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กระบวนงานหลักของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

1. เสนอแนะแกป่ลัดกระทรวงเกีย่วกับการปอ้งกนัแลปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัด รวมทัง้จัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของสว่นราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต มาตรการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต
ภาครัฐ และนโยบายของรฐับาลที่เกี่ยวขอ้ง เสนอต่อปลัดกระทรวง 

กลุ่มป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
2. จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
และป้องกันการทุจริตของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. จัดท าประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหนว่ยงาน (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) 
4. กระบวนงานการจัดท าข้อร้องเรียน 
เรื่องการทุจริต 

1. แผนปฏิบัติการป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
2. แผนการส่งเสริมคุณธรรม
และป้องกันการทุจริตของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
3. คู่มือการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
(Integrity and 
Transparency Assessment 
: ITA) 
4. คู่มือการจัดท าข้อร้องเรียน
เรื่องการทุจริต 

2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากบัให้ส่วนราชการในสังกัดด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤต ิ
มิชอบของสว่นราชการ 
3) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัด 
4) ประสานงาน เร่งรัด และติดตามเกี่ยวกับการด าเนินการตาม (3) 
และ (4) และร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบกับสว่นราชการและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
5) รับข้อร้องเรียนเรือ่งการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ และสง่ต่อไปยังส่วน
ราชการและหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
6) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคณุธรรม

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

7) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการคุ้มครองจริยธรรม 
เสนอต่อปลัดกระทรวงและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานสนับสนุนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

กระบวนงาน 
(1) 

ผลงาน (Out put) 
(2) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (3) 

1. จัดการด้านสารบรรณ รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทนัการณ ์ กลุ่มป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และกลุ่มส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

2. เงินทดรองราชการ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการไดส้อดคล้องกบัจ านวนเงินยืมและส่งคืนได้
ทันก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสดุ ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4. บริหารครุภัณฑ ์ ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านครุภัณฑ์ 

5. จัดซ้ือจัดจ้างเฉพาะเจาะจง การจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
6. จัดท างบเดือนวนัลา สถิติการลาครบถว้น ถกูต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล ฐานข้อมูลทรัพยากรบคุคลถกูต้องและเปน็ปัจจุบัน 

8. จัดท าค าของบประมาณ การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทาง
ของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี) - จัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถว้นและเป็นไปตามก าหนดเวลา 

10. รายงานแผนผลการใช้จ่ายเงนิ การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
11. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของ ศปท. ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของ ศปท. 

12. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท. 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนนิการตามแผนการจัดการความรูข้อง 
ศปท. 

13. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบตัิการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 

ศนูยป์ฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริต 
 
 
 
 

 

1. กระบวนงานหลกั 
 

2. กระบวนงานสนับสนุน 



1. กระบวนงานหลัก 
 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. การจัดทาแผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ :  
1.  ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบรามการทุจริต ระยะที่ 3 

สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตในกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมและป้องกันการทุจริตของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์(สป.กษ.) 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 
- 2564) 
2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2561 
3. แผนส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริต 
ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561 - 2564) ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการ พร้อมทั้งเกิดผลลัพธ์ที่สนับสนุน
เป้าหมายของแผนปฏิบัติงานตามกรอบ
ระยะเวลา 

3. การจัดท าประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และ
บุคลากรของ สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
1. หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใส (ITA) ประจ าปี 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กระบวนงาน 

4. กระบวนงานการจัดท าข้อ
ร้องเรียนเรื่องการทุจริต 

ประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแส  
 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
 1. คาสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่ง 
ชาติ ที ่69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน  
2557  
2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม  

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กระบวนงาน 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

2561  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดาเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556  
 

5. การจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ :  
1. แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ  
ฉบบัที่ 1 (พ.ศ. 2559 - 2564) 

สามารถก าหนดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมใน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 
 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. จัดการด้านสารบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

รับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ 

2. เงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง 
ราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเต ิม 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง 
จำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันการณ์ 

3. เบิกจ่ายวัสดุ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
1. บุคลากรของ ศปท. 

การดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้อง 

4. บริหารครุภัณฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระดับความสำเร็จในการดำเนินการด้าน 
ครุภัณฑ์ 

5. จัดซื้อจัดจ้าง(เฉพาะเจาะจง) กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

 
 

การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

6. จัดทำงบเดือนวันลา กองการเจ้าหน้าที่ กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน 
ราชการ สำนักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน ์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพยากร 
บุคคล 

กองการเจ้าหน้าที่ ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
1. ความถูกต้องของฐานข้อมูล 

ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป ็น 
ปัจจุบัน 

8. จัดทำค าของบประมาณ สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : 
1. บุคลากรของ ศปท. 

การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

9. จัดทำแผนและรายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน(รวมรายงานประจำปี) 

สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
, ผู้บริหาร สป.กษ. 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
1. การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ ้วน 
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
2. การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานได้ 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกำหนดเวลา 

10. รายงานแผน - ผลการใชจ้่ายเง ิน สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ปัญหาจากระบบงานภายใน: 
1. การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

 11.จดัทำรายงานการควบคุมภายใน
ของ ศปท.  

คณะทำงานพัฒนาระบบการ 
ควบคุมภายในของ สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ: 
1. ระเบียบ สตง. 
2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
และการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 
ของ สป.กษ. 
 

การควบคุมภายในของ ศปท. สามารถบริหาร 
จัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได ้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

12. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและ
การจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท. 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่ว ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
1. การกำหนดและออกแบบองค์ประกอบ 
ฐานข้อมูล 
2. วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

การดำเนินการตามแผนการจัดการความรู้ 
ศปท. ถูกต้องครบถ้วนและทันต่อสถานการณ ์ 

13. สนับสนุนการจัดประชุม 
(สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริต กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ 
ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
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กระบวนงานหลกั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานที่สร้างคุณค่า  1 การจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ - กรมในสังกัดกระทรวง 
 

1 

ผู้มีส่วนได้เสีย - หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. และบุคลากรในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบรามการทุจริต ระยะที่ 3 
 

5 

ปัญหาระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผน 
 

2 

ประสิทธิภาพกระบวนงาน - สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตใน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

3 

 
 
  

akkarapol_ud
Typewritten Text
10



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2)   (ขั้นตอนที่ 3 - 5)  (ขั้นตอนที่ 6 - 8)         (ขั้นตอนที่ 9) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน (Flow Chart) การจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

ผลผลิต 
(Output) 

2. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าแผน 
 - ผลการด าเนินงานตามแผนป้องกันฯ ของแต่ละ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 องค์ความรู้ การ
จัดท าแผน 

2. วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 แนวทางการ
จัดท าแผน 

3. ยกร่างแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ร่างแผนป้องกันฯ 
กษ.  

ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการ

กระบวนงาน/การบริการ 
ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลกสารด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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4. แจ้งหน่วยงานพิจารณาตรวจสอบร่างแผน
ป้องกันฯ  เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ก่อนน าเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

  

5. น าร่างแผนเสนอคณะอนุกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต กษ. เพ่ือพิจารณาน าแผนสู่การปฏิบัติ 
 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 รายงานการ
ประชุม

คณะอนุกรรมการ 

 

6. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ แผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กษ. 

  ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  แผนป้องกันฯ 
กษ. 

7. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ กษ. รอบ 6 
เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ผลงานด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือน 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ กษ. รอบ 
12 เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ผลงานด าเนินงาน 
รอบ 12 เดือน 

9. สรุปผลการด าเนินงานตามแผนฯ   7 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 

 

Yes 
No 

แจ้งให้
หน่วยงาน

แก้ไข 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน     แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริตของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการปอ้งกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 -
2564) 

2. พระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
พ.ศ. 2561

3. แผนส่งเสริมคุณธรรมและปอ้งกันการทุจริต ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561 - 2564)
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การสื่อสารประชาสัมพนัธ์ของแผนปฏิบตัิการฯ ยังไม่ครอบคลุม
2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งเกิดผลลัพธท์ี่สนบัสนุน
เป้าหมายของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา

5 

แบบฟอร์ม 3 

     2
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 – 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวน/ก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์
และเป้าหมายการให้บริการจาก 
- ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการผองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 
2560 - 2564) 
- พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2561 
- แผนส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการ
ทุจริต ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561-2564) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

10 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ตาม
แผนปฏิบัติการรอบที่ผ่านมา 

5 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมและป้องกันการทุจริตของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปี โดยประสาน
หน่วยงานสป.กษ. ให้จัดท าแผนงาน/
โครงการที่จะด าเนินการใน
ปีงบประมาณนั้นๆ และประมวลเป็น
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน  

10 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

4. น าเสนอคณะกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมและป้องกันการทุจริตของ
ส านักงานปลัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบเป้าหมาย การให้บริการ 
ผลผลิต กลยุทธ์ และตัวชี้วัด 

1 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

5. เห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการฯ โดย
คณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรมและ
ป้องกันการทุจริตของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการฯ โดย
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

7. แจ้งเวียนหน่วยงานด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและ
ป้องกันการทุจริตของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปี 

รอบปีงบประมาณ กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงาน/บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ ความเข้าใจ
  ในเรื่องการป้องกันและปราบปรามการทุจริตมากขึ้น 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 3  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และบุคลากรของ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้เสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และบุคลากรของ สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจ าปี 5 

ปัญหาระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์การประเมิน 4 

ประสิทธิภาพกระบวนงาน - สามารถดาเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2)   (ขั้นตอนที่ 3 - 5)  (ขั้นตอนที่ 6 - 8)         (ขั้นตอนที่ 9) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน (Flow Chart) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ (ITA) สป.กษ.  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

ผลผลิต 
(Output) 

1.ศึกษา วิเคราะห์ กรอบการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจ าปี และผลการประเมินของปีที่ผ่านมา 

  

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 องค์ความรู้ 
หลักเกณฑ์การ
ประเมิน ITA 

2. ประชุมหารือบุคลากรภายในศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตเพ่ือหาแนวทางการตอบข้อค าถามในระบบ 
ITAS 
 

 1 วัน ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  แผนปฏิบัติการ
ประเมิน ITA 

ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการ

กระบวนงาน/การบริการ 
ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลกสารด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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3. ส่งข้อมูลบุคลากรเพ่ือประกอบการประเมินตาม
แบบส ารวจความคิดเห็นผู้มีส่วนได้เสียภายนอก 
(External Integrity and Transparency 
Assessment: EIT) และข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอกส าหรับการประเมินแบบส ารวจผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and 
Transparency Assessment: IIT) ระบบ ITAS 

 1 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ข้อมูลบุคลากร
ภายใน/ภายนอก  

4. แจ้งส านัก/กอง เพ่ือตรวจสอบข้อมูล หรือให้
จัดท าข้อมูลตามข้อค าถามเพ่ือลงข้อมูลในเว็บไซด์
ของหน่วยงาน  

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 มีข้อมูลลงในเว็บ
ไซด์ 

5. รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลการตอบข้อ
ค าถามส านัก/กอง ในเว็บไซด์ของหน่วยงานว่า
ครบถ้วนตรงตามข้อค าถามของ ITA หรือไม่ หาก
ไม่ครบถ้วนหรือข้อมูลนั้นไม่ตรงตามข้อค าถาม แจ้ง
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการเพ่ิมเติม 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 มีข้อมูลที่
ครบถ้วนตามข้อ

ค าถาม ITA  
ในเว็บไซด์ของ

หน่วยงาน 

6. ประชุมคณะท างาน ITA เพ่ือพิจารณาข้อมูลให้
เป็นไปตามค าถาม ของ ITA 

  ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  ผลการประชุม
พิจารณา 

7. ส่งลิงค์ข้อมูลแต่ละข้อค าถามตามความเห็นชอบ
ของคณะท างาน ในระบบ ITAS เพ่ือให้ผู้บริหาร
เห็นชอบ 

  กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ข้อมูลที่ถูกต้องใน 
เว็บไซด์ของ
หน่วยงาน 

 

 

Yes No 

แจ้งให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง

แก้ไข 
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8. ผู้บริหารพิจารณาข้อมูลในระบบ ITAS  
- หากไม่เห็นชอบสามารถส่งคืนข้อมูลในระบบ 
เพ่ือให้ ศปท. แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  
- หากเห็นชอบข้อมูลผู้บริหารอนุมัติข้อมูลในระบบ 
เพ่ือส่งไปยังส านักงาน ป.ป.ช.  
 

  ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมายให้ดูแลการ

ประเมิน ITA 

 ข้อมูลที่ถูกต้องใน 
เว็บไซด์ของ

หน่วยงานเพื่อ
ประกอบการข้อ

ค าถาม ITA 

9. รายงานผลคะแนนให้ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทราบ 

  กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ผลการประเมิน 
ITA 

 

Yes 
No 

ศปท. แก้ไขให้
ถูกต้อง 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กระบวนงานหลัก 4 การจัดท าข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต                                        
      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

-บุคลากรทุกส่วนราชการและทกุหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2557 

-มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 

-พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

-กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวนิัย พ.ศ. 2556 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็วมากข้ึน ท าให้การพิจารณารายละเอียดใน
สาระส าคัญอาจไม่ครบถ้วนและรอบด้าน /การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณีต้องใช้
ระยเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องท าให้เกิดความล่าชา้ในกระบวนงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน  
 

2 

แบบฟอร์ม 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ -) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 4-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรยีน 
การทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 

 5 นาท ี ศปท.  

2. ศปท. ตรวจสอบและจ าแนกเรือ่ง
ร้องเรียนน าเสนอหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง หากพบว่าเรื่องเกี่ยวกับ
บุคลากรและส่วนราชการในสังกัดให้
ส่งเรื่องไปท่ีกองการเจา้หน้าท่ี  
ในกรณีเรื่องเกี่ยวกับรัฐวิสาหกิจ    
ในสังกัดให้ส่งเรื่องไปท่ีส านักตรวจ
ราชการ 

 3 วัน ศปท.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ศปท. รับเรื่อง

ร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนก            
เรื่องร้องเรียน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. หน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่และ
ส านักตรวจราชการ ตรวจสอบและ
ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีถูกร้องเรียน 

 3 วัน ศปท. - 

4. ศปท. ติดตามความก้าวหน้ากับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยมีก าหนด
ระยะเวลา ทุกวันท่ี 5 ของเดือน 
โดยการประสานเบื้องต้นใหส้่ง
ภายในวันท่ีก าหนด 

 15 วัน ศปท. - 

5. หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนรายงาน
ตามขั้นตอนปกติและสรุปรายงานส่ง 
ศปท. ทุกวันที่ 5 ของเดือน และแจ้ง
ผลการจดัการเรื่องร้องเรียนไปยัง       
ผู้ร้องเรียน พร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท. 
ทราบ 

 -กรณีเรื่องปกติท่ัวไป 30-60 วัน 
- กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญท่ีส่งผล
กระทบในวงกว้าง 15-30 วัน  
- กรณีเรื่องที่ก าหนดระยะเวลา
ติดตามเม่ือครบก าหนดทุก 7 วัน 

หน่วยงานที่ถูกร้องเรียน การรวบรวมรายงานขอ้ร้องเรียน
เกิดความล่าช้าเนื่องจาก
พยานหลกัฐานในบางคดีมีความ
ซับซ้อน และยุ่งยาก ประกอบกับ
ด าเนินการต้องใช้ความละเอียด
และรอบคอบ เพือ่ไม่ให้เกิดความ
เสียหหายแก่ผู้ถกูกล่าวหา 

6. ศปท. ด าเนินการวิเคราะห์
สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรยีน
การทุจริตและผลความคืบหน้า     
ในภาพรวมของกระทรวง 
- กรณี หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วน
หรือมีข้อสงสยัแจ้งหน่วยงานท่ี     
ถูกร้องเรียนเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเตมิ  
- กรณี ข้อมูลครบถ้วน ศปท. 
ด าเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป  
- ศปท. ด าเนินการเสนอรายงาน
ผู้บริหารทุกวันที ่10 ของเดือน 

 2 วัน                                                                                                                               ศปท. - 

ส่งเรื่องร้องเรยีนให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ติดตามความก้าวหน้า 
การด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง

ร้องเรียน 

หน่วยงานท่ีได้รับเรื่องร้องเรยีน 
สรุปรายงานแจ้งให้กับ ศปท. 

ศปท. วิเคราะหส์รุปผลเรื่อง
ร้องเรียนในภาพรวมของ กษ. เสนอ

ผู้บริหาร 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ศปท. จัดท ารายงานเสนอ
ส านักงาน ป.ป.ท. 

 

 3 วัน ศปท. - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
 มากยิ่งขึ้น    
 

ศปท. จัดท ารายงาน
เสนอส านักงาน ป.ป.ท.  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 1. การจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ - กรมในสังกัดกระทรวง 
 

1 

ผู้มีส่วนได้เสีย - หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. และบุคลากรในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559 - 2564) 
 

5 

ปัญหาระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผน 
 

2 

ประสิทธิภาพกระบวนงาน - สามารถก าหนดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2)   (ขั้นตอนที่ 3 - 5)  (ขั้นตอนที่ 6 - 8)         (ขั้นตอนที่ 9) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน (Flow Chart) การจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

ผลผลิต 
(Output) 

1. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าแผน 
 - ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม ของแต่ละหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 

 30 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 องค์ความรู้ การ
จัดท าแผน 

2. วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 7 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 แนวทางการ
จัดท าแผน 

3. ยกร่างแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 14 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 ร่างแผนปฏิบัติ
การส่งเสริม

คุณธรรม กษ.  

ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการ

กระบวนงาน/การบริการ 
ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลกสารด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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4. แจ้งหน่วยงานพิจารณาตรวจสอบร่าง
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม เพ่ือแก้ไขปรับปรุง
ให้สมบูรณ์ก่อนน าเข้าที่ประชุมอนุคณะกรรมการ 

 30 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

  

5. น าร่างแผนเสนอคณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรม กระทรงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือ
พิจารณาน าแผนสู่การปฏิบัติ 
 

 14 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 รายงานการ
ประชุม

คณะอนุกรรมการ 

 

6. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ 

7. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
รอบ 6 เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 ผลงานด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือน 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รอบ 12 เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 ผลงานด าเนินงาน 
รอบ 12 เดือน 

9. สรุปผลการด าเนินงานตามแผนฯ   7 วัน กลุ่มงานส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม 

 สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 

 

 

Yes 
No 

แจ้งให้
หน่วยงาน

แก้ไข 
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กระบวนงานสนับสนุน 



การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สถานที่จดัเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รวดเร็ว, ถูกต้อง 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 23) (ระบุขั้นตอนที่ 24) (ระบุขั้นตอนที่ 25) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไมม่ีผู้ลงนามด าเนินการส่งคืน 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  
    เพื่อด าเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจ้งเวียน  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝา่ย  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 
          หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสอืราชการ 
 

 30 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
      และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดสง่หนังสอื 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑2. ด าเนนิการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  
              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจา้ของเร่ือง) 
      ๑2.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  

 1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปข้อ 12  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
- ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝา่ย (เจ้าของเร่ือง) 

๑3. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน 
      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสอืที่ครบก าหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดงันี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
        เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนา 
        ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
        เก่ียวกับการรับเงินที่ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ 
        ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหา และไม่มีความจ าเปน็ต้องใช้ 
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
      - หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 

 15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 
16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

21. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

23. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 2  เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง       4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนนิการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขัน้ตอนที่ 2 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่เก่ียวข้อง 
    พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 

 
 10 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบนัทกึเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
    ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใช้จา่ยจริงและจัดท าบนัทึกเสนอ  
ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
ส านัก) 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 

(นับจากวันที่รบัเงิน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด                                                  
    

 

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 3   เบิกจ่ายวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิวัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจา่ยพัสดุในบญัชีพัสด ุ
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง) 
 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ    
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 4     บริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๔ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/ซ่อม)  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ ์

 1 วัน ฝา่ยบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ ์  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครภุัณฑ์  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน  5     จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติที ่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท า 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ 
ผู้รับจ้าง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม       
    เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- 

7. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จา้ง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดลุงนาม และ
ด าเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

8. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจา้ง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อมรับ
ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจา้ง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
    ซื้อขาย/จ้าง และด าเนนิการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง 
และด าเนนิการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ)  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

11. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท 
ขึ้นไป) ด าเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ                                                                                                                                                                                 
    

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 6    จัดท างบเดือนวันลา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 - กองการเจ้าหน้าที ่ ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน ์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความถูกต้องของสถิติการลา ๒ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัน้ยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสงู 

    กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาท างาน 
    กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาลว่งหน้า ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 

 ๓๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

    
 

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ 
ภายใน ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน                                                                               
  

      

                    

     รายบุคคล 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 7    จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –5, 7) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบ 
    ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้ม 
    ประวัติบุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 
    ผลการปฏบิัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
    บุคคล  
    - ประวัต ิ
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝึกอบรม 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
    - ประวัติ (6 เดือนคร้ัง) 
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปลีะคร้ัง) 
    - การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

  

๓ วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ 
    ตามที่ได้รบัแจ้งจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ 
     DPIS และแจ้งเจา้ของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

    

 
Yes No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 8  จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท างบประมาณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าประมาณการรายจา่ยขัน้ต่ า ตามแนวทางและแบบฟอร์ม  
    ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตามที่ สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณให้ 
    ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จดัท ารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
    น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ 
    พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
    (งบด าเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจ่ายอื่น งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

7. น าเสนอหัวหน้าสว่นราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจา่ยอื่น  

 7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนด 
    ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจากส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงนิงบประมาณขั้นส านักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงค าขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝา่ยจัดท าข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค าขอ 
      งบประมาณปรบัแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      ส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วม 
      การชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

- 

12. ติดตามผลวงเงนิงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก  
      ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.   

Yes No ไปข้อ 5. 

akkarapol_ud
Typewritten Text
54



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 9  จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, ผู้บริหาร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร, ผู้อ านวยการ, ผู้บริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและงบประมาณ  
ที่ได้รับ 

5 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ 
    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับการวางแผนการปฏบิัติงานและจัดท า 
    แผนการปฏบิัติงาน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานจากทุกกลุ่ม/ฝา่ยและประมวล 
    ข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. พิจารณา (ร่าง) แผนการปฏบิัติงาน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผู้อ านวยการ 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

akkarapol_ud
Typewritten Text
56



 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่ายบันทึก 
    ผลการปฏบิัติงานประจ าเดือนและแจ้งเหตุผลกรณีทีไ่ม่สามารถ 
    ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว้ 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวมทั้งปรบัแผนการปฏิบัตงิาน 
    (ถ้ามี) 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. น าเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
    - น าเสนอทีป่ระชุมเพื่อเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม    
      แผนที่ก าหนดไว ้
    - น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อส่งผลการปฏบิัติงานให้ส านัก 
      แผนงานและโครงการพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. จัดส่งผลการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
      เป็นประจ าทุกเดือน 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  
  - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา  

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 10   รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร  
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การเบิกจ่ายไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลอ้งกับ 
ผลการใช้จา่ยงบประมาณ 

4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร 

 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณและวงเงนิ 
    ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดท าแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณ  

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่ายและ 
    ประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จา่ยงบประมาณ  

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใชจ้่าย 
    งบประมาณ/ปรับปรุง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดส่งแผนการใชจ้่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและ 
    โครงการพิเศษ 

 5 วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. จัดท าแบบรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผล 
    การใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

 1 วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเร่งรัดการใช้จ่าย 
    งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

9. จัดส่งผลการใชจ้่ายงบประมาณให้กองคลังเป็นประจ าทุกเดอืน 

 

 1 วัน 

(หรือภายในเวลาที่
ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณและ/หรือขออนุมัติ 
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล 
      ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ                                                                                                                  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน  11 จัดท ารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                   
            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

-คณะท ำงำนพฒันำระบบกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ.  4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

-ผู้บริหำรส่วนรำชกำร  
 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบ สตง.  
- แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง.  
- แนวทำงกำรจัดทำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ.  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ควำมรู้ควำมเข้ำใจของคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของศูนยป์ฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรสร้ำงควำมเข้ำใจคณะทำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของศูนยป์ฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

แบบฟอร์ม 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนนิงำนกำรควบคุม
ภำยในตำมระเบียบ สตง. แนวทำงกำรจัดวำง
ระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยในของ สตง. และแนวทำงกำร
จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ.  

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

2. ปรับปรุงค ำสั่งคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง
ของ ศปท.  
(ถ้ำมี)  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

3. จัดท ำร่ำงแนวทำงกำรด ำเนนิงำนของ ศปท.  3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

4. ชี้แจง/ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ปีงบประมำณปัจจบุัน (ประชุมคณะท ำงำน
บริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร
วำระกำรประชุม จัดประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม)  

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     4.1 กำรด ำเนินงำน รอบ 6 เดือน  
     4.2 กำรด ำเนินงำน รอบ 12 เดือน  
5. ติดตำมและรวบรวม ประมวลและยกร่ำง
รำยงำนกำรควบคุมภำยใน  
     5.1 รอบ 6 เดือน  
     5.2 รอบ 12 เดือน  

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

6. พิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 
(ประชุมคณะทำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดทำเอกสำรวำระกำรประชุม จัด
ประชุม และจัดทำรำยงำนกำรประชุม)  
6.1 รอบ 6 เดือน  
6.2 รอบ 12 เดือน  

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

7. จัดทำและส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในให้
หน่วยงำนที่รับผดิชอบในระดับ สป.กษ.  
7.1 รอบ 6 เดือน  
7.2 รอบ 12 เดือน  

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

8. สรุปผลกำรดำเนินงำนและประมวลปัญหำ
อุปสรรคในกำรทำงำน เพื่อปรับปรุง
กระบวนงำน  
 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 
 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรควบคุมภำยในของ ศปท. สำมำรถบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ(รวมเผยแพร่) ของ ศปท.                                   
           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป                  4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1  

- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546     

  ม. 43 - 44  

- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดท าข้อมูลความรู้ต้องใชร้ะยะเวลาในการด าเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล   

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

1 

แบบฟอร์ม 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-3 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 4-5 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม) 
 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล 
 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

4. เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ 

 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดการความรู้   
5.1 ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้ (ประชุม คณะ
ท างานจดัการความรู้)  
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู้  
5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยน
เรียนรู ้
 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้ 

 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงา 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  
   
 

Yes No ไปขอ้ 3 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 16    สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ในส านักพัฒนาระบบบริหาร (ทีไ่ม่ได้รับผิดชอบโครงการ) 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การด าเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 2 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 26 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 27 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนนิโครงการ 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

2. ติดต่อ/จัดหา อาจารย์ทีป่รึกษา/วิทยากรกระบวนการ  
 (ถ้ามี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม 
    กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

4. ก าหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  
    (หารืออาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถา้มี)) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

5. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดข้อมูล    
    

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. เสนอขออนุมัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 
    การจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 
    สถาบนัเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรบั และ 
    แผนที่สถานที่จดัประชุม) และเอกสารประกอบ 
    การประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียด 
    การจัดงาน โดยการประมาณการเบื้องต้น  
    (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จ านวน 
    ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

10. จัดท าร่างค ากลา่วรายงาน และบทพดูพิธีกร 
       

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

11. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหว่างการจัดการประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจ านวนผู้เข้าร่วม 
      ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

13. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชมุ และจ านวนห้องพัก 
      ที่ต้องใช้ (จัดสง่ข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

Yes No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน  
      และการมอบหมายเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยนั 
      จ านวน/ห้องพัก ครั้งสุดท้าย 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถา้มี) 
      (เดินทางล่วงหนา้ ก่อนวันประชุมจริง 1 วนั) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน 
      และผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

19. ประสานเจา้หน้าที่โรงแรมอ านวยความสะดวก 
      และดูแลความเรียบร้อยการจัดงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

20. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

22. ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม  - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 

 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

24. ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร 
      กลางวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

25. สรุปประเด็นปญัหา และการเตรียมการแก้ไข 
      แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

26. ค านวณค่าใช้จา่ย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

27. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหา  
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 
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ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

เลขที่ 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร  
กรุงเทพฯ 10200 

โทรศพัท์0 2629 9663  
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