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	การดำเนินงาน PMQA หมวด 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จังหวัดราชบุรี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554



สิ่งที่ส่วนราชการต้องดำเนินการ PMQA
หมวด 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
1. กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน จำแนกตามพันธกิจของจังหวัด โดยระบุความต้องการหรือความคาดหวังของกลุ่มผู้รับบริการและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่มด้วย เพื่อนำมาสรุปเป็นกลุ่มผู้รับบริการและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการ/ความคาดหวัง ในภาพรวมของจังหวัด (เอกสาร 1)
2. กำหนดช่องทางการสื่อสารกับกลุ่มผู้รับบริการและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ในข้อ 1) ที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม พร้อมทั้งวิธีการวัดประสิทธิภาพของช่องทางดังกล่าว (เอกสาร 2)
3. จัดทำข้อมูลของกลุ่มผู้รับบริการและกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เป็นเครือข่าย รวมทั้งช่องทางที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารกับเครือข่ายดังกล่าวอย่างน้อย 2 ช่องทาง และกิจกรรมที่สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
4. ความคิดเห็น / ข้อเสนอแนะ ในการสำรวจความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ถ้ามี)
5. สำหรับส่วนราชการที่รับผิดชอบการดำเนินงาน ตัวชี้วัดที่  8  ระดับความสำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ จำนวน 19 งานบริการ จาก 12 หน่วยงาน และหน่วยงานที่รับผิดชอบการดำเนินงาน PMQA หมวด 6 การจัดการกระบวนการ กระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน จำนวน 3 หน่วยงาน ต้องจัดทำคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการ ในแต่ละงานบริการ โดยต้องมี แผนภูมิ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน คู่มือการติดต่อราชการ (สำหรับประชาชน) และประกาศให้ประชาชนทราบ (เอกสาร 3)
*หมายเหตุ 

ให้ส่วนราชการจัดทำข้อมูลตาม ข้อ 1, 2 และ 4 ส่งให้สำนักงานจังหวัด ภายใน  วันศุกร์ ที่ 20 พฤษภาคม 2554 ทาง E-Mail : yutrb@windowslive.com 

ส่วนข้อ 3 และข้อ 5 ให้ส่งภายหลังได้
กลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกิจของจังหวัดราชบุรี ปี 2554

พันธกิจ 1. ดำเนินการยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานสินค้าและบริการให้เป็นสินค้ามีคุณภาพ ปลอดภัย และเพิ่มมูลค่าผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัด
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สนง.เกษตรจังหวัดราชบุรี สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัดราชบุรี สนง.ประมงจังหวัดราชบุรี สนง.อุตสาหกรรมจังหวัดราชบุรี สนง.สาธารณสุขจังหวัดราชบุรี สนง.พาณิชย์จังหวัดราชบุรี สนง.คลังจังหวัดราชบุรี สนง.ปศุสัตว์จังหวัดราชบุรี สนง.สหกรณ์จังหวัดราชบุรี และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	กลุ่มผู้รับบริการ
	บริการที่ให้
	ความต้องการ /
ความคาดหวัง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	บริการที่ให้
	ความต้องการ /
ความคาดหวัง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


พันธกิจ 2.พัฒนาครอบครัวและชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างวินัยทางสังคม ตลอดจนการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมเพื่อการเป็นเมืองที่น่าอยู่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สนง.พัฒนาชุมชนจังหวัดราชบุรี สนง.พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดราชบุรี สนง.ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดราชบุรี สนง.วัฒนธรรมจังหวัดราชบุรี สนง.แรงงานจังหวัดราชบุรี และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	กลุ่มผู้รับบริการ
	บริการที่ให้
	ความต้องการ /
ความคาดหวัง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	บริการที่ให้
	ความต้องการ /
ความคาดหวัง
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจังหวัดราชบุรี ปี 2554

	กลุ่มผู้รับบริการ
	ช่องทางการสื่อสาร
	การวัดประสิทธิภาพช่องทาง

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	ช่องทางการสื่อสาร
	การวัดประสิทธิภาพช่องทาง

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน
1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) 

(......................ชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสาร…………………………………)
2. ขอบเขต (Scope) 

(.................อธิบายขอบเขตของกระบวนการ ขั้นตอน หน่วยงาน สถานที่ และเวลา…………….…..)
3. คำจำกัดความ (Definition) 

(.........................อธิบายถึงศัพท์เฉพาะ หรือคำย่อที่กล่าวถึงภายในกระบวนการ .........................)
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 


(…………………………….ชี้แจงให้ทราบถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ………………………………..)
5. Work Flow กระบวนการ 

(....................ระบุขั้นตอนในรูปแบบของ Flow Chart ที่มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน………………)
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

(........อธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ระบุว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด………)
7. มาตรฐานงาน 

(.................................. ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน……………………..………………)
8. ระบบติดตามประเมินผล  

(...........................................วิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติ..................................................)
9. เอกสารอ้างอิง  

(..................................เอกสารอื่นที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างถึงกัน………………….……………….)
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

(...............................แบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง......................................)
ตัวอย่างคู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อกระบวนการ


กระบวนการส่งเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑ์ OTOP
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ 
1. ร้อยละของผลิตภัณฑ์ที่ส่งเสริมที่มีการวิจัยตลาด
                                            
2. ร้อยละของสินค้า OTOP ที่สามารถจำหน่ายได้ในแต่ละเดือน
	ลำดับ
	ผังกระบวนการ
	มาตรฐานระยะเวลา
	มาตรฐานด้านคุณภาพ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	
	
	
	ทำการสำรวจและรวบรวมข้อมูลพื้นฐานภายในชุมชน
	พัฒนาชุมชน

	2
	
	
	- ตามหลักการตลาด
	ออกแบบสำรวจ ทำการวิจัยความต้องการของตลาดอย่างครอบคลุม
	พัฒนาชุมชน 
พาณิชย์จังหวัดอุตสาหกรรมจังหวัด


	3
	
	
	
	ทำการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากขั้นตอนที่ 1 และ 2 นำมาจัดลำดับความสำคัญ เพื่อกำหนดผลิตภัณฑ์ที่จำเป็นต้องส่งเสริมและพัฒนา
	พัฒนาชุมชน 
พาณิชย์จังหวัดอุตสาหกรรมจังหวัด

	4
	
	
	
	ค้นหาองค์ความรู้ที่จำเป็นจากแหล่งข้อมูลต่างๆ และออกแบบกิจกรรม รูปแบบการถ่ายทอดและสื่อสารที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย
	พัฒนาชุมชน 
พาณิชย์จังหวัดอุตสาหกรรมจังหวัด

	5
	
	
	
	ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านต่างๆ ให้กับกลุ่มเป้าหมาย
	พัฒนาชุมชน

	6
	
	เดือนละ
1 ครั้ง
	
	ติดตามผลการดำเนินการเป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ เพื่อการปรับปรุง 
	พัฒนาชุมชน 
พาณิชย์จังหวัดอุตสาหกรรมจังหวัด 

	
	
	
	
	วิเคราะห์และสรุปผลการดำเนินการที่ผ่านมา พร้อมทั้งข้อเสนอแนะและแนวทางการดำเนินการ เพื่อให้เกิดการปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
	พัฒนาชุมชน 
พาณิชย์จังหวัดอุตสาหกรรมจังหวัด
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เอกสาร 1





เอกสาร 2





เอกสาร 3





ประเมินศักยภาพของชุมชน








ศึกษาความต้องการของตลาด








กำหนดผลิตภัณฑ์ที่จะส่งเสริม








วิเคราะห์องค์ความรู้


ที่จำเป็นและกำหนดรูปแบบการส่งเสริม








ดำเนินการส่งเสริมด้าน


การผลิตและตลาด








ติดตามประเมินผลการส่งเสริม








NO





สรุปผลการดำเนินการส่งเสริม








YES









