการจัดทําลักษณะสําคัญ

ขององคกร  และรวมกันพิจารณาการดําเนินการที่จะสงผลตอการพัฒนาการบริหารจัดการของสํานัก

บริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) ใหเปนไปตามแนวทางของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ  (PMQA) 
 

มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องเพื่อพิจารณา 
2.1  ที่ประชุมรวมกันพิจารณาขอมูลลักษณะสําคัญขององคกร 
       ประธาน ช้ีแจงใหที่ประชุมทราบวาจากที่ไดมีการจัดประชุมคณะทํางานพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ จํานวน 3  ครั้งที่ผานมา ไดดําเนินการจัดทําลักษณะสําคัญองคกร

รวมกันในหลาย ๆ หัวขอ ไดแก  
• บทบาท หนาที่ ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง  

กลไกการสงมอบใหบริการ และกลไกการสื่อสาร 
• สวนราชการหรือองคกรที่เก่ียวของในการใหบริการหรือสงมอบตอกัน มี 

หนวยงานใดบาง และมีบทบาทอยางไรในการปฏิบัติงานรวมกัน 
• สภาพการแขงขันทั้งภายในและภายนอกประเทศของสวนราชการเปนเชนใด  
• ประเภทของการแขงขัน และจํานวนคูแขงขันในแตละประเภทเปนเชนใด 
• ประเด็นการแขงขันคืออะไร  และผลการดําเนินการปจจุบันในประเด็น 

ดังกลาว เม่ือเปล่ียนเทียบกับคูแขงขันเปนอยางไร 
• ปจจัยที่สําคัญที่ทําใหสวนราชการประสบความสําเร็จ เม่ือเปรียบเทียบกับ 

คูแขงขันคืออะไร 
• ปจจัยแวดลอมที่เปล่ียนแปลงไปซึ่งมีผลตอสภาพการแขงขันของสวนราชการ 

คืออะไร 
• แบบสอบถามความตองการของผูรับบริการ เพ่ือนําไปใชในการคนหาความ 

ตองการ และความคาดหวังของผูรับบริการ  
  สําหรับรายละเอียดในประเด็นขอคําถามในลักษณะสําคัญขององคกร ยังมีอีกบาง

ขอที่ยังไมสามารถจะดําเนินการตอบได ซึ่งไดแกขอที่  11 ขอมูลเชิงเปรียบเทียบและแหลงขอมูลเชิง

แขงขันมีแหลงขอมูลใดบาง   ขอที่ 12 ขอจํากัดในการไดมาซึ่งขอมูลเชิงเปรียบเทียบและ

แหลงขอมูลเชิงแขงขัน  ขอท่ี 14  แนวทางและวิธีการในการปรับปรุงประสิทธิภาพของสวนราชการ

เพ่ือใหเกิดการดําเนินการที่ดีอยางตอเนื่องมีอะไรบาง และขอที่ 15 ภายในองคกรมีแนวทางในการ

เรียนรูขององคกรและมีการแลกเปลี่ยนความรูอยางไร 
 

มติที่ประชุม... 
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มติที่ประชุม  ไดพิจารณาลักษณะสําคัญองคกรในสวนที่ดําเนินการแลวขอแกไข

ในขอที่ 1 ภารกิจและอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ควรเปลี่ยนเปนอํานาจหนาที่ตามคําส่ังกรมอุทยาน

แหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ที่ 221/2548 ลงวันที่ 16  กุมภาพันธ พ.ศ. 2548 เร่ือง การ

กําหนดหนวยงานภายในและหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการตามกฎกระทรวงแบงสวน

ราชการกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ซึ่งมีจํานวน 4 ขอ และใหจัดสงรางที่ดําเนินการ

เสร็จเรียบรอยแลวใหที่ปรึกษาของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ชวยตรวจสอบความ

ถูกตอง  
2.2 การดําเนินการที่จะสงผลตอการพัฒนาการบริหารจัดการของสํานักบริหารพื้นที่

อนุรักษที่ 14 (ตาก) ใหเปนไปตามแนวทางของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

(PMQA) 
 ประธาน ช้ีแจงใหที่ประชุมทราบวาจากการเขารวมฟงการบรรยายการดําเนินการ 

PMQA ป 2552 ของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ครั้งที่แลว วิทยากรไดกลาวถึงการ

ดําเนินงานนอกจาก 2 หมวดที่เปนตัวชี้วัดในการดําเนินงานในป 2552 แลว สวนราชการจะตอง

คํานึงถึงการดําเนินการในหมวดที่ 7 ดวย  เนื่องจากแมไมไดดําเนินการในหมวดอื่น ๆ แตผล

ผลลัพธข้ันต่ําที่จะเกิดขึ้นในหมวด 7  ไดแก การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู  การจัดการ

สารสนเทศ  นโยบายการกํากับดูแลองคกรที่ดี  การบริหารทรัพยากรบุคคล  และการดําเนนิการตาม

มาตรฐานของคูมือการปฏิบัติงาน   
    ที่ประประชุมไดรวมกันพิจารณาแลว ไดขอสรุป ดังนี้ 
    1.  ในเรื่องการบริหารความเสี่ยงและนโยบายการกํากับดูแลองคกรที่ดี สํานกับรหิาร

พ้ืนที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) ไดมีการดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการดําเนินการแลว ดังนี้ 

                         - คณะกรรมการพิจารณาการดําเนินการจัดระบบควบคุมภายในตามระเบียบ

คณะกรรมการตรวจเงินแผน  
       - คณะทํางานพัฒนาการปฏิบัติงานและกํากับดูแลตัวชี้วัดตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการของสํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2552 
        - คณะกรรมการจัดตั้งศูนยประสานราชการใสสะอาดสํานักบริหารพื้นที่อนุรักษ

ที่ 14 (ตาก)  
- คณะทํางานบริหารความเสี่ยง สํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) 

ที่ประชุมเสนอใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจติดตามงาน  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

2. ส่ิงสําคัญที่ควรดําเนินการในขณะนี้คือการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work 
Manual) เพ่ือเปนการกําหนดแนวทาง ข้ันตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษร งานมี

คุณภาพตามที่กําหนด การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหผูปฏิบัติงานทราบวาควร

ปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร เพ่ือใหเกิดความสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และ 
 

เปาหมาย... 
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เปาหมายขององคกร อีกทั้งยังใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน   และเปนส่ือในการประสานงาน  
ซึ่งข้ันตอนในการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน  มีดังนี้ 

     1) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 
2) สังเกตการณปฏิบัติงานจริง 
3) จัดทํา Flow Chart อยางงาย 
4) จัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอน 
5) มีการทดสอบโดยใหผูปฏิบัติงานอาน และผูที่ไมไดปฏิบัติงานอาน 
6)  ตรวจสอบกับนิติกร หรือผูที่มีความเชี่ยวชาญ วามีประเด็นใดขัดตอ

กฎหมาย หรือกฎระเบียบของหนวยงานหรือไม หากมีใหแกไขปรับปรุง 
7)  เสนอขออนุมัติ  

ที่ประชุม ไดรวมกันพิจารณาแลวเห็นวาควรดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรมงานทุกงาน โดยการมอบหมายใหแตละสวน/กลุม ดําเนินการจัดทําตามขั้นตอน 

ดังกลาวขางตน  โดยใหมีโครงสรางของคูมือการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. วัตถุประสงค  เปนการชี้แจงใหผูอานหรือผูที่จะใชงานทราบวาเอกสาร

ดังกลาวจัดทําข้ึนมาเพื่ออะไร 
2. ขอบเขต  เปนการชี้แจงใหทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือการ

ปฏิบัติงาน วาครอบคลุมในประเด็นใดบาง ตั้งแตข้ันตอนใดถึงข้ันตอนใด คลอบคลุมหนวยงานใด 

เก่ียวของกับใคร ใช ณ ที่ใด เม่ือใด 
3. คําจํากัดความ   เปนการชี้แจงใหทราบถึงคําศัพทเฉพาะ  ซึ่งอาจเปน

ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ที่มีการกลาวถึงในคูมือการปฏิบัติงานนั้น เพ่ือใหเปนที่

เขาใจตรงกัน 
4. ความรับผิดชอบ  เปนการชี้แจงใหทราบวามีใครบางที่เก่ียวของกับคูมือ

การปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยระบุตําแหนง ไมใชตัวบุคคล  หรือภาพหลัก ๆ วา ตําแหนงนั้น ๆ 

รับผิดชอบหรือปฏิบัติในเรื่องใด 
5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)  เปนการอธิบายขั้นตอนการ

ทํางานอยางละเอียดวา ใคร ทําอะไร ที่ไหน อยางไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําในรูปแบบตาง ๆ 

ไดแก  การใชขอความอธิบาย ใชตาราง  หรือแผนภูมิ Flow Chart เปน 
6. เอกสารอางอิง  เปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอื่นที่ตองใชประกอบกัน 

หรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ เชน พระราชบัญญัติ กฎหมาย  กฎระเบียบ   
7. แบบฟอรมที่ใช เปนการชี้แจงใหทราบถึงแบบฟอรมตาง ๆ ที่ตองใชในการ

บันทึกขอมูลของผูที่เก่ียวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 
8. เอกสารบันทึก เปนการชี้แจงใหทราบวา บันทึกใดบางที่ตองจัดเก็บเพื่อเปน

ขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้น ๆ พรอมทั้งระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ 

ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ เปนตน 
มติที่ประชุม... 
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มติที่ประชุม  เห็นชอบใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจติดตามงาน จัดทําแผนการ

ตรวจติดตามงาน พรอมจัดทําคูมือการตรวจติดตามงาน โดยมอบหมายใหหัวหนางานแผนงานและ

ติดตามประเมินผล และสารนิเทศ ดําเนินการ และการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน มอบหมายใหฝาย

เลขานุการคณะทํางานฯ ไปจัดทําข้ันตอน และรูปแบบ แจงเวียนใหถือเปนแนวทางปฏิบัติ และขอให

ผูแทนทุกสวน/กลุม ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรมงานในความรับผิดชอบ  

อยางนอยตองดําเนินการใหแลวเสร็จเปนตนแบบ จํานวน 1 กิจกรรม แลวนํามาเสนอในที่ประชุม

ครั้งตอไป 

               

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องอื่น ๆ  
3.1 การจัดทํามาตรฐานความโปรงใสในองคกร 
นางโสภา  บุณโยประการ หัวหนางานแผนงาน และติดตามประเมินผล และ

สารนิเทศ  ช้ีแจงใหที่ประชุมทราบวากรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช  ไดมีหนังสือที่     

ทส 0901.3/ว 9580 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2552  ใหสวนราชการดําเนินการจัดทํามาตรฐาน

ความโปรงใสโดยใหนําเครื่องมือวัดความโปรงใสและการตรวจสอบไดของหนวยงานภาครัฐดานการ

บริการ (เบื้องตน)  ใชเปนแนวทางในการจัดทํามาตรฐานความโปรงใส ซึ่งสํานักบริหารพื้นที่

อนุรักษที่ 14 (ตาก) ตองประเมินองคกรตามแบบฟอรมที่ 1 โดยใหนําแนวทางการใหคะแนนในแต

ละตัวชี้วัดมาใชประกอบการพิจารณาวาสํานักฯ 14 ไดมีการจัดกิจกรรม/การดําเนินการจัดทํา

มาตรฐานความโปรงใสเปนไปตามรายละเอียดที่กําหนดไวในแตละระดับคะแนนหรือไม   และหาก

ตอบวามี ใหระบุกิจกรรม/การดําเนินการลงในแบบฟอรมที่ 2   
 

มติที่ประชุม  ไดรวมกันพิจารณาไดขอสรุปตามรายละเอียดที่แนบทายรายงาน

การประชุม 

 

3.2 การจัดทําระบบการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  
ที่ประชุมไดรวมกันพิจารณาวาควรมีการจัดทําเว็บบอรด ในเว็บไซตของสํานัก

บริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ซึ่งมีลักษณะของ

การแสดงความคิดเห็น หากเจาหนาที่ทานใดที่มีปญหาหรือติดขัด หรือมีขอแนะนําในการปฏิบัติงาน

ของสํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 (ตาก) ก็ใหเสนอในเว็บบอรด แลวหากใครที่สามารถตอบไดก็

เขามาชวยกันตอบ จะไดเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันภายในองคกร สาระสําคัญใดที่สามารถนํามา

จัดเปนองคความรูใหรวบรวมไว เปนตน  
 

มติที่ประชุม  เห็นชอบ มอบหมายใหศูนยขอมูลสารสนเทศดําเนินการ และใหมี

การนําไปประชาสัมพันธใหขาราชการและเจาหนาที่ในสังกัดทราบในการประชุมประจําเดือนครั้ง

ตอไปหากดําเนินการไดทัน 
 
 

ประธาน... 



- 6 - 

ประธาน นัดการประชุมครั้งตอไปในวันที่ 23 มิถุนายน 2552 เวลา 09.30  น. 

สถานที่เดิม และกลาวขอบคุณคณะทํางานทุกทานที่ใหความรวมมือในการประชุมครั้งนี้ และหวงัเปน

อยางยิ่งวาการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA ของสํานักบริหารพื้นที่อนุรักษที่ 14 

(ตาก) จะประสบความสําเร็จ จากความรวมมือของทุกทาน 

 
เลิกประชุม  เวลา 12.00 น. 
 
 
  

                                                   (นางสาวจิราภรณ  วรรธนบูรณ) 
                                                           นักจดัการงานทั่วไป  
                                                   คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
 
 
                                                                                     

                                                                               
 


