
 

 

 

 

 

 
  

 
 

กระบวนงานส านักตรวจราชการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 



 

การจัดท ากระบวนงานหลัก ละ 
กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจราชการ 

 

แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
โ. การวิคราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

3.แ การจัดท าขຌอก าหนดที่ส าคัญของตละกระบวนงาน 

3.โ การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน 

โี การขียนผังกระบวนงาน 

3ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 



 

กระบวนงานหลัก 
  

กลุมสนับสุนนการตรวจราชการ 
แ. กระบวนงานการจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี 
โ. กระบวนงานการจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี 
ใ. วิคราะห์ ประมวลผล ละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร 
ไ. สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 
5. การน าสนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ ครงการตามผนการตรวจ

ราชการ 
 

กลุมประสานราชการ 
แ. การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ

ราชการภาคประภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
โ. การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 

3. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ  
 

กลุมติดตามละประมินผล 

แ. จัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
โ. ติดตามผนงาน/ครงการตามผนการตรวจราชการ พืไอประมินผลหรือพัฒนาระบบการ

ตรวจราชการ 
ใ. การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

แ. จัดการดຌานสารบรรณ  แไ. ถายทอดตัวชีๅวัดละคาป้าหมายของส านักตรวจราชการ  
โ. งินทดรองราชการ  15. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ใ. บริหารยานพาหนะ  16. จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ 
ไ. บิกจายวัสดุ   17. จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ 
5. บริหารครุภัณฑ ์   18. สนับสนุนการจัดประชุม 
6. จัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ E-biding) 
็. จัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีฉพาะจาะจงี 19. การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 
่. จัดท างบดือนวันลา 
้. จัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล 
แเ. จัดท าค าของบประมาณ 
แแ. จัดท าผนละรายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. รายงานผน – ผลการ฿ชຌจายงิน 

แใ. จัดท าค ารับรองละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ 



 

แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 

 

อ านาจหนຌาที่ของส านักตรวจราชการ กระบวนงานที่สรຌางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1. จัดท าผนการตรวจราชการประจ าปีของกระทรวง - จัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี    
 
 
 

งานสารบรรณ 
การงิน บัญชี    

ละงบประมาณ 
      บริหารงานบุคคล 
      การจัดซืๅอจัดจຌาง 

2. สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูຌตรวจราชการกระทรวง   
฿นการตรวจสอบละติดตามการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน฿นสังกัดกระทรวง พืไอ฿หຌป็นเปตามผนงาน
ครงการละ฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย ระบียบ            
ละขัๅนตอนทีไก าหนด 

3. ประสานงาน ละด านินการ฿นสวนทีไกีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

4. ติดตาม ประมินผล ละรายงานความกຌาวหนຌาผลการ
ด านินงานของสวนราชการตามผนการตรวจราชการ 

- วิคราะห์ ประมวลผลละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอ
ผูຌบริหาร 

- จัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี 
- จัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
- ผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการการปฏิบัติการตรวจ

ราชการ  
- ติดตามผนงาน/ครงการตามผนการตรวจราชการพืไอประมินผล

หรือพัฒนาระบบการตรวจราชการฯ 
- การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการ

กระทรวง 
5. ประสานงานการ฿หຌความชวยหลือกษตรกรทีไอยู           

฿นอ านาจหนຌาทีไของกระทรวงจากการตรวจราชการ 
6. ผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 

- ประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอสนอนะ/ขຌอ
รียกรຌอง/ขຌอรຌองรียนของภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจ
ราชการ พืไอสนอผูຌบริหารละหนวยงานทีไกีไยวขຌองรวมทัๅงติดตาม
ละจຌงผลการด านินงาน฿หຌผูຌทนภาคประชาชนทราบ    

- ผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการการปฏิบัติงานการ
ตรวจราชการ 

งานสารบรรณ 
การงิน บัญชี    

ละงบประมาณ 
      บริหารงานบุคคล 
      การจัดซืๅอจัดจຌาง 

7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อืไนทีไกีไยวขຌอง หรือทีไเดຌรับมอบหมาย 

- สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ  



 

โ. การวิคราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การติดตามผลการ
ด านินการตามขຌอสนอนะ
ของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

 

 

แ. การจัดท าผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 

โ. การจัดท านวทางการ
ตรวจราชการตามผนการ

ตรวจราชการประจ าปี 

ใ. วิคราะห์ ประมวลผล
ละสนอภาพรวมผลการ
ตรวจราชการตอผูຌบริหาร 

ไ. สนับสนุนงาน 
ผูຌตรวจราชการ 

5. จัดท า/พัฒนาคูมือ 
การตรวจราชการ 

6. การประชาสัมพันธ์ละผยพร
ขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจ

ราชการ 
 

่. การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุป
ขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ
ราชการภาคประภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับ

การตรวจราชการ 

้. ติดตามผนงาน/ครงการตาม
ผนการตรวจราชการ พืไอ

ประมินผลหรือพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ 

.็  การน าสนอปัญหา/อุปสรรค  
ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ 

ครงการตามผนการตรวจราชการ 

 

กระบวนงานสนับสนุน  
แ9 กระบวนงาน 

แเ. การจัดท าฐานขຌอมูล
ทีไกีไยวกับการตรวจ

ราชการ 

แแ. การติดตามผลการ
ด านินการตามขຌอสนอนะ
ของผูຌตรวจราชการกระทรวง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานหลัก 



 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย 5 กระบวนงาน เดຌก 
แ. กระบวนงานการจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี  
โ. กระบวนงานการจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี 
3. วิคราะห์ ประมวลผล ละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร 
ไ. สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 
5. การน าสนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ ครงการตามผนการตรวจราชการ 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
 

3.1  การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

แ. กระบวนงานจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง/ผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตรละสหกรณ์       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหารระดับสูงละหนวยงาน฿น/นอก สังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูปบบละวิธีปฏิบัติยังเมป็นเป฿นนวทางดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ผนการตรวจราชการประจ าปี เดຌตามก าหนดระยะวลา  3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส ารใจ฿นการจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี 
                         ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 

 
- ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูล/

หลักกณฑ์ระบียบทีไ
กีไยวขຌอง                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ใี 

- จัดท าผนละปฏิทินการ
ท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ประชุม/สืไอสารท าความ
ขຌา฿จหนวยงาน฿นสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ตรวจติดตามละรายงานผล
ของตละกระบวนงานพืไอ
ก าหนดนวทางการกຌเข
ปรับปรุง                                                         

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- สรุปผลการด านินการของ
ตละงาน/ครงการพืไอ
ก าหนดนวทางการกຌเข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน  



 

โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 

 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/
ความสีไยง 

1. ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูล/หลักกณฑ์ระบียบทีไกีไยวขຌอง ยกรางผนการตรวจราชการ
ประจ าปี                                                                           

 ใเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ - 

2. จຌงหนวยงานสนับสนุนการตรวจราชการระดับกรมทีไกีไยวขຌองทราบบืๅองตຌน พืไอ฿หຌการ
จัดท าผนการตรวจราชการ฿นระดับกรม ฿หຌประสานสอดคลຌองกับผนการตรวจราชการ
ของกระทรวง 

 5 วัน 
 

กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ - 

3. หัวหนຌาผูຌตรวจราชการกระทรวงสนอรางผนการตรวจฯ ฿หຌรัฐมนตรีวาการกระทรวง
กษตรละสหกรณ฿์หຌความหในชอบ 

                   เม฿ช 
฿ช 

5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

4. จຌงผนการตรวจราชการ฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองทัๅง฿นละนอกสังกัดกระทรวง  2 วัน 
 

- กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 

- 

5 ประชุมคณะผูຌตรวจราชการกระทรวงพืไอมอบหมาย฿หຌผูຌตรวจราชการตละทานสรุปผลการ
ตรวจราชการ฿นภาพรวมของตละงาน/ครงการ พรຌอมทัๅงชิญหนวยงานทีไรับผิดชอบงาน/
ครงการตามผนการตรวจราชการบรรยายสรุปรายละอียดผนงาน/ครงการ 

 ใเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

6 สรุปผลการด านินการของตละงาน/ครงการพืไอก าหนดนวทางการกຌเขปรับปรุง          5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

   ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

    : ผนการตรวจราชการประจ าปี 



 

       

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

โ. กระบวนงานจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง/ผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตรละสหกรณ์       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหารระดับสูงละหนวยงาน฿น/นอก สังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูปบบละวิธีปฏิบัติยังเมป็นเป฿นนวทางดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  เดຌนวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี เดຌตามก าหนด
ระยะวลา 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส ารใจ฿นการจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการ
ประจ าปี 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี  
         ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

 

- ชิญกรมทีไรับผิดชอบครงการ - จัดท านวทางการตรวจ -  น าสนอนวทางการตรวจ  - ติดตามรงรัดการด านินการ - สรุปผลการด านินงาน  
ตามผนการตรวจราชการ ราชการประจ าปี ราชการ ตามประดในการตรวจราชการ ละประมวลปัญหาอุปสรรค 

บรรยายสรุปรายละอียดของ  -  สืไอสารท าความขຌา฿จ พืไอก าหนดนวทางการกຌเข ฿นการท างาน พืไอปรับปรุง 
ครงการตามผนการตรวจ  ปรับปรุง กระบวนงาน 

ราชการ(Project Brief) 

 - การบรรยายสรุปครงการตาม 

ผนการตรวจราชการประจ าปี 
จากหนวยงาน฿นสังกัดทีไกีไยวขຌอง 
- ศึกษาวิคราะห์/สังคราะห์/          

ขຌอมูลผนงานครงการ/ระบียบ    

ทีไกีไยวขຌอง 
    

ิ ขัๅนตอนทีไ  แ  ี                           ิ ขัๅนตอนทีไ  โ ุ ไ  ี                        ิ ขัๅนตอนทีไ  ใ ุ 5 ี                          ิ ขัๅนตอนทีไ  6 ี                              ิ ขัๅนตอนทีไ  ็ ี 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคมุละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  



 

โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

แ. ชิญกรมทีไรับผิดชอบครงการตามผนการตรวจราชการบรรยายสรุปรายละอียดของครงการตาม
ผนการตรวจราชการ (Project Brief) 

 โ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

โ. จัดท านวทางการตรวจราชการของตละงาน/ครงการประกอบดຌวย วัตถุประสงค์ กิจกรรม พืๅนทีไ
ด านินการ (รายจังหวัด) งบประมาณ ปງาหมายครงการ ตัวชีๅวัด ความส ารใจของครงการ ประดในการ
ตรวจตดิตาม ปัจจัยความสีไยง ภาย฿นละภายนอกตามหลักธรรมาภิบาล ผนปฏิบัติงานการตรวจราชการ/
ปฏิทินการตรวจราชการ สนอผูຌตรวจราชการ ตละทานทีไเดຌรับมอบหมายพิจารณา 

                   แ5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 

ใ. ผูຌตรวจราชการพิจารณานวทางการตรวจราชการทุกครงการ 
 

                        เม฿ช                    
฿ช 

ใ วัน 

 

กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

ไ. จัดท ารปูลมนวทางการตรวจราชการพรຌอมรายละอียดทุกครงการ 

 

 แ5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

5. วียนจຌงหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงทราบพืไอด านินการเป฿นนวทางดียวกัน 

 

 โ วัน 

 

 - กลุมสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 

- 

6. จัดท าประดในค าถามตามประดในการตรวจราชการทุกครงการ พรຌอมทัๅงประชุมจຌาหนຌาทีไสนับสนนุการ
ตรวจราชการพืไอ 

     - พิจารณาประดในค าถามตามประดในการตรวจราชการทุกครงการตามผนการตรวจราชการฯ 
ประจ าปี ตามจ านวนครัๅงทีไตຌองรายงานส านักนายกรัฐมนตรี 
     - รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการด านินงานตามผนการตรวจราชการฯ ประจ าปี ละรวมกันกຌเขปัญหา 

 ใเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 

็. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอปรับปรุงกระบวนงาน  แ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
      : นวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี



 

        

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

ใ. วิคราะห์ ประมวลผล ละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หนวยงาน฿นสังกัดกระทรวง       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหาร/กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูปบบละวิธีปฏิบัติยังเมป็นเป฿นนวทางดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ครงการตามผนงานตรวจราชการส ารใจตามปງาหมายของครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

การจัดท ารายงานผลการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี  



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน วิคราะห์ ประมวลผล ละน าสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร 

                         ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 

- ศึกษาวิ  คราะห์ ประมวล
ขຌอมูลตละขตตรวจราชการ       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการรายขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ - ไี 

- รวบรวมปัญหา/ขຌอสนอนะ
ต ล ะ  ขตจั ดท า ร าย ง าน
ภาพรวมของครงการตาม
ผนการตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ตรวจติดตามละประมินผล
รายงานประจ าปี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

- น าสนอภาพรวมครงการ
ตามผนการตรวจราชการ
พืไอปรับปรุงกຌเข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ็ - ่ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน  



 

โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

   แ. กอนออกตรวจราชการ  
       รวบรวมขຌอมูล วิคราะห์ สังคราะห์ขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับครงการตามผนการตรวจราชการ  

- ขออนุมัติการออกตรวจราชการจากผูຌบังคับบัญชา 
- ขอยืมงินทดรองราชการ/จองตั็วครืไองบิน/ขออนุมัติ฿ชຌพาหนะ 
- ประสานการตรวจราชการพืไอตรียมความพรຌอม฿นการตรวจราชการ 
- ท าหนังสือจຌงผูຌวาราชการจังหวัด/ก าหนดการดินทาง 
- ท าวาระการประชุมหัวหนຌาสวนราชการระดับจังหวัด 

 

   2. ระหวางการออกตรวจราชการ 
- ประสานขຌาพบผูຌวาราชการจังหวัด 

- ประชุมหัวหนຌาสวนราชการระดับจังหวัดพืไอติดตามความกຌาวหนຌาการด านินงาน/ครงการ
ตามผนการตรวจราชการ/รับฟังปัญหาขຌอคิดหในขຌอสนอนะรวมกัน 

- ติดตามงานหรือตรวจยีไยมกษตรกร฿นพืๅนทีไพืไอประมินผลความส ารใจของครงการ 
- บันทึกผลการตรวจราชการ฿นสมุดตรวจราชการ 
- ประมวลผลการตรวจราชการ 
- จัดท าขาวประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

 
 

  
โเ วัน 

 
 
 
 
 

 
่ วัน 

 
- กลุ มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 
 
 
 
 

กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

 

            



 

 
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

   ใ. หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิคราะห์ขຌอมูล ประมวลผล ละจัดท ารายงานผลการตรวจราชการสนอผูຌตรวจราชการ
กระทรวงตละขตพืไอพิจารณาน าสนอปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

 แ5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

4. สรุปประดในค าถามตละรอบน ามาวิคราะห์ผลการติดตามละประมวลผล พืไอจัดท ารายงาน
รายรอบรายขตของครงการ ยกเดຌดังนีๅ 

- รอบทีไ แ Project and Progress Reviewุ รอบทีไ  โ Monitoring/Evaluation  
- จัดท ารายงานภาพรวมครงการบูรณาการฯ รายรอบมาประมวลจัดท ารายงานประจ าปี

สง฿หຌส านักนายกรัฐมนตรี พืไอจัดท ารายงานภาพรวมของทุกกระทรวงทีไกีไยวขຌอง 

 ไ ดือน  กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

  

 



 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

5. ส านักตรวจราชการ ส านาผลการตรวจราชการตละขต฿หຌผูຌตรวจราชการทุกทานทราบ พืไอ฿ชຌ
ป็นขຌอมูล฿นการจัดท าผลการตรวจราชการประจ าปี ตละงาน/ครงการทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

 5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

6. ประชุมคณะผูຌตรวจราชการกระทรวงพิจารณาภาพรวม/ครงการตามผนประจ าปีละผนการ
ตรวจราชการบบบูรณาการพืไอมุงผลสัมฤทธ่ิ 

                   
เม฿ช 
฿ช   

แเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

7. น าสนอภาพรวมผลการตรวจราชการงาน/ครงการ฿นทีไประชุมสัมมนาผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์ประจ าปี รวมกับหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงขัๅนตอนการตรียมการ 

- ตรียมจัดหาสถานทีไส าหรับการสัมมนา 
- ขออนุมัติครงการสัมมนา 
- ท าค าสัไงตงตัๅงจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ 
- บบตอบรับการขຌารวมสัมมนา 
- จัดท าอกสารการสัมมนา 
- ท า Power point น าสนอตละงาน/ครงการ 
- ประสานงานกับรงรมกีไยวกับรายละอียด 
- การจัดสัมมนาละผูຌขຌาพัก 

 โ ดือน - กลุ มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- กลุมติดตามละประมินผล 
- กลุมประสานราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 
 
 

- 

8. สรุปผลการด านินการของตละงาน/ครงการพืไอก าหนดนวทางการกຌเขปรับปรุง          แเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

            ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

                  : รายงานผลการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตรละสหกรณ์



 

   

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

ไ. สนับสนุนงานตรวจราชการ 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หนวยงาน฿นสังกัดกระทรวง       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหาร/กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูปบบละวิธีปฏิบัติยังเมป็นเป฿นนวทางดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ครงการตามผนงานตรวจราชการส ารใจตามปງาหมายของครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส ารใจ฿นการสนับสนุนกาตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์ 

- 



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานสนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 

                     ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

 

- ศึกษาวิ  ค ร าะห์ ป ระมวล
ขຌอมูลบืๅองตຌน        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการสนอผูຌตรวจราชการ
กระทรวงฯ ขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ ี 

- น าสนอผูຌบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ความกຌาวหนຌางานทีไ เดຌ รับ
มอบหมาย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน  
 



 

โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

1. ประสานกับสวนราชการละผูຌกีไยวขຌองพืไอหาขຌอมูลบืๅองตຌน฿ชຌประดในทีไมีการ
รຌองรียน 

 

แเ วัน กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

2. รวมติดตาม฿นพืๅนทีไพืไอหาขຌอมูล฿นรืไองทีไมีการรຌองรียน  ใ วัน 

3. รวบรวมขຌอมูลวิคราะห์ สังคราะห์ขຌอมูล/รายงานผลการตรวจราชการ   แเ วัน 

4. สรุปผลการติดตามสนอผูຌบังคับบัญชาพิจารณาตอบขຌอรຌองรียน 
 

 5 วัน 

  

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

        : การสนับสนุนกาตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
  

 

 

 

 

 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

5. การน าสนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ ครงการตามผนการตรวจราชการตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหาร/หนวยงาน฿นละนอกสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์/กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ ยังเมรับการตอบสนองจาก
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ครงการตามผนงานตรวจราชการส ารใจตามปງาหมายของครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส ารใจ฿นการจัดท าขຌอมูลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบละขຌอสนอนะ
ของครงการตามผนการตรวจราชการน าสนอผูຌบริหารกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ 

- 



 

 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานน าสนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะครงการตามผนการตรวจราชการ 

                         ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 

 
- ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูล 

ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ
ละขຌอสนอนะจากการ
รวมตรวจราชการ฿นพืๅนทีไ                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ใี 

- จัดท าฐานขຌอมูลปัญหา/
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ พืไอ
วิคราะห์ขຌอมูล ละจัดท า
ขຌอสนอนะตละครงการ
ตามผนการตรวจราชการ
ละนยบายส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ประชุม/น าสนอขຌอมูลปัญหา
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละ
ขຌอสนอนะตละครงการ
ตามผนการตรวจตอผูຌตรวจ
ราชการพิจารณา          

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ประมวลผลปัญหา/อุปสรรค 
ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ
ครงการของทุกขตตรวจ
ราชการ                                                         

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- สรุปภาพรวมปัญหา/
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละ
ขຌอสนอนะทุกครงการ 
จัดสงส านักตรวจราชการ
พืไอรวบรวมขຌาทีไประชุม
รัฐมนตรีวาการกระทรวง
กษตรละสหกรณ ์      

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน  



 

 

โี การขียนผังกระบวนงาน ิกระบวนงานน าสนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะครงการตามผนการตรวจราชการี 
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 

 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/
ความสีไยง 

5. ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูล ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะจากการรวมตรวจ
ราชการ฿นพืๅนทีไ         
                                                                   

 5 วัน กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ - 

6. จัดท าฐานขຌอมูลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ พืไอวิคราะห์ขຌอมูลละจัดท าขຌอสนอนะ
ละครงการตามผนการตรวจราชการละนยบายส าคัญ  

 

 แเ วัน 
 

กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ - 

7. ประชุม/น าสนอขຌอมูลปัญหา อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะตละครงการตาม
ผนการตรวจตอผูຌตรวจราชการพิจารณา 

                   เม฿ช 
฿ช 

โ วัน - กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
- กลุมประสานราชการ 

- 

8. ประมวลผลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะครงการของทุกขตตรวจ
ราชการ 

 3 วัน 
 

- กลุมสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- กลุมติดตามละประมินผล 

- 

7 สรุปภาพรวมปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะทุกครงการ จัดสงส านักตรวจ
ราชการพืไอรวบรวมน าสนอผูຌบริหารกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 5 วัน - กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
- กลุมติดตามละประมินผล 

- 

   ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

   : ขຌอคຌนพบละขຌอสนอนะของครงการตามผนการตรวจราชการน าสนอผูຌบริหารกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
 

 



 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุมประสานราชการ 
 
กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ใ กระบวนงาน เดຌก 

แ. การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการ
ภาคประภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ  

โ. การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 

3. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ  
 

 

 

 

 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

แ. การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌบริหารระดับสูง ผูຌตรวจราชการฯ ผูຌชวยผูຌตรวจราชการฯ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

- ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 
- กษตรละสหกรณ์จังหวัด 
- จຌาหนຌาทีไของส านักงานกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงาน                     
- ขຌอรຌองรียนของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการ 

ไ 

กฎหมาย/ระบียบ 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ความตกตางของตละพืๅนทีไ ท า฿หຌปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ
ราชการภาคประชาชนมีความหลากหลาย ท า฿หຌยากตอการรวบรวมขຌอมูล 
 

แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถด านินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน 
 

โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส ารใจ฿นการรายงานสรุปผลความหในของคณะทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการ
ภาคประชาชน ละครือขายภาคประชาสังคม ฿นการตรวจราชการทีไลຌวสรใจ
ละน าขึๅนวใบเซต์ของสวนราชการ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประภาค
ประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 
  

- ศึกษาขຌอมูลผนการตรวจ
ราชการประจ าป ีละขຌอมูล 
ตาง โ ทีไกีไยวขຌอง 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- ประสานกลุมสนับสนุนการ
ตรวจราชการ พืไอรวบรวมขຌอมูล
ปัญหา/ขຌอสนอนะ ของภาค
ประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- รวบรวมละวิคราะห์ขຌอมูล
ปัญหา/ขຌอสนอนะ ของ 
ภาคประชาชนทีไกีไยวขຌอง 
กับการตรวจราชการ ละ 
จัดท าสรุปขຌอมูล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ 3 – 4ี 

- สนอสรุปขຌอมูลปัญหา/
ขຌอสนอนะของภาคประชาชน
ทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ
ตอผูຌบริหาร พืไอพิจารณาลงนาม
จຌงหนวยงานทีไกีไยวขຌอง ละ
ด านินการจัดสง฿หຌหนวยงานทีไ
กีไยวขຌองทราบ 

 
 
 

 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5-6ี 

- ติดตามผลการด านินงานตาม
ปัญหา/ขຌอสนอนะของภาค
ประชาชนทีไ กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการจากหนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ ็-แเี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน 

 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. ศึกษาขຌอมูลผนการตรวจราชการประจ าปี ละขຌอมูลตาง โ ทีไกีไยวขຌอง 
 

 

 
 

 10 วัน กลุมประสานราชการ - 

โ. ประสานกลุมสนับสนุนการตรวจราชการ พืไอรวบรวมขຌอมูลปัญหา/
ขຌอสนอนะ ของภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

  

โ วัน กลุมประสานราชการ - 
 

ใ. รวบรวมละวิคราะห์ขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะ ของภาคประชาชน 
ทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ละจัดท าสรุปขຌอมูล 

  

5 วัน กลุมประสานราชการ - 

 

4. สนอสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการตอผูຌบริหาร พืไอพิจารณาลงนามจຌงหนวยงานทีไกีไยวขຌอง ละ
ด านินการจัดสง฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองทราบ 

 

 

5 วัน กลุมประสานราชการ - 

5. ติดตามผลการด านินงานตามปัญหา/ขຌอสนอนะของภาคประชาชนทีไกีไยวขຌอง
กับการตรวจราชการจากหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

 โ วัน กลุมประสานราชการ - 

No 

yes 



 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

 ๆ. สงขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอสนอนะ/ขຌอรียกรຌอง/ขຌอรຌองรียนของภาคประชาชนทีไ 
    กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองด านินการ 

 

แ สัปดาห์ กลุมประสานราชการ - 

็. ติดตามผลการด านินงานตามปัญหา/ขຌอสนอนะ/ขຌอรียกรຌอง/ขຌอรຌองรียน
ของภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการจากหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 
 
 
 

 

แ สัปดาห์ กลุมประสานราชการ - 

่. รวมขຌอมูลจากหนวยงานทีไกีไยวขຌอง ละจัดท าสรุปขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอสนอนะ/
ขຌอรียกรຌอง/ขຌอรຌองรียนของภาคประชาชน 

 

2 วัน กลุมประสานราชการ - 

้. น าสนอขຌอมูลผยพรผานวใบเซต์ สป.กษ. ละรายงานผลการตรวจราชการ
ประจ าปีสนอผูຌบริหาร 
  

1 วัน กลุมประสานราชการ - 

แเ. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอ
ปรับปรุงกระบวนงานประสานราชการ 
 

 แ วัน กลุมประสานราชการ - 

 

๏ี มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

: การรายงานสรุปผลความหในของคณะทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชน ละครือขายภาคประชาสังคม ฿นการตรวจราชการทีไลຌวสรใจ 
ละน าขึๅนวใบเซต์ของสวนราชการ ตรงตามระยะวลาทีไก าหนด



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

โ. การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  ผูຌบริหารระดับสูง ผูຌตรวจราชการกระทรวงฯ ผูຌชวยผูຌตรวจราชการฯ หนวยงาน฿นสังกัด
กระทรวงกษตรละสหกรณ์  

ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

ผูຌบริหารระดับสูง ขຌาราชการ ละจຌาหนຌาทีไสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ไ 

กฎหมาย/ระบียบ พ.ร.บ. ขຌอมูลขาวสาร 
 

- 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

จຌาหนຌาทีไมีขຌอจ ากัด฿นการสรຌางสรรค์ละออกบบงานประชาสัมพันธ์ แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
                              

แ. สามารถผยพรละประชาสัมพันธ์ขຌอมูลการตรวจราชการละผลการด านินงาน
ของส านักตรวจราชการเดຌทัไวถึง ถูกตຌอง ละรวดรใว 
โ. ผูຌรับบริการรับรูຌ ขຌา฿จขาวสารละการด านินงานของส านักตรวจราชการอยาง
ถูกตຌอง 

โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส ารใจ฿นการประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจ
ราชการ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี - 

 

 



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 
  

- วิคราะห์สถานการณ์ละ
ทิศทางกีไยวกับนยบายดຌานการ
ประชาสัมพันธ์ละการผยพร
ขຌอมูลขาวสารของกระทรวง
กษตรละสหกรณ์ จัดท า
หนังสือถึงหนวยงาน฿นสังกัด
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
พืไอขอขຌอมูลกีไยวกับการตรวจ
ราชการ จัดท าผนการ
ประชาสัมพันธ์ละการผยพร
ขຌอมูลขาวสารการตรวจราชการ
ของส านักตรวจราชการ 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวมขຌอมูลขาวสารส าหรับ
฿ชຌด านินการประชาสัมพันธ์ละ
ตรวจสอบขຌอมูลการตรวจ
ราชการจากหนวยงาน฿นสังกัด
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
ละหนวยงานภาย฿นส านักตรวจ
ราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบ วิคราะห์ขຌอมูล 
ละออกบบส าหรับการ 
ประชาสัมพันธ์กีไยวกับการตรวจ
ราชการเดຌก ขาว ภาพขาว  
พืไอน าขึๅนวใบเซต์ สป.กษ. ละ
ผลิตสืไอประชาสัมพันธ์ตาง โ  

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ประชาสัมพันธ์ละผยพร
ขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจ
ราชการผานวใบเซต์ สป.กษ. 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ติดตามประมินผลการ
ประชาสัมพันธ์ละการผยพร
ขຌอมูลขาวสารอยางตอนืไอง 
ทุกดือน ละน ามาปรับปรุง 
พัฒนาการด านินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ   

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. ท าหนังสือถึงหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์พืไอขอขຌอมูล
กีไยวกับการตรวจราชการ 

 1 วัน กลุมประสานราชการ - 

โ. รวบรวมขຌอมูลขาวสารส าหรับ฿ชຌด านินการประชาสัมพันธ์ละตรวจสอบ
ขຌอมูลการตรวจราชการจากหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ละ
หนวยงานภาย฿นส านักตรวจราชการ 
 - รายชืไอผูຌชวยผูຌตรวจราชการฯ ระดับกรม 
 - ขຌอมูลกษตรละสหกรณ์จังหวัด 
 - รายงานความกຌาวหนຌาครงการตามผนการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการ
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ รอบทีไ แ ละ โ 

 - หมายลขทรศัพท์ผูຌบริหารระดับสูง฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 แ5 วัน กลุมประสานราชการ - 
 
 

ใ. ตรวจสอบ วิคราะห์ขຌอมูล ละออกบบส าหรับการ ประชาสัมพันธ์กีไยวกับ
การตรวจราชการเดຌก ขาว ภาพขาว พืไอน าขึๅนวใบเซต์ สป.กษ. ละผลิตสืไอ
ประชาสัมพันธ์ตาง โ 

 

โ วัน กลุมประสานราชการ - 

4. ประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการผาน
วใบเซต์ สป.กษ. ละสืไอตาง โ  

2 วัน กลุมประสานราชการ - 

5. ติดตามประมินผลการประชาสัมพันธ์ละการผยพรขຌอมูลขาวสารอยาง
ตอนืไองทุกดือน ละน ามาปรับปรุง พัฒนาการด านินงาน 

 2 วัน กลุมประสานราชการ  

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

  : การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

ใ. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหารระดับสูง  ผูຌตรวจราชการฯ ผูຌชวยผูຌตรวจราชการฯ ขຌาราชการ ละ
จຌาหนຌาทีไกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
 

ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ขຌาราชการ จຌาหนຌาทีไกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
 

ไ 

กฎหมาย/ระบียบ 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

฿นบางกรณีการจัดท าขຌอมูลเดຌเมป็นปัจจุบัน แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถจัดฐานท าขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการเดຌถูกตຌอง โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส ารใจ฿นการจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ  

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี 
 

- 

 



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ 

ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 
  

- จัดท าหนังสือถึงหนวยงาน฿น
สังกัดกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์พืไอรวบรวมขຌอมูลทีไ
กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
ละสืบคຌนขຌอมูลจากหลงตางโ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวม ขຌอมูลจากหนวยงาน
฿นสังกัดกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบขຌอมูล ละจัด
หมวดหมู พืไองายตอการสืบคຌน
ขຌอมูล 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ผยพรฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับ
การตรวจราชการ  

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ตรวจสอบละปรับปรุงขຌอมูล
฿หຌป็นปัจจุบันตลอดวลา  
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน 

 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี ระยะวลา 
หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. จัดท าหนังสือถึงหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์พืไอรวบรวม
ขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ละสืบคຌนขຌอมูลจากหลงตางโ 

 

 โ วัน กลุมประสานราชการ - 

โ. รวบรวม ขຌอมูลจากหนวยงาน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

5 วัน กลุมประสานราชการ - 

ใ. ตรวจสอบขຌอมูล ละจัดหมวดหมู พืไองายตอการสืบคຌนขຌอมูล 
 

 

แ วัน กลุมประสานราชการ - 

4. ผยพรฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ  

 

แ วัน กลุมประสานราชการ - 

5. ตรวจสอบละปรับปรุงขຌอมูล฿หຌป็นปัจจุบันตลอดวลา  
 

 แ วัน กลุมประสานราชการ  

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

    : การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ 



 

 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุมติดตามละประมินผล 
 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ใ กระบวนงาน เดຌก 
แ. จัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ  
โ. ติดตามผนงาน/ครงการตามผนการตรวจราชการ พืไอประมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
3. การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

แ. จัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - ผูຌตรวจราชการกระทรวง 
 

ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

 - ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

 - กษตรละสหกรณ์จังหวัด 

 - จຌาหนຌาทีไของส านักงานกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงานตรวจ
ราชการ 

ไ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  
 

- 
- 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

 - ระบบการตรวจราชการมีการปลีไยนปลงรูปบบละวิธีการตามระบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวาดຌวยการตรวจราชการจึงตຌองมีการสรຌางความขຌา฿จรวมกันพืไอ฿หຌ
ผูຌทีไปฏิบัติงานดຌานการตรวจราชการปฏิบัติงานป็นเป฿นทิศทางดียวกัน 

แ 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  

 - สามารถด านินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส ารใจ฿นการจัดท าคูมือการตรวจราชการ - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 
 

 

                                              - วางผนจัดท าคูมือ                 - คຌนควຌา รวบรวม ขຌอมูลจาก                                             - สรุปผลการด านินการละ 
                                               การตรวจราชการ                   อกสารทีไกีไยวขຌองละสืไอ                                               ปรับปรงุกຌเข฿นหัวขຌอสรุป 
                                              - ออกบบครงรางการจัดท า       Internet                                                                  ผลการด านินงานละประมวล 
                                               คูมือการตรวจราชการ             - จัดท าคูมือการตรวจราชการ                                             ปัญหาละอุปสรรค฿นการท างาน 
                                                                                       ละระดมความหในการจัดท า                                           พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 
                                                                                       รายงานการตรวจราชการ 
                                                                                       ของตละปี                                                                                           
                                                                                      - สงคูมือ฿หຌผูຌกีไยวขຌองพิจารณา 
                                                                                      - ประชุมผูຌตรวจราชการกระทรวง 
                                                                                                             พืไอพิจารณาคูมือการตรวจราชการ 
                                                                                                            - จัดพิมพ์คูมือการตรวจราชการ 
                                                                                      - น าสนอผูຌบริหารพืไอ 
                                                                                       ขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงาน 
                                                                                      - ผยพรคูมือการตรวจราชการ 
                                                                                       กผูຌทีไกีไยวขຌอง 
 
                ขัๅนตอนทีไ -                    ขัๅนตอนทีไ  ํ , ๎                   ขัๅนตอนทีไ ๏,๐,๑,๒,๓,๔,๕              ขัๅนตอนทีไ   -                        ขัๅนตอนทีไ  แเ

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ
ละปรับปรุงกຌไข
กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ

สีไยง 
ํ. วางผนจัดท าคูมือการตรวจราชการ 

 

 ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๎. ออกบบครงรางการจัดท าคูมือการตรวจราชการ 

 

 ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๏. คຌนควຌา รวบรวม ขຌอมูลจากอกสารทีไกีไยวขຌองละสืไอ 
Internet 

 

 โ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๐. จัดท าคูมือการตรวจราชการละระดมความหใน 

    การจัดท ารายงานการตรวจราชการของตละปี 
 6 สัปดาห์ กลุมสนับสนุนฯ/กลุม

ติดตามฯ/ 

กลุมประสาน/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

๑. สงคูมือ฿หຌผูຌกีไยวขຌองพิจารณา 

 

No ปรับกຌเข                               ๏ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๒. ประชุมผูຌตรวจราชการกระทรวงพืไอพิจารณาคูมือการตรวจ
ราชการ 
 

 No ปรับกຌเข                              ํ วัน กลุมติดตามละประมินผล - 

๓. จัดพิมพ์คูมือการตรวจราชการ 

 

 ๏ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

Yes ด านินการตอ 

Yes ด านินการตอ 



 

๔. น าสนอผูຌบริหารพืไอขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงาน 

 

  No ปรับกຌเข ํ วัน กลุมติดตามละประมินผล - 

๕. ผยพรคูมือการตรวจราชการกผูຌทีไกีไยวขຌอง 
 

 ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

10. สรุปผลการด านินการละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
การด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 แ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

  : คูมือการตรวจราชการทีไเดຌรับการจัดท า/พัฒนา

Yes ด านินการตอ 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

โ. ติดตามผนงาน/ครงการตามผนการตรวจราชการ พืไอประมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ  

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวง ิบุคลากรของส านักตรวจราชการี ๎ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

- ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

กษตรละสหกรณ์จังหวัด 
- จຌาหนຌาทีไของส านักงานกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงานตรวจ
ราชการ 
- จຌาหนຌาทีไของหนวยงานจຌาของครงการตามผนการตรวจราชการ 
 

๏ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ความขຌา฿จละนวทาง฿นการด านินงานตละระบบงานเมหมือนกัน ํ 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสรຌางความรูຌ/ความขຌา฿จ กีไยวกับการตรวจราชการ฿หຌป็นเป฿นทิศทาง
ดียวกัน 
 

๎ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย ละความตຌองการ
ของจຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน การ฿ชຌงาน QR Code ละ Google Drive - 

 

 



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 
 
 
 

 

- รวบรวมขຌอมูลจากผลการ
วิ คราะห์ความพึงพอ฿จของ
ผูຌรับบริการละผูຌมีสวนเดຌสวน
สี ย  ละความตຌองการของ
จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน  
- ประชุมลกปลีไยนรียนรูຌ พืไอ
รวบรวมขຌอมูลทีไจ าป็น฿นการ
ก าหนดระบบการพัฒนาการ
ตรวจราชการ          
- สรุป/วิคราะห์ขຌอมูลทีไจ าป็น
ตอการพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 

 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ํ - ใี 

- วางผนการพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ ๏ ระบบ ิยกวຌน
ระบบการตรวจราชการซึไงผูຌตรวจ
ราชการกระทรวงป็นบุคลากร
หลั ก฿นการด า นิ น งาน  ละ
จຌ าหนຌาทีไ สนับสนุนการตรวจ
ราชการ ส านักตรวจราชการ ป็น
ผูຌสนับสนุนี 
   - ระบบการวางผนการตรวจ
ราชการ 
   - ระบบการรายงานผลการ
ตรวจราชการ                                                                                                     
   - ร ะ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม  ล ะ
ประมินผล                                         
- อนุมัติผนการ฿หຌความรูຌ                                               
- จัดตรียมขຌอมูล฿นการ฿หຌความรูຌ
กผูຌปฏิบัติงาน 

ิขัๅนตอนทีไ ๐ – 6ี 

- จั ด  ต รี ยมขຌ อมู ล ฿นการ ฿หຌ
ความรูຌกผูຌปฏิบัติงาน 
- ฿หຌความรูຌกผูຌปฏิบัติงาน  
   - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
ิCopี  
   - วใบเซต์   
   - อบรม฿หຌความรูຌ       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ๓ - ๔ี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

- สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
การด านินงานละประมวล
ปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน 
พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 9ี 

 
วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 

วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 

กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flowี 

ผังงาน  
ิFlow Chartี ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 
ํ. รวบรวมขຌอมูลจากผลการวิคราะห์ความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการ 

ละผูຌ มีส วนเดຌส วน สีย  ละความตຌองการของจຌ าหนຌาทีไ
ผูຌปฏิบัติงาน 
 

 แ สัปดาห์ กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๎. ประชุมลกปลีไยนรียนรูຌพืไอรวบรวมขຌอมูลทีไจ าป็น฿นการก าหนด
ระบบการพัฒนาการตรวจราชการ 
 

 ํ วัน กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๏. สรุป/วิคราะห์ขຌอมูลทีไจ าป็นตอการพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 
 

 ๎ สัปดาห์ กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๐. วางผนการพัฒนาระบบการตรวจราชการ ๏ ระบบ ิยกวຌนระบบ
การตรวจราชการ ซึไงผูຌตรวจราชการกระทรวงป็นบุคลากรหลัก฿น
การด านินงาน ละจຌาหนຌาทีไสนับสนุนการตรวจราชการส านัก
ตรวจราชการป็นผูຌสนับสนุนี 

- ระบบการวางผนการตรวจราชการ    
- ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ 
- ระบบการติดตามละประมินผล 

  
 

๎ สัปดาห์ 

 
 

กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๑. จัดท าผนการ฿หຌความรูຌ 
 
 

 ๎ สัปดาห์ กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๒. อนุมัติผนการ฿หຌความรูຌ 
 

 

No ปรับกຌเข ํ วัน กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

Yes ด านินการตอ 



 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flowี 

ผังงาน  
ิFlow Chartี ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 
๓. จัดตรียมขຌอมูล฿นการ฿หຌความรูຌกผูຌปฏิบัติงาน 

 
 
 

 ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

๔. ฿หຌความรูຌกผูຌปฏิบัติงาน 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์   
- วใบเซต์   
- กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ ิCopี   
- อบรม฿หຌความรูຌ     

                                        
ํ วัน 

 
กลุมติดตามละ

ประมินผล 

- 

9. สรุปผลการด านินการละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลการ
ด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอปรับปรุง
กระบวนงาน 

 แ สัปดาห์ 
 

กลุมติดตามละ
ประมินผล 

- 

 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

: ความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย ละความตຌองการของจຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

  โโ 



 

หมายหตุ *** 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถด านินการเดຌ ๏ ระบบ เดຌก 
ิยกวຌนระบบการตรวจราชการ ซึไงผูຌตรวจราชการกระทรวง ป็นบุคลากรหลัก฿นการ 
  ด านินงาน ี 
ํ. ระบบการวางผน 
   ํี วางผนกใบขຌอมูลบืๅองตຌนทีไจ าป็นตຌอง฿ชຌ฿นการออกตรวจราชการ 
         - ครงการตามผนการตรวจราชการ 
         - ขຌอมูลพืๅนฐานของจังหวัดทีไอยู฿นความรับผิดชอบ 
         - ขຌอมูลการตรวจราชการ฿นขตตรวจทีไผานมา ิ๏ ปี ยຌอนหลังี 
   ๎ี วางผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
   ๏ี วางผนการจัดท ารายงาน 
๎. ระบบการรายงาน 
   ํี รวบรวมขຌอมูลทีไกีไยวขຌอง฿นการจัดท ารายงานการตรวจราชการทุกครงการ 
   ๎ี จัดท ารายงานตามรูปบบละก าหนดระยะวลา 
๏. ระบบติดตามละประมินผล 
   ํี ติดตามละประมินผลครงการตามผนการตรวจราชการ 
   ๎ี ออกบบฟอร์มติดตามละประมินผล 
 

 ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ เดຌก 
 

แ. ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ตามค าสัไง
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ ทีไ 6/โ56เ ลงวันทีไ ไ มกราคม โ56เ 
 
2. กษตรละสหกรณ์จังหวัด กษตรกรุงทพมหานคร ตามค าสัไงกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์ ทีไ แ่/โ55้ ลงวันทีไ ่ มกราคม โ55้ 

 
 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

ใ. การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌตรวจราชการกระทรวง  
- จຌาหนຌาทีไสนับสนุนการตรวจราชการของส านักตรวจราชการ 

๏ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

- ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

- กษตรละสหกรณ์จังหวัด 

- จຌาหนຌาทีไของส านักงานกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงาน
ตรวจราชการ 

๐ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ครงการตามผนการตรวจราชการตละปีมีจ านวนมากผูຌตรวจ
ราชการกระทรวงตละทานเดຌ฿หຌขຌอสนอนะหนวยงาน฿นขต
รับผิดชอบละกรมทีไกีไยวขຌองจึงอาจมีขຌอสนอนะทีไซๅ า/คลຌายกัน
จึงตຌองมีการรวบรวมสง/สรุปผลการด านินงานตามขຌอสนอนะ
อยางมีประสิทธิภาพละครบถຌวน 

 
 

ํ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด านินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน ๎ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ขຌอสนอนะจากการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงทีไ
สามารถจຌงหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

- 

 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน การ฿ชຌงาน QR Code ละ Google Drive 

 

- 



 

3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

- รวบรวม ศึกษาขຌอสนอนะ
ของผูຌตรวจราชการ   

- วิคราะห์ สรุปขຌอสนอนะ
 ป็ น ร า ย  ค ร ง ก า ร  ต า ม
บบฟอร์ม  

- จัดท าหนังสือสง฿หຌหนวยรับ
ตรวจ฿นจังหวัดละกรม/
ส า นั ก ง า น พิ จ า ร ณ า
ด านินการ     

 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ๏ี 

- ติดตามผลการด านินงาน
ตามขຌอสนอนะละบันทึก
ขຌอมูล฿นฐานขຌอมูล   

- ร ว บ ร ว ม  ล ะ จั ด ท า
ขຌอ สนอนะของผูຌ ต รวจ
ราชการกระทรวงป็นรูปลม       

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไ - 5ี 

- สรุปผลการด านินการละ
ป รั บ ป รุ ง  กຌ เ ข ฿ น หั ว ขຌ อ
สรุปผลการด านินงานละ
ประมวลปัญหาอุปสรรค฿น
การท า งาน  พืไ อปรั บปรุ ง
กระบวนงาน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 
 

วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน 



 

       ๎ี ผังกระบวนงาน การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 
  ํ. รวบรวมศึกษาขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการ 
 
 

 ไ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

  ๎. วิคราะห์สรุปขຌอสนอนะป็นรายครงการตามบบฟอร์ม 
 
 

 แ สัปดาห์ กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ
ละกลุมติดตามละประมินผล 

- 

  ๏. จัดท าหนังสือสง฿หຌหนวยรับตรวจ฿นจังหวัดละกรม/ส านักงานพิจารณา
ด านินการ  

 

 5 วัน 
 

กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
ละกลุมติดตามละประมินผล 

- 

  ๐. ติดตามผลการด านินงานตามขຌอสนอนะละบันทึกขຌอมูล฿นฐานขຌอมูล 
 

 ไ สัปดาห์ ภายหลัง
จากเดຌรับรายงาน    
ผลการด านินงาน 

กลุมติดตามละประมินผล - 

  ๑. รวบรวมละจัดท าขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวงป็นรูปลม 
 

 6 สัปดาห์ หลังจาก
ก าหนดสงตัวชีๅวัด  

ิแ5 ต.ค.ี 

กลุมติดตามละประมินผล - 

  6. สรุปผลการด านินการละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลการด านินงาน
ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 แ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
: ขຌอสนอนะจากการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงทีไสามารถจຌงหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

 

 โ6 



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ  การจัดการงานดຌานสารบรรณ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กลุม/ฝຆาย ของส านักตรวจราชการ / บุคลากรทัๅงภาย฿นละภายนอกของส านักงาน
ปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - หนวยงาน฿นสังกัด สป.กษ. ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณ ปี ๎๑๎๒ ละทีไกຌเขพิไมติม แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - สถานทีไจดักใบฟງมอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รวดรใว ละถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน 

- QR Code  
- PDF, JPEG 
- Line Group 

 



การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - โใี ิระบุขัๅนตอนทีไ โไี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ5ี 

โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

ํ.  ศึกษาระบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือวียน ทีไกีไยวขຌองกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๎.  รับหนังสือ อกสารลับ อกสารทัไวเป สิไงตีพิมพ์จากหนวยงาน
ภาย฿น/ภายนอก ละตรวจสอบหนังสือ กรณีเมถูกตຌอง 
ชน สงผิดหนวยงานเมมีผูຌลงนามด านินการสงคืน ปน็ตຌน 

 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๏.  ลงทะบียนรับหนังสือดຌวยระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ 
ละลงทะบียนรับ฿นสมดุรับหนงัสือ 

 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๐. คัดยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญละความรงดวน  
    พืไอด านินการกอน – หลัง 

 ๑ นาที/รืไอง กลุม/ฝຆาย - 

๑. สนอ ผอ. 
 

 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

๒. จຌงวียน  ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๓. จัดสงกลุม/ฝຆาย  ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๔. หนังสือทีไผูຌอ านวยการ พิจารณาสัไงการ 
    8.ํ ลงบันทึกรายละอียดตามสัไงการ฿นสมุดรับหนังสือ 

          ชองการปฏิบัติ    
    ่.๎ สัไงการวียน รวบรวมขຌาฟງมวียนภาย฿นส านักฯ 

          หากป็นหนังสือดวนมีก าหนดระยะวลาจຌงวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

9. ด านินการรางตຌตอบหนังสอืราชการ 

 
 ใเ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แเ. ตรวจสอบความถูกตຌองหนังสือทีไออกจากกลุม/ฝຆาย 

      ละสนอ ผอ. ลงนาม 
 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํแ. ลงทะบียนออกลขสงหนังสือดຌวยระบบสารบรรณ 

      อิลใกทรอนิกส์ ละบันทึกรายละอียดลง฿นสมุดสงหนังสอื 
 ๑ นาที/รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํโ. ด านนิการจัดสงหนังสือ฿หຌหนวยงานตางโ ทีไกีไยวขຌอง   
      ํโ.ํ สงหนวยงานภายนอก  
              - กใบส านาหนงัสือ 

              - สงคืนส านาคูฉบบั฿หຌกลุม/ฝຆาย ิจຌาของรืไองี 
      ํโ.๎ สงหนวยงานภาย฿น  

 1  วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No เปขຌอ ็. 

Yes 
No 

เปขຌอ แโ  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

              - กใบส านาหนงัสือ 

              - สงคืนส านาคูฉบบั฿หຌกลุม/ฝຆาย ิจຌาของรืไองี 

ํใ. จัดกใบส านาหนังสือขຌาฟງม 

      - ฟງมส านาหนังสือภายนอก 

      - ฟງมส านาหนังสือภาย฿น 

      - ฟງมหนังสือวียน 

 ใ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํไ. ติดตามละประมินผล 

 
  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ5. จຌงกลุม/ฝຆายส ารวจหนังสอืทีไครบก าหนดอายุการกใบ  
      ินับตามปปีฏิทินี ยกวຌนดงันีๅ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึไงเมมีความส าคัญ ละ 

        ป็นรืไองทีไกิดขึๅนประจ ากใบเวຌเมนຌอยกวา ํ ปี 
      - หนังสือทีไเดຌปฏิบัติงานสรใจสิๅนลຌว ละป็นคูส านา 
        ทีไมีตຌนรืไองจะคຌนเดຌจากทีไอืไน ละหนังสือหรืออกสาร 

        กีไยวกับการรับงินทีไส านกังานการตรวจงินผนดนิ 

        ตรวจสอบลຌวเมมปีัญหา ละเมมีความจ าปน็ตຌอง฿ชຌ 
        พืไอการตรวจสอบกใบเวຌเมนຌอยกวา ๑ ป ี

      - หนังสือทีไป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระบียบ  
        วาดຌวยการรักษาความปลอดภัย หนังสือทีไป็นหลักฐาน 

        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

        หรือหนังสือทีไมีคุณคาทางประวัติศาสตร์ ิ฿หຌป็นเปตาม 

 แ5  วัน หัวหนຌาสวนราชการ - 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

        ส านักหอจดหมายหตุหงชาติก าหนดี 
แๆ. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ็. ยกรางค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือ  แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ่. สนอหัวหนຌาสวนราชการพืไอพิจารณาตงตัๅง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

แ้. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

      พรຌอมจัดท ารายงานสนอหัวหนຌาสวนราชการ 
 ็ วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

โเ. หัวหนຌาสวนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 

 
 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โแ. สงบัญชีหนงัสือขอท าลาย฿หຌส านักหอจดหมายหตุ 
      หงชาติ พิจารณา 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โโ. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายหตุ 
      หงชาต ิ

 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โใ. ท าลายหนงัสือราชการดยการผาหรือวิธีอืไนทีไจะเม฿หຌ 
      หนังสืออานปน็รืไองเดຌ 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โไ. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการตอหัวหนຌา 
      สวนราชการ 

 ใ วัน กลุม/ฝຆาย - 

 

 

 
Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
No เปขຌอ แ. 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

โ5. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 
      ท างานพืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รับละน าสงหนังสือเดຌรวดรใว ละถูกตຌอง    



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แเ การจัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ไ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสยี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- นวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวงกษตรละสหกรณ์
ละปฏิทนิงบประมำณรำยจำยประจ ำปีงบประมำณ 

- ระบียบวำดຌวยกำรบริหำรงบประมำณ. พ.ศ. โ5ไ่ ละทีไกຌเขพิไมติม 

- พระรำชบญัญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. โ5เโ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - จຌำหนຌำทีไ ทีไจดัท ำค ำของบประมำณอำจเมขຌำ฿จ฿นบบค ำขอ ละมีควำมรูຌเมพียงพอ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมสมบูรณ์ของขຌอมูลประกอบค ำของบประมำณ โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ –ใุ แโี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แใี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅงกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 

    ของ สป.กษ. 
 ็ วัน  

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จัดท ำประมำณกำรรำยจำยขัๅนตไ ำ ตำมนวทำงละบบฟอร์ม  
    ทีไเดຌรับจຌงจำก สผง. 

 ็ วัน 

ิหรือ ตำมทีไ สผง. ก ำหนดี 
ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จຌงวียนนวทำง฿นกำรจัดท ำค ำของบประมำณ฿หຌ 
    ทุกกลุม/ฝ่ำย จดัท ำรำยละอียด  

 แ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. จัดท ำรำยละอียดลักษณะฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ 
    น ำสนอขอควำมหในชอบคณะกรรมกำรบริหำรละจัดหำ 
    ระบบคอมพิวตอร์ของกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ิถຌำมีี 

 ็ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

5. ประสำนละรวบรวมประมวลขຌอมูลสรุปค ำของบประมำณ 

    พรຌอมยกรำงขຌอมูลค ำของบประมำณ 

 ็ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำยประจ ำปี 
    ิงบด ำนินงำน งบอุดหนนุ งบรำยจำยอืไน งบลงทนุี 

 ็ วัน กลุม/ฝ่ำย - 

7. น ำสนอหัวหนຌำสวนรำชกำรพิจำรณำครงกำร฿นหมวด 

    งบรำยจำยอืไน  
 7 วัน หัวหนຌำสวนรำชกำร - 

่. จัดสงค ำของบประมำณประจ ำปีตำมบบทีไก ำหนด 

    ฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

้. พิจำรณำกรอบวงงินงบประมำณทีไเดຌรบัจำกส ำนักผนงำน 

    ละครงกำรพิศษ ิวงงนิงบประมำณขัๅนส ำนักงบประมำณี 
    ละปรับปรุงค ำขอ฿หຌสอดคลຌอง รวมทัๅงจัดสงส ำนักผนงำน 

    ละครงกำรพิศษ 

 3 วัน กลุม/ฝ่ำย - 

แเ. ติดตำมผลกำรพิจำรณำ฿นชัๅนคณะรัฐมนตรีละกรรมำธิกำร 

      จำกส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

  ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. จຌงกลุม/ฝำ่ยจัดท ำขຌอมูลชีๅจงพิไมติมประกอบค ำขอ 

      งบประมำณปรบัผน฿หຌสอดคลຌองกับวงงิน ละรวบรวม 

      สงส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ิถຌำมีี หรือขຌำรวม 

      กำรชีๅจงกรณีผูຌบริหำรมอบหมำย 

 โ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/กลุม/
ฝ่ำย 

- 

แโ. ติดตำมผลวงงนิงบประมำณทีไเดຌรับจຌงกำรจัดสรรจำก  
      ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ิสงตอเปกระบวนงำน 

      รำยงำนผน - ผลกำร฿ชຌจำยงินี 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แใ. สรุปผลละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 

      พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำรจัดท ำขຌอมูลค ำของบประมำณเดຌครอบคลุมละป็นเปตำมนวทำงของ สป.กษ.   

Yes No เปขຌอ 5. 



การจัดทําข
อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําข
อกําหนดที่สําคัญของแต�ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 1  การจัดการงานด
านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข
อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผู
รับบริการ (ลูกค
า)  
- กลุ�ม/ฝ
าย ของสาํนักตรวจราชการ / บุคลากรทั้งภายในและภายนอกของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ' 
2 

ผู
มีส�วนได
ส�วนเสีย  - หน�วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว�าด-วยงานสารบรรณ ป. ๒๕๒๖ และที่แก-ไขเพิ่มเติม 1 

ป,ญหาจากระบบงานภายใน - สถานที่จดัเก็บแฟ:มเอกสารมีจํากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รวดเร็ว และถูกต-อง 4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
- QR Code  
- PDF, JPEG 
- Line Group 

 



การออกแบบแต�ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห1ห�วงโซ�คุณค�าของแต�ละกระบวนงาน  
 (กําหนดรูปแบบของห�วงโซ�คุณค�าของการปฏิบัติงานในแต�ละกระบวนงานให-เปUนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ�มกิจกรรมที่ต�อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข-องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ'จากหน�วยงาน
ภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม�ถูกต-อง 
เช�น ส�งผิดหน�วยงานไม�มีผู-ลงนามดําเนินการส�งคืน เปUนต-น 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด-วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส' 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วน  
    เพื่อดําเนินการก�อน – หลัง 

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ�ม/ฝ
าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห1ป,จจัยนําเข
า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก
ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจ-งเวียน  ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส�งกลุ�ม/ฝ
าย  ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู-อํานวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 
          ช�องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข-าแฟ:มเวียนภายในสํานักฯ 
          หากเปUนหนังสือด�วนมีกําหนดระยะเวลาแจ-งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

9. ดําเนินการร�างโต-ตอบหนังสอืราชการ 
 

 30 นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกต-องหนังสือที่ออกจากกลุ�ม/ฝ
าย 
      และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส�งหนังสือด-วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส' และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดส�งหนังสอื 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๑2. ดําเนนิการจัดส�งหนังสือให-หน�วยงานต�างๆ ที่เกี่ยวข-อง   
      ๑2.๑ ส�งหน�วยงานภายนอก  
              - เก็บสําเนาหนงัสือ 
              - ส�งคืนสาํเนาคู�ฉบบัให-กลุ�ม/ฝ
าย (เจ-าของเรื่อง) 
      ๑2.๒ ส�งหน�วยงานภายใน  

 1  วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข-อ 7. 

Yes 
No 

ไปข-อ 12  



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

              - เก็บสําเนาหนงัสือ 
              - ส�งคืนสาํเนาคู�ฉบบัให-กลุ�ม/ฝ
าย (เจ-าของเรื่อง) 

๑3. จัดเก็บสําเนาหนังสือเข-าแฟ:ม 
      - แฟ:มสําเนาหนังสือภายนอก 
      - แฟ:มสําเนาหนังสือภายใน 
      - แฟ:มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ-งกลุ�ม/ฝ
ายสาํรวจหนังสอืที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามป.ปฏิทิน) ยกเว-นดังนี ้
      - หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม�มีความสาํคัญ และ 
        เปUนเรื่องที่เกิดขึ้นประจําเก็บไว-ไม�น-อยกว�า ๑ ป. 
      - หนังสือที่ได-ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล-ว และเปUนคู�สําเนา 
        ที่มีต-นเรื่องจะค-นได-จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
        เกี่ยวกับการรับเงินที่สาํนกังานการตรวจเงินแผ�นดิน 
        ตรวจสอบแล-วไม�มีปkญหา และไม�มีความจําเปUนต-องใช- 
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว-ไม�น-อยกว�า ๕ ป. 
      - หนังสือที่เปUนความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว�าด-วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปUนหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรือหนังสือที่มีคุณค�าทางประวัติศาสตร' (ให-เปUนไปตาม 

 15  วัน หัวหน-าส�วนราชการ - 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        สํานักหอจดหมายเหตุแห�งชาติกําหนด) 
16. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  7 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร�างคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  1 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน-าส�วนราชการเพื่อพิจารณาแต�งตั้ง 
      คณะกรรมการทําลายหนงัสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

19. คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลาย 
      พร-อมจัดทํารายงานเสนอหัวหน-าส�วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

20. หัวหน-าส�วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทําลาย 
 

 7 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

21. ส�งบัญชีหนงัสือขอทําลายให-สํานักหอจดหมายเหตุ 
      แห�งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ 
      แห�งชาติ 

 7 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

23. ทําลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม�ให- 
      หนังสืออ�านเปUนเรื่องได- 

 2 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการทาํลายหนังสือราชการต�อหัวหน-า 
      ส�วนราชการ 

 3 วัน กลุ�ม/ฝ
าย - 

 

 

 
Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
No ไปข-อ 1. 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

25. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปkญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและนําส�งหนังสือได-รวดเร็ว และถูกต-อง    



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แแ     จัดท าผนละรายงานผลการปฏิบัติงาน ิรวมรายงานประจ าปีี          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษุ ผูຌบริหำร สป.กษ. ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำรุ ผูຌอ ำนวยกำรุ ผูຌบริหำร สป.กษ. โ 

กฎหมาย/ระบียบ - นวทำงกำรจัดท ำผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรปฏิบัติงำนลำชຌำกวำผนกำรปฏิบัติงำน แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- จัดท ำรำยละอียดของผนกำรปฏิบัติงำนเดຌถูกตຌองครบถຌวนตำมภำรกิจละ

งบประมำณทีไเดຌรับ 
5 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - 6ุ ่ - แเี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅงผนปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 ใ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝ่ำยกีไยวกับกำรวำงผนกำรปฏบิัติงำนละจัดท ำ 
    ผนกำรปฏบิัติงำน 

 แ วัน ทุกกลุม/ฝ่ำย - 

ใ. รวบรวมผนกำรปฏิบตัิงำนจำกทุกกลุม/ฝำ่ยละประมวล 

    ขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิรำงี ผนกำรปฏิบัติงำน  
 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. พิจำรณำ ิรำงี ผนกำรปฏบิัติงำน 

    ไ.แ สนอ฿นทีไประชุม 

    ไ.โ สนอผูຌอ ำนวยกำร 

 แ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทัไวเป 

- 

5. จัดสงผนกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. จัดท ำบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

็. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนดยจຌงวียน฿หຌทุกกลุมฝ่ำยบันทึก 

    ผลกำรปฏบิัติงำนประจ ำดือนละจຌงหตุผลกรณีทีไเมสำมำรถ 

    ปฏิบัติงำนเดຌตำมผนทีไก ำหนดเวຌ 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

่. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน รวมทัๅงปรบัผนกำรปฏิบัตงิำน 

    ิถຌำมีี 
 โ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

้. น ำสนอพืไอพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 

    - น ำสนอทีไประชุมพืไอรงรัดกำรด ำนินงำน฿หຌป็นเปตำม    
      ผนทีไก ำหนดเวຌ 
    - น ำสนอผูຌอ ำนวยกำรพืไอสงผลกำรปฏบิัติงำน฿หຌส ำนัก 

      ผนงำนละครงกำรพิศษ  

  แ วัน 

 

ผูຌอ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทัไวเป 

- 

แเ. จัดสงผลกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

      ป็นประจ ำทุกดือน 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿นวลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผลละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 

      พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  - กำรจัดท ำผนกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวนละสอดคลຌองกับภำรกิจของหนวยงำน  
  - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวนละป็นเปตำมก ำหนดวลำ  

No 

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แโ     รายงานผน - ผลการ฿ชຌจายงิน             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
- บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร  
- ผูຌบริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์     5 

กฎหมาย/ระบียบ 

- คูมือ ผนงำน ปງำหมำยกำร฿หຌบริกำร ผลผลิต กิจกรรม ละตัวชีๅวัดของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ภำย฿ตຌผนกำรปฏิบัติงำนละผนกำร฿ชຌจำย
งบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 

โ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรบิกจำยงินงบประมำณ เมป็นเปตำมผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- กำรรงรัดกำรบิกจำยงบประมำณละกำรปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับผลกำร฿ชຌจำย

งบประมำณ 
ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - ็ุ ุ้ แเี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำรำยละอียดของวงงินงบประมำณทีไเดຌรับกำรจัดสรร 

 

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝຆำยกีไยวกับวงงนิทีไสนอของบประมำณละวงงนิ 

    ทีไเดຌรับกำรจัดสรรงบประมำณพรຌอมจัดท ำผนกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ  

 โ ดือน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวมผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณจำกทุกกลุม/ฝຆำยละ 

    ประมวลขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิรำงี ผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ  
 แ ดือน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. น ำสนอผูຌอ ำนวยกำรพิจำรณำ ิรำงี ผนกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ/ปรับปรุง 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. จัดสงผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ฿หຌส ำนักผนงำนละ 

    ครงกำรพิศษ 

 5 วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. จัดท ำบบรำยงำนผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

็. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พรຌอมติดตำมผล 

    กำร฿ชຌจำยงบประมำณรำยดือน 

 แ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

่. ประชุมพิจำรณำผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณพืไอรงรัดกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ฿หຌป็นเปตำมผนทีไก ำหนดเวຌ 
 1 วัน กลุม/ฝຆำย - 

้. จัดสงผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ฿หຌกองคลังป็นประจ ำทุกดอืน 

 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿นวลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แเ. ปรับผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณละ/หรือขออนุมัติ 
      อนปลีไยนปลงงบประมำณ ิถຌำมีี 

 7 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผลละรำยงำนผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณละประมวล 

      ปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ                                                                                                                

    



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แใ  การจดัท าค ารับรองละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย      - บุคลำกรทีไรับผิดชอบตวัชีๅวัดของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ     - คูมือกำรประมินผลกำรปฏบิตัิรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำร 
  ของสวนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
- ควำมลำชຌำของขัๅนตอนกำรจรจำตัวชีๅวัด สงผลกระทบตอกำรจัดท ำค ำรับรอง 

ละกำรลงนำมค ำรับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำมขຌำ฿จ ินวทำง คูมือ บบฟอร์มี ละ฿หຌค ำปรึกษำ  
นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออกบบกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน 

          ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แี ิระบุขัๅนตอนทีไ โี  ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - 5ี ิระบุขัๅนตอนทีไ 6 - แแี ิระบุขัๅนตอนทีไ แโี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำ กรอบกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
    สวนรำชกำร ผนปฏิบัตงิำนประจ ำปีของ สตร.  
    ผลกำรก ำหนดตัวชีๅวัดของ สตร. ิบบฟอร์มกำรถำยทอด 

    ผนยุทธศำสตร์สูกำรปฏิบัต฿ินระดับ ส ำนัก/กอง :  
    บบฟอร์ม ใ.ใ ละ ใ.ไี กรอบกำรก ำหนดตัวชีๅวัดระดบั 

    ส ำนัก/กอง ละตัวชีๅวดัของ สป.กษ. ิถຌำมีี 

 

 

 

10 วัน  -  - 

โ. ประชุมพิจำรณำคัดลือกตัวชีๅวัดของ สตร. พืไอจัดท ำ 
    ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. ประสำน/ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละอียด 

    ตัวชีๅวัด พืไอจัดท ำอกสำรประกอบกำรจรจำ ตำมบบฟอร์ม 

    ทีไก ำหนด 

 

แ5 วัน - - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  

Yes 
No 



Yes 

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

ไ. ขຌำรวมกำรประชุมจรจำบืๅองตຌนระหวำง สตร. กับ ทีมจรจำ 
    ตัวชีๅวัด ระดบัส ำนัก/กอง พืไอพิจำรณำควำมหมำะสมของ  
    ตัวชีๅวัด คำปງำหมำย นๅ ำหนกั ละกณฑ์กำร฿หຌคะนน 

 

็ วัน - - 

5. จัดประชุม สตร. จຌงผลกำรจรจำบืๅองตຌนละชีๅจงตัวชีๅวัด 

    ของ สตร. ละมอบหมำยกลุม/ฝຆำยจัดท ำรำยละอียดตัวชีๅวดั  
    ิKPI Templateี 

 

  

็ วัน - - 

6. จัดท ำ ิKPI Templateี 
 

 

15 วัน - - 

็. ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละอียดตัวชีๅวดั 

    ิKPI templateี ละจัดท ำอกสำรประกอบค ำรับรอง 
    กำรปฏิบัติรำชกำรของ สตร. สงผูຌรับผิดชอบ 

 

แเ วัน - - 

8. สนอค ำรับรองฯ ละอกสำรประกอบค ำรับรองกำรปฏิบัติ 
    รำชกำรของ สตร. สนอ ผอ. สตร. ลงนำม฿นค ำรับรองฯ 

 

 

1 วัน - - 

9. จຌงกลุม/ฝຆำยตรียมกำรรำยงำนผลตำมตัวชีๅวดัทีไรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน - - 

แ0. กำรขออุทธรณ์ปลีไยนปลงตัวชีๅวัด ิรอบ 6ุ แโ ดือนี  
      - จຌงกลุม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของอกสำร/วิครำะห์  
        ิถຌำมีี 
      - รวบรวมสนอผูຌอ ำนวยกำร/สงผูຌรับผิดชอบ ิถຌำมีี 
      - ติดตำมผลกำรสนออุทธรณ์ จຌงกลุม/ฝຆำย ทีไรับผิดชอบ  ิถຌำมีี 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

0 Yes 
No เปขຌอ โ. 

Yes No 



กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

11. กำรติดตำมผลควำมกຌำวหนຌำของกำรปฏิบตัิรำชกำร 

      ละกำรจัดท ำรำยงำน ิรอบ 6ุ ้ ละ แโ ดือนี 
      - จຌงกลุม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของอกสำร 

      - จัดท ำรำยงำนผลสนอ ผอ. สตร. 

 

โเ วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละของควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำค ำรับรองละกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ระดับ 
ส ำนัก/กอง 
  



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แไ  ถายทอดตัวชีๅวัดละคาป้าหมายของส านักตรวจราชการ                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย     - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ  

    

- คูมือกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

   ของสวนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

- คูมือกำรพัฒนำระบบกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติละกำรประมินผล 

   กำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำมขຌำ฿จ ินวทำง คูมือ บบฟอร์มี ละ฿หຌค ำปรึกษำ 
นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



No 

 

การออกบบกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน 

          ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

  
 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ใี ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ้ี  

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำนวทำงกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ ระดบัส ำนัก/กอง 
    จำกคูมือกำรพัฒนำระบบกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ 
    ละกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ิคูมือฯ ของ สผง.ี 

 

10 วัน 

ิต.ค.ี 
 

ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

- 

โ. ทบทวน/ยกรำงกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติของ สตร. 
    ิบบฟอร์ม 3.1 - 3.3ี 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. จัดประชุม สตร. พืไอพิจำรณำรำงกำรถำยทอดผนสู 
    กำรปฏิบัติของ สตร. ละมอบหมำยกลุม/ฝำ่ย 

    ิบบฟอร์ม ใ.ใ ฿ชຌส ำหรับ ฿ชຌประกอบกำรวิครำะห์   
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรละรำยงำน 

    ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ สตร : ขัๅนตอนทีไ แี 

 

 

10 วัน - - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  

Yes 



หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละควำมส ำรใจ฿นกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ 

 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

ไ. ด ำนินกำรจัดท ำรำยละอียดตัวชีๅวัด สตร. ทีไรับผิดชอบ 

    ิบบฟอร์ม ใ.ไี ละกำรถำยทอดผนสูระดับกลุม/ฝำ่ย 

    ละบุคคล ิบบฟอร์ม ใ.5 - ใ.แเี 

 

 

  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมอกสำรละยกรำงบบฟอร์มกำรถำยทอดผน 

    สูกำรปฏิบัติของ สตร. ิบบฟอร์ม ใ.แ - ใ.แเี 
  5 วัน - - 

6. จัดประชุม สตร. พืไอหำรือละพิจำรณำรำยละอียด 

    กำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบตัิของ สตร. ิบบฟอร์ม ใ.แ -    
    ใ.แเี 

 

30 วัน 

 

- - 

็. กຌเขขຌอมูล/รวบรวมบบฟอร์มกำรถำยทอดผนสูกำรปฏบิัติ 
    ของ สตร. ฉบับสมบูรณ ์

 

5 วัน - - 

่. สืไอสำร฿หຌบุคลำกรภำย฿น สตร. รับทรำบ ิสงตอเปยัง 
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล/ 
    กระบวนงำนจัดท ำผนละรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนี 

 

 

5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

    ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

No เปขຌอ ไ.  
Yes 



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ5     จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ขຌาราชการ ลูกจຌางประจ า ละพนักงานราชการ ส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กลุม/ฝຆายทีไรับผิดชอบตัวชีๅวัดของส านักตรวจราชการ ไ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ รืไอง หลักกณฑ์ละวิธีการประมินผล
การปฏิบัติราชการของขຌาราชการพลรือนสามัญ฿นส านักงานปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
ละส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงกษตรละสหกรณ์     

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การสรຌางความขຌา฿จ฿นตวัชีๅวดัของส านักตรวจราชการ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การจัดท าค ารบัรองป็นเปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ุ่ แเ - แโี ิระบุขัๅนตอนทีไ ้ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แใี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษาหลักกณฑ์ละประกาศทีไกีไยวขຌอง 
 

 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โ. จัดท าค าสัไงส านักตรวจราชการ สป.กษ. พืไอตงตัๅง 
    คณะกรรมการกลัไนกรองผลการประมินการปฏบิัติราชการ 

    ของขຌาราชการ (ถຌามี) 

 ็ วัน คณะกรรมการกลัไนกรองผลการ
ประมินการปฏบิัติราชการของ

ขຌาราชการ 

- 

ใ. จัดท าประกาศ รืไอง การก าหนดผูຌประมินละผูຌรบัการ
ประมิน 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ไ. จຌงนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

    ของส านัก ิประชุมี 
 แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

5. จัดท ารางตัวชีๅวัด 

    - จຌงทุกกลุม/ฝຆาย พืไอพิจารณาละจัดท าตัวชีๅวัดรายบุคคล  

    - รวบรวมตัวชีๅวัดรายบุคคลจากทุกกลุม/ฝຆาย พืไอจัดท า ิรางี 
      ตัวชีๅวัดรายบุคคลี 

 แ5 วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. พิจารณารายละอียดตัวชีๅวัดรายบุคคลของทุกกลุม/ฝຆาย     แ วัน คณะกรรมการกลัไนกรองผลการ
ประมินการปฏบิัติราชการของ

ขຌาราชการ 

- 

็. จัดท าบบค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลละ 

    บบประมนิผลการปฏิบัติราชการ  
 โ วัน กลุม/ฝຆาย - 

่. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล ิกรณีของ 
    จຌาหนຌาทีไจัดกใบขຌาฟງมรอการประมินฯ ฿นสวนของ 
    ผูຌอ านวยการจัดสง กกจ. พืไอสนอปลัดลงนาม ละติดตาม 

    ส านาจัดกใบี 

 โ วัน กลุม/ฝຆายุ ผูຌอ านวยการ - 

้. บันทึกตัวชีๅวดัผานระบบฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล 

    ิDPIS) 

 แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แเ. ประมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 

      - สนอผูຌบังคบับัญชาหนือชัๅนประมินการปฏบิัติราชการ 

        รายบุคคล 

      - รวบรวมบบประมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แแ. จຌงผูຌรับการประมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 

      รับทราบผลการประมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แโ. จัดท าสรุปการประมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล พืไอ 

      - บันทึกผลการประมิน฿นระบบฐานขຌอมูลการบริหาร 

        ทรัพยากรบุคคล ิDPISี 
      - สง฿หຌกองการจຌาหนຌาทีไ 
      - จัดกใบขຌาฟງม 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

Yes 

No 



กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

      - จัดท าประกาศรายชืไอขຌาราชการผูຌมีผลการการปฏบิัติ
ราชการอยู฿นระดับดีดนละดมีาก 

แใ. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

      ท างานพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน 

 - - - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  การประมินผลมีความถูกตຌองปรง฿สละป็นเปตามประกาศหลักกณฑ์ทีไก าหนด    



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ6     จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - คณะท ำงำนพฒันำระบบกำรควบคุมภำย฿นของ สป.กษ. ไ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - ผูຌบริหำรสวนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระบียบ 

- ระบียบ สตง. 
- ระบียบคณะกรรมกำรตรวจงินผนดินวำดຌวยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำย฿น พ.ศ.
โ5ไไ 

- นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำย฿นละกำรประมินผลกำรควบคุมภำย฿นของ สตง. 
- นวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ สป.กษ. 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - ควำมรูຌควำมขຌำ฿จของคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของส ำนกัตรวจรำชกำร โ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรสรຌำงควำมขຌำ฿จคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1 - 2ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใี ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - 6ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษำนวทำงกำรด ำนินงำนกำรควบคุมภำย฿นตำม
ระบียบ สตง. นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำย฿นละกำรประมินผลกำรควบคุมภำย฿นของ สตง. 
ละนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ 
สป.กษ. 

 แเ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ปรับปรุงค ำสัไงคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของ สตร.  
ิถຌำมีี 

 1 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จัดท ำรำงนวทำงกำรด ำนนิงำนของ สตร. 
 

 3 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. ชีๅจง/ก ำหนดนวทำงกำรด ำนินงำนปีงบประมำณ
ปัจจุบนั ิประชุมคณะท ำงำนบรหิำรควำมสีไยงี ิชิญ
ประชุม จัดท ำอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ละ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมี 

 แเ วัน ทุกกลุม/ฝ่ำย - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

No 

Yes 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

4.แ กำรด ำนินงำน รอบ 6 ดือน 

4.โ กำรด ำนินงำน รอบ แโ ดือน 

5. ติดตำมละรวบรวม ประมวลละยกรำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำย฿น 

5.แ รอบ 6 ดือน 

5.โ รอบ แโ ดือน 

 แเ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

6. พิจำรณำรำงรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น ิประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงี ิชิญประชุม จดัท ำ
อกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ละจัดท ำรำยงำน
กำรประชุมี 

6.แ รอบ 6 ดือน 

6.โ รอบ แโ ดือน 

 แเ วัน 

 

ทุกกลุม/ฝ่ำย - 

็. จัดท ำละสงรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น฿หຌหนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ฿นระดับ สป.กษ. 

7.แ รอบ 6 ดือน 

7.โ รอบ แโ ดือน 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

่. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร
ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  รຌอยละของควำมส ำรใจ฿นกำรควบคุมภำย฿นของ สตร.   

No 

Yes 



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ็     จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ ิรวมผยพรี ของส านักตรวจราชการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - สวนราชการ ละประชาชนทัไวเป      ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - สวนราชการทีไกีไยวขຌอง 4 

กฎหมาย/ระบียบ 

- พระราชบัญญัติระบียบบริหารราชการผนดิน (ฉบับทีไ 5) พ.ศ. 2545 
มาตรา ใ/แ 

- พระราชกฤษฎีกาวาดຌวยหลักกณฑ์ละวิธีการบริหารกิจการบຌานมืองทีไดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา ไใ - ไไ 

- พระราชบัญญัติขຌอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๑๐๐ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การจัดท าขຌอมูลความรูຌตຌอง฿ชຌระยะวลา฿นการด านนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- การก าหนดละออกบบองคป์ระกอบฐานขຌอมูล  
- วิธีการขຌาถึงขຌอมูลเดຌอยางสะดวก 

โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ 2 - 3ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - 5ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ๆี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษา วิคราะห์ขຌอมูลการด านินงาน 

 

 แเ วัน ทุกกลุม/ฝ่าย - 

โ. ออกบบฐานขຌอมูล ิประชุมี  แ5 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝ่าย - 

ใ. รวบรวมขຌอมูลการด านินงานละจัดท าฐานขຌอมูล 

 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุม/ฝ่าย - 

ไ. ผยพรขຌอมูลผานชองทางตางโ 

 

 แ5 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝ่าย - 

5. จัดการความรูຌ  
5.แ ขຌอมูล/ความรูຌทีไจะจัดการความรูຌ ิประชุม

คณะท างานจดัการความรูຌี 
5.โ ประมวลกลัไนกรองละจัดท าขຌอมูล/ความรูຌ 
5.ใ ผยพร ิจัดบอร์ด ลงวใบเซด์ี/ลกปลีไยนรียนรูຌ 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุม/ฝ่าย - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

5.ไ ติดตาม/ประมินผลการจัดการความรูຌ 
ๆ. ทบทวนฐานขຌอมูลละองค์ความรูຌ 
 

 แ วัน ทุกกลุม/ฝ่าย - 

็. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

    ท างานพืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุม/ฝ่าย - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละความส ารใจของการด านินการตามผนการจัดการความรูຌของ สตร.     
 

  

Yes No เปขຌอ ใ. 



การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ่     สนับสนุนการจัดประชุม ิสัมมนา/ชิงปฏิบัติการี            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กลุม/ฝ่ำย ฿นส ำนักตรวจรำชกำร ิทีไเมเดຌรับผดิชอบครงกำรี 4 

กฎหมาย/ระบียบ 
- ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยคำ฿ชຌจำย฿นกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน ละกำรประชุม
ระหวำงประทศ พ.ศ. โ5ไ้ ละทีไกຌเขพิไมติม พ.ศ. โ55โ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถด ำนินกำรเดຌถูกตຌอง ครบถຌวนตำมขัๅนตอน ละลดระยะวลำ฿นกำรท ำงำน 2 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

ขัๅนตอนทีไ แ ขัๅนตอนทีไ แ ขัๅนตอนทีไ 2 - 26 ขัๅนตอนทีไ  - ขัๅนตอนทีไ 27 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

1. ก ำหนดรูปบบ ละวิธีด ำนนิครงกำร 
 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

2. ติดตอ/จัดหำอำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร  
 ิถຌำมีี 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

3. หำขຌอมูลบืๅองตຌนกีไยวกับสถำนทีไจัดประชุมทีไหมำะสม 

    กับรูปบบกำรจัดประชุม 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

ไ. ก ำหนดรูปบบกำรประชุม ละอกสำรวิชำกำร  
    ิหำรืออำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร ิถຌำมีีี 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

5. ติดตอสถำนทีไจัดประชุม สอบถำมรำยละอียดขຌอมูล    
    

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. สนอขออนุมัติครงกำร ิงบประมำณ ละรำยละอียด 

    กำรจัดประชุม 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

็. ประสำน/ติดตำมหนังสือขออนุมัติครงกำรจำก 

    สถำบนักษตรำธิกำร ละกองคลัง 
 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

่. จัดสงหนังสือชิญประชุม ินบ฿บตอบรบั ละ 

    ผนทีไสถำนทีไจดัประชุมี ละอกสำรประกอบ 

    กำรประชุม  

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

้. ประสำนสถำนทีไจัดประชุม จຌงรำยละอียด 

    กำรจัดงำน ดยกำรประมำณกำรบืๅองตຌน  
    ิBackdrop/ผังหຌองประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน 

    ผูຌขຌำรวมประชุมละหຌองพักี  

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แเ. จัดท ำรำงค ำกลำวรำยงำน ละบทพดูพิธีกร 

       
 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

11. จัดท ำอกสำรประกอบกำรประชุม ิพิไมติมี 
      ละอุปกรณ์ทีไจะ฿ชຌ฿นกำรประชุม รวมถึงกิจกรรม 

      ระหวำงกำรจัดกำรประชุม  

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แโ. ติดตำม฿บตอบรับ ละตรวจนับจ ำนวนผูຌขຌำรวม 

      ประชุม ิบอร์ทร ิมือถือี ผูຌขຌำรวมประชุมี 
 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แใ. สรุปจ ำนวนผูຌขຌำรวมประชมุ ละจ ำนวนหຌองพัก 

      ทีไตຌอง฿ชຌ ิจัดสงขຌอมูลรงรม พืไอขอหมำยลขหຌองพักี 
 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

Yes No เปขຌอ แ. 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แไ. ประชุมทีมงำน พืไอชีๅจงรำยละอียดกำรจัดงำน  
      ละกำรมอบหมำยจຌำหนຌำทีไรับผิดชอบ  
       

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ5. ประสำนขຌอมูลกับทำงรงรม ละจຌงยืนยนั 

      จ ำนวน/หຌองพัก ครัๅงสุดทຌำย 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ6. ตรียมกำรดินทำงของทีมตรียมงำน ิถຌำมีี 
      ิดินทำงลวงหนຌำ กอนวันประชุมจริง แ วนัี 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ็. ตรวจสอบควำมรียบรຌอยของสถำนทีไจัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตัๅง ละจัดกใบอุปกรณ์ 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ่. ประสำนกำรดินทำงของประธำน อำจำรย์ ทีมงำน 

      ละผูຌขຌำรวมประชุม วันประชุม 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ้. ประสำนจຌำหนຌำทีไรงรมอ ำนวยควำมสะดวก 

      ละดูลควำมรียบรຌอยกำรจัดงำน 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โเ. ลงทะบียน   - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โแ. ดูลควำมรียบรຌอยพิธีปิด   - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โโ. ดูล ละอ ำนวยควำมสะดวก฿นหຌองประชุม  - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

โใ. ดูลควำมรียบรຌอยกำรรับ - คืนกุญจหຌองพัก ิถຌำมีี 
 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โไ. ตรวจดูควำมพรຌอมกำรจัดอำหำรวำงละอำหำร 

      กลำงวัน/ยใน 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โ5. สรุปประดในปญัหำ ละกำรตรียมกำรกຌเข 

      ตละวัน 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โ6. ค ำนวณคำ฿ชຌจำย ละจำยงินรงรม/ตรวจสอบ 

      ควำมถูกตຌองของ฿บสรใจรับงิน  
 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โ็. สรุปผลกำรด ำนินงำน ละประมวลปัญหำ  
      อุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรจัดประชุม ิสัมมนำ/ชิงปฏิบัติกำรี ของตละกลุม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบครงกำรมีมำตรฐำนดียวกัน 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ้ การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ไ 

 

กฎหมาย/ระบียบ 

- ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยคา฿ชຌจาย฿นการฝຄกอบรม การจัดงาน ละการประชุม
ระหวางประทศ พ.ศ. โ5ไ้ ละทีไกຌเขพิไมติม 

- พระราชกฤษฎีกาคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. โ5โ6 ละทีไกຌเขพิไมติม 

- ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการบิกคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 

2550 ละทีไกຌเขพิไมติม 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท าอกสารเดຌถูกตຌองตามระบียบละด านนิการเดຌตามระยะวลาทีไก าหนด โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน ก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกนั ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไ
ตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ - ี ิขัๅนตอนทีไ -ี ิขัๅนตอนทีไ ํ - ๎ุ ๑ี ิขัๅนตอนทีไ ๏ - ๐ี ิขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



 

 โี การขียนผังกระบวนงาน การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 

 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

แ. ชีๅจงรายละอียดงบประมาณ฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองทราบ ชน งบบุคลากร งบ
ด านินงาน งบรายจายอืไน ป็นตຌน 

 ํ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

โ. จัดท าบบฟอร์มตัวอยางอกสารทีไกีไยวขຌอง ชน บันทึกขออนุมัติดินทาง 
บันทึกการบิกจายงินทุกประภท ิงินสด / งินยืม / หักลຌางงินยืม ฯลฯี   
ป็นตຌน 

 ๑ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ใ. ตรวจสอบความถูกตຌองของอกสารการบิกจายงิน/อกสารการยืมงินทด
รองราชการ/การหักลຌางงินยืมงินทดรองราชการ 

 ใเ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ใ. ตัดยอดงินงบประมาณงบคาตอบทน฿ชຌสอยละวัสดุ งบคาสาธารณูปภค 
฿นสวนของส านักตรวจราชการ/ผูຌตรวจราชการ ตามรายการคา฿ชຌจายทีไเดຌรับ
จัดสรรงบประมาณรายจายประจ าป 

 แเ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ. สรุปผลการ฿ชຌจายงินขຌาฟງมสนอหัวหนຌาฝຆายตรวจสอบความถูกตຌอง   ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป - 

5. สนอผูຌอ านวยการส านักพิจารณา  ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป - 

6. จຌาหนຌาทีไสารบรรณออกลขสงหนวยงานทีไกีไยวขຌอง  ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

กองคลัง 
- 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ฿หຌป็นเปตามมาตรการรงรัดการบิกจายงินงบประมาณประจ าป 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน โ  งินทดรองราชการ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ไ 
 

กฎหมาย/ระบียบ 
- ระบียบกระทรวงการคลงัวาดຌวยงินทดรองราชการ พ.ศ. โ5ไ็ ละทีไกຌเข

พิไมติม 
แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท าอกสารเดຌถูกตຌองตามระบียบละด านนิการเดຌตามระยะวลาทีไก าหนด โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - 6ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ศึกษาระบียบวิธปีฏิบัติงานละการมอบอ านาจทีไกีไยวขຌอง 
    พรຌอมทัๅงก าหนดงืไอนเข฿นการยืมงินทดรองราชการ 

 แ ดือน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. รับจຌงความประสงค์การยืมงินจากกลุม/ฝา่ย 

 

 แเ นาท ี กลุม/ฝ่าย - 

ใ. รวบรวมอกสาร/จัดท าบนัทกึสนอขออนุมัติยืมงินทดรอง 
    ราชการ ิตัดยอดงบประมาณภาย฿นส านักี 

 แ วัน ผูຌอ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

ไ. สงรืไองขออนุมัติยืมงินทดรองราชการเปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. ติดตามรืไองยืมงินพรຌอมทัๅงจຌงผูຌยืมงินรับ 

งินทดรองราชการตามวันทีไกองคลังจຌง 
 

 โ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบอกสาร/จัดท าบนัทึกหักลຌางงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการ฿ชຌจายจริงละจัดท าบนัทึกสนอ  
ผูຌอ านวยการพืไอสงกองคลัง ิตดัยอดงบประมาณภาย฿น
ส านักี 

 ใ วัน ผูຌอ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

็. ประมวลปัญหาอปุสรรค฿นการท างานพืไอปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 

ยืมประจ าดือน ใเ วนั 

ยืมเปราชการ แ5 วัน 

ินับจากวันทีไรบังิน) 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การ฿ชຌจายงินทดรองราชการเดຌสอดคลຌองกับจ านวนงินยืมละสงคืนงินเดຌทันก าหนด                                                  

    

 

No 

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ใ  การบริหารยานพาหนะ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง โ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยรถราชการ พ.ศ. 2523 ละทีไกຌเข
พิไมติม ิฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับทีไ 4) พ.ศ. 
2538 (ฉบับทีไ 5) พ.ศ. 2541 ละ (ฉบับทีไ 6) พ.ศ. 2545 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - แเี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ขียน฿บขออนุญาต฿ชຌรถยนต์ละสง฿หຌฝ่ายพัสดุ 
 

 5 นาท ี กลุม/ฝ่าย - 

โ. ตรวจสอบตารางวลาพนักงานขับรถ 

 

 แ5 นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. สนอขออนุญาตการ฿ชຌรถยนต์ 
 

 แ5 นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ไ. สนอผูຌอ านวยการพิจารณาอนุมัติการ฿ชຌรถยนต์ 
     

 ใเ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. พนักงานขับรถ รับกุญจ 

 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

6. บันทึกลขเมล์ ละวลาเป ฿นสมุดกอนออกดินทาง 
 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes 
No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

็. ปฏิบัติภารกิจตามทีไผนการปฏิบัติงาน฿นตารางวลา 
    พนักงานขับรถ 

 วลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

่. บันทึกลขเมล์ ละวลากลบั ฿นสมุดหลังการดินทาง  2 นาท ี พนักงานขับรถ - 

้. ท าความสะอาดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังการ฿ชຌงาน 

    จຌงสภาพรถยนต ์

 ใเ นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทัไวเป 

- 

แเ. คืนกุญจ฿หຌผูຌควบคุมงาน  แ5  นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทัไวเป 

- 

แแ. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค 

      ฿นการท างานพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน 

 ใเ  นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การปฏิบัติงานตามภารกิจทีไเดຌรับมอบหมายเดຌทันการณ์ 

 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ไ การบิกจายวัสดุ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง โ 

กฎหมาย/ระบียบ 

พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ละ
ระบยีบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซื้อจัดจຌางละการบริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การบิกจายตรงตามวลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. รับวัสดุละลงรายการ฿นบัญชีพัสดุ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝ่าย ด านินการบกิวัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. ลงทะบียนรับ ละออกลขทีไ฿บบิกพัสด ุ

 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ. สนอหัวหนຌาหนวยพัสดุอนุมตัิจายพัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาหนวยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจายพัสดุ฿นบญัชีพัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes 
No เปขຌอ โ. 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

6. จายพัสดุตามรายการทีไขอบกิ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

็. ตรวจสอบพัสดุคงหลือ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

่. รายงานพสัดุคงหลือสนอหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุ 
    ิสงตอเปยังกระบวนงานจัดซืๅอจัดจຌาง ดยวธิีตกลงราคาุ  
    สอบราคาี 

 สงวันทีไ 5 ของทุกดือน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

- 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละการด านินงานบิกจายวัสดุทีไถูกตຌองตามระบียบ                                                                                     

    

 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 5 การบริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ๎ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ๏ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ละระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

- ถูกตຌองพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ละระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซื้อจัดจຌางละการ
บริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ

๐ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - 5ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

1. รับครุภัณฑ์ละบันทึกรายการ฿นทะบียนครุภัณฑ์ ิ฿หม/ซอมี  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

2. ติดตามการออกลขครุภัณฑ์จากกองคลังละบันทึก฿น
ทะบียน ครุภัณฑ์ ละลงหมายลขบนครุภัณฑ ์

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับจຌงครุภัณฑ์ช ารุดระหวางปีละตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

4. รายงานขอสนออนุมัติซอม/จ าหนายครุภัณฑ ์

    ิสงตอเปยังกระบวนงานจัดซืๅอจัดจຌางี 
 แ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. สนออนุมัติจ าหนายครุภัณฑ ์  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาสวนราชการ 
- 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ระดับความส ารใจ฿นการด านินการดຌานการบริหารครุภัณฑ์  



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 6  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ e-biddingี          
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 
 - อกชน 

โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย   - กองคลัง ใ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระบียบอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การก าหนดคุณลักษณะฉพาะเมชัดจน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌางเดຌถูกตຌองตามวลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - แใี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แไี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ.  ศึกษาระบียบ วิธปีฏิบัติทีไกีไยวขຌอง ส ารวจ รวบรวมความตຌองการ 
ิงานประจ าหรืองานครงการี 

 ็ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ.  จัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌางละตรวจสอบงบประมาณพืไอด านินการ
ตามผน พรຌอมจัดท าผนจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP ของกรมบัญชี 
ละวใบเซต์หนวยงาน ดยน าผนจัดซืๅอจัดจຌางปิดประกาศพรทีไ
หนวยงาน 

 แ - โ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
- 

     

    

 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ใ. ตงตัๅ งคณะกรรมการก าหนดก าหนดราคากลาง ิราคาอຌางอิงีละ
คณะกรรมการก าหนดรายละอียดคุณลักษณะฉพาะ ิTOR) พืไอก าหนด
ราคากลางละจัดท ารายละอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ทีไจะจัดซืๅอ/จัดจຌาง 

 แ5 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ.  น าสนอหน.สวนราชการ฿หຌความหในชอบละจัดท ารายงานขอซืๅอ
ขอจຌาง/รางประกาศละรางอกสารประกวดราคา/ค าสัไงตงตัๅง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ละ
คณะกรรมการตรวจรับ ละด านินการ฿นระบบ e - GP ิกรณีวงงิน
เมกิน โุเเเุเเเ บาท อ านาจปลดัมอบอ านาจ฿หຌ ผอ. อนุมัติี  

 แ – ใ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5.  น ารางประกาศ/รางอกสารประกวดราคาฯ ผยพร฿หຌสาธารณะชน 
สนอนะ วิจารณ์ พืไอก าหนดรายละอียดคุณลักษณะของพัสด฿ุหຌ
หมาะสม ดยผยพร฿นระบบ e – GP ละ฿นวใบเซต์ของ
หนวยงาน ิกรณีเมน ารางประกาศ/ รางอกสารประกวดราคา 
สนอนะ วิจารณ์ วลาจะลดลงี  
- กิน 5 สน เมกิน 5 ลຌานบาท ป็นดุลพินิจของหัวหนຌาหนวยงานของรัฐ. 
- กิน 5 ลຌานบาท ตຌองผยพรรางประกาศ/รางอกสารประกวดราคา 

ป็นวลาติดตอกัน  

 เมนຌอยกวา 
 ใ วัน 

ท าการ 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ๆ.  ถຌามีผูຌสนอนะ วิจารณ์ ฿หຌจຌาหนຌาทีไรวมกับผูຌจัดท ารางฯ พิจารณา
วาควรปรับปรุงกຌเขหรือเม กรณีหในควรปรับปรุง หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ
ท ารายงานพรຌอมความหในละรางประกาศ/รางอกสารประกวด
ราคาฯ ทีไปรับปรุงลຌว สนอขอความหในชอบพืไอผยพร฿หม ละ
จຌงหนังสือถึงผูຌสนอนะ วิจารณ์ ทุกรายทราบ ถຌากรณีวาเมควร
ปรับปรุง หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไรายงานพรຌอมความหในสนอขอความ
หในชอบ ละมีหนังสือถึงผูຌสนอนะ วิจารณ์ ทุกรายทราบชนกัน 

 

 แ วัน คณะกรรมการก าหนด
รายละอียดคุณลักษณะ

ฉพาะ ิTOR) 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

็.  น าประกาศละอกสารประกวดราคาผยพรทางวใบเซต์ของ
หนวยงาน ละ฿นระบบ e – GP พรຌอมกับการ฿หຌหรือจ าหนาย
อกสารประกวดราคาฯ ปิดประกาศผยพรอยางปิดผยทีไหนวยงาน  

     การผยพรประกาศละอกสารประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์฿หຌ
ค านึงถึงระยะวลา฿นการ฿หຌผูຌประกอบการตรียมการจัดท าอกสาร
พืไอยืไนขຌอสนอดຌวย ดยมีงืไอนเข ดังนีๅ  
แี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5เเ,เเเ บาท ตเมกิน 

5,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเมนຌอยกวา 5 วันท าการ  
โี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5,เเเ,เเเ บาท ตเม

กิน แเ,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเมนຌอยกวา แเ วันท าการ  
ใี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน แเ,เเเ,เเเ บาท ต  

เมกิน 5เ,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเมนຌอยกวา แโ วันท าการ  
ไี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5เ,เเเ,เเเ บาท ขึๅนเป 

฿หຌก าหนดเมนຌอยกวา โเ วันท าการ  

  จ านวนวัน
ประกาศตาม

วงงิน
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

่.  หลังปิดการ฿หຌ/จ าหนายอกสารฯ กอนวันสนอราคา ผูຌสนอราคา
จัดตรียมอกสารสนอราคา ิอกสารประกอบการยืไนขຌอสนอี ซึไง
จ านวนวันประกาศตามวงงินงบประมาณ 

 ใ – 5 วัน 
 

ผูຌสนอราคา - 

้.  ผูຌสนอราคาท าการสนอราคาผานระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยวิธี
ประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ ฿นระบบ e - GP 

 แ วันท าการ 
วลาราชการ 

ผูຌสนอราคา 
 

- 

 
 
 
 

    

     



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แเ.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ 
ด านินการพิจารณาผลฯ ิขึๅนกับจ านวนผูຌยืไนอกสารสนอราคาี 

 

 ใ - 5 วัน  
ท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 

- 

แแ. จัดท ารายงานผลการพิจารณาพรຌอมความหในสนอตอหัวหนຌาสวน
ราชการพืไอพิจารณาอนุมัติ ละจຌงผลการพิจารณา฿หຌผูຌสนอราคา
ทราบ ดยประกาศผลการพิจารณาบนวใบเซต์ของหนวยงาน ละ
฿นระบบ e - GP 

 แ วัน คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
/ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

แโ. ฿หຌผูຌสนอราคามีสิทธิยืไนอทุธรณ์ ตอหนวยงานของรัฐนัๅน  ิมืไอพຌน
ระยะวลาอุทธรณ์ละเมมผีูຌ฿ดอุทธรณ์ หรือมีการ อุทธรณ์ มืไอ
หนวยงานของรัฐเดຌรับจຌงจากคณะกรรรมการพิจารณาอุทธรณ์฿หຌ
ท าการจัดซืๅอจัดจຌางตอเปเดຌี 

 ็ วัน 

ท าการ 
ผูຌสนอราคา  

/คณะกรรมการพิจารณาการ
อุทธรณ ์ 

- 

แใ. จัดท าสัญญาซืๅอ/ขาย ละท าหลักประกันสัญญา ละด านินการ฿น
ระบบ e - GP ิบันทึกขຌอมูลสัญญา฿นระบบ  e -GP ละสรຌาง
สัญญา ิPOี ฿นระบบ GFMIS 

 ็ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แไ. จຌงคณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุละจัดท ารายงานตรวจรับ
พัสดุ ละด านินการ฿นระบบ e – GP 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป/
คณะกรรมการตรวจรับ 

- 

แ5. รวบรวม จัดท าอกสารละ฿บส าคัญพืไอสงบิกจายงิน ละจัดท า PO 
฿นระบบ GFMIS ิกรณีวงงินตัๅงต 5ุเเเ บาทขึๅนเปี ด านินการตัด
ยอด฿นระบบ GFMIS ิมืไอครบก าหนดการรับประกันความช ารุด
บกพรอง฿หຌท า รืไองคืนงินหลักประกันสัญญา฿หຌกับผูຌขายี 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แๆ. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน
พืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน    

   - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

 

No Yes 

No Yes 



 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  การจัดซืๅอจัดจຌางถูกตຌองตรงตามระบียบ                                                                                      



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ็  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีฉพาะจาะจงี ตามมาตรา 56 (2) (ข) (เมกิน 500,000 บาที       
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย   - กองคลังละอกชน ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌางเดຌถูกตຌองตามวลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ – แเี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

แ. ตรวจสอบงบประมาณพืไอด านินการตามผนจัดซืๅอจัดจຌาง  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. ตรวจสอบรายการพัสดุทีไจะตຌองจัดซืๅอจัดจຌางละสอบถาม   
ความตຌองการจากกลุม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. ตรวจสอบละติดตอผูຌจ าหนาย/ผูຌรับจຌาง พืไอจัดท า 
฿บสนอราคาละติดตาม฿บสนอราคาจากผูຌจ าหนาย/ 
ผูຌรับจຌาง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

ไ. ตรวจสอบรายละอียดรายการละราคาพรຌอมทัๅงรวบรวม       

    อกสารพืไอสนอขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌาง 
 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

5. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌางดยวธเฉพาะเจาะจง 
ละตงตัๅงกรรมการตรวจรับพสัดุ สนอหัวหนຌาสวนราชการละ
ด านินการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาสวนราชการ 
 

- 

6. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ละขออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌางสนอผูຌมี
อ านาจอนุมัตสิัไง฿หຌด านนิการ ละจัดท า฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง/ขຌอตกลง
การจຌาง สนอผูຌมีอ านาจลงนาม ละด านนิการ฿นระบบ e - GP 

 โ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาสวนราชการ 
- 

็. จຌงผูຌจ าหนาย/รับจຌาง มาลงนาม฿นสัญญาซืๅอขาย/จຌาง พรຌอมรับ
ส านาสัญญาซืๅอขาย/จຌาง ละด านินการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

่. ผูຌขาย/รับจຌาง สงมอบพัสดุ/งานจຌาง ตามวันทีไระบุ฿นสัญญา 
    ซืๅอขาย/จຌาง ละด านนิการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

้. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด านินการตรวจรบัพัสดุ/งานจຌาง ละ
ด านินการ฿นระบบ e - GP ิสงตอเปกระบวนงานบิกจายพัสดุี  

 ใ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

10. จัดท า PO ฿นระบบ GFMIS ิกรณีวงงินตัๅงต 5ุเเเ บาทขึๅนเปี 
ด านินการตัดยอด฿นระบบ GFMIS  

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แ1. จัดท าอกสารพืไอขออนุมัติบิกงิน ละด านินการ฿นระบบ e - GP  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แ2. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

      ท างานพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การจัดซืๅอจัดจຌางถูกตຌองตามระบียบ                                                                                                         

    

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ่ การจัดท างบดือนวันลา              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองการจຌาหนຌาทีไ ๏ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ๐ 

กฎหมาย/ระบียบ 

- ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการลาของขຌาราชการ พ.ศ. โ5ใ5 ละ 

ทีไกຌเขพิไมติม  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. รืไอง สิทธิ

ประยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. โ55ไ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - เดຌรับ฿บลาลาชຌา ๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตຌองของสถิติการลา ๎ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ – 7ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

ํ. ศึกษาระบียบ วิธปีฏิบัติ ทีไกีไยวขຌองกับการลาของขຌาราชการ  
พนักงานราชการละจัดตรียมบบฟอร์มการลาทุกประภท 

  ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๎. ตรวจสอบ฿บลาละสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัๅน ยกวຌน  
ผูຌอ านวยการส านัก/กอง ทีไตຌองขออนุมัติผูຌบริหารระดับสงู 

    กรณีลาป่วย ขียน฿บลาภาย฿น ํ วันถัดเปทีไมาท างาน 

    กรณีลาพักผอน ขียน฿บลาลวงหนຌา ๏ วัน 

 ํ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๏. จຌงผลการอนุมัติ฿หຌผูຌขอลาทราบ 

 

 ๏์ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ไ. ลงขຌอมูลการลงของขຌาราชการ ลูกจຌางประจ า ละพนักงานราชการ นะ
ระบบ HR ิระบบสารสนทศบริหารทรัพยากรบุคคลี ทุกวนั 

 ๏์ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

 

    
 

Yes 

No 

 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

5. รวบรวมละจัดกใบ฿บลาทุกประภท 

 

 ํ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๒. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๒ ดือน ิภาย฿นวนัทีไ 5 ของดือน
มษายน ละดือนตุลาคม ของทุกปีี ฿หຌสอดคลຌองกับการประมินผล
การปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๎ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๓. จัดกใบขຌาประวัติรายบุคคล 

 

 ๎ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : สถิติการลาครบถຌวน ถูกตຌอง ละป็นปัจจุบัน                                                                               
  

 

 



 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ้     การจัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล                                      

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองการจຌาหนຌาทีไ โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

กฎหมาย/ระบียบ/คูมือ - ปรกรมระบบฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล ิDPISี ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตຌองของฐานขຌอมูล แ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

 

การออกบบตละกระบวนงาน 

 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูปบบของหวงซคุณคาของการปฏิบัติงาน฿นตละกระบวนงาน฿หຌป็นมาตรฐานดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ –5ุ 7ี ิระบุขัๅนตอนทีไ 6ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

ํ. ศึกษาระบียบ วิธปีฏิบัติ คูมอืการ฿ชຌงานปรกรมระบบ 

    ฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล ิDPISี 
 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๎. รวบรวมละตรวจสอบอกสารของจຌาหนຌาทีไจัดลง฿นฟງม 

    ประวัติบุคคล เดຌก ส านา ก.พ. ๓ ละผลการประมิน 

    ผลการปฏบิัติราชการรายบคุคล 

 ๑ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๏. ตรวจสอบรับจຌงละบันทึกการปลีไยนปลงขຌอมูลประวัติ 
    บุคคล  
    - ประวัต ิ

    - ครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝຄกอบรม 

 5 วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

    



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง* 

๐. บันทึกจຌง กกจ. พรຌอมนบอกสารหลักฐาน 

    - ประวัติ ิ6 ดือนครัๅงี 
    - ครืไองราชอิสริยาภรณ์ ิปละครัๅงี 
    - การฝຄกอบรม ิ6 ดือนครัๅงี  

  

๏ วัน 

ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๑. จຌงจຌาของขຌอมูลตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูลประวัติ 
    ตามทีไเดຌรบัจຌงจาก กกจ. 
 

 ๎ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๒. ติดตามการกຌเขขຌอมูลประวตัิของกองการจຌาหนຌาทีไจากระบบ 

     DPIS ละจຌงจຌาของขຌอมูล ิเปขຌอ 4.ี 
 ๏ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

็. สรุปผลการด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

    ท างานพืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝຆายบริหารทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความสีไยงของขัๅนตอนฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตຌองละป็นปัจจุบัน  

    

 

Yes No 


