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กระบวนงานหลักของส านักตรวจสอบภายใน 

อ านาจหน้าท่ีของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบในภาพรวมของ
กระทรวงและจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
1 – 3 

1. กระบวนงานการวางแผนการ
ตรวจสอบ 

- หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
แล ะหน่ ว ย รั บ ต ร วจ ในสั ง กั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- รายงานผลการประเมินความ
เสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 
- แผนการตรวจสอบประจ าปี/
ระยะยาว 

2. สอบทานและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ ที่มีความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ระบบควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และการด าเนินงาน  
ในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ และเสนอแนะการปรับปรุ ง         
การบริหารความเสี่ยงการควบคุมและการก ากับดูแล 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
1 - 3 

2. กระบวนงานการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบ 
3. กระบวนงานการจัดท ารายงานผล
การตรวจสอบ 
4. กระบวนการติดตามผลการ
ตรวจสอบ 

- หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
แล ะหน่ ว ย รั บ ต ร วจ ในสั ง กั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- กระดาษท าการผลการตรวจสอบ 
- รายงานผลการตรวจสอบภายใน
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี
งบประมาณ 
- รายงานผลการติ ดตามการ
ด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

3. สอบทานความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลการเงินและ
บัญชีผลการด าเนินงาน กระบวนการท างาน ระบบการดูแล
รักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน และการปฏิบัติตาม
มาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งของทาง
ราชการ 
4. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วย
รับตรวจ เพื่อให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตาม
ข้อเสนอแนะ 
 
5. ให้ค าปรึกษา แนะน า และให้ความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี      ที่เกี่ยวข้องกับ
ระบบควบคุมภายใน และการตรวจสอบภายในต่อปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจสอบภายในกรม หน่วยรับตรวจ และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
1 – 3 

และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

5. กระบวนงานการให้ค าปรึกษา - หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
แล ะหน่ ว ย รั บ ต ร วจ ในสั ง กั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า         
ในเว็บไซต์ของ สตน. 
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อ านาจหน้าท่ีของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

6. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้เกิดการพัฒนา
คุณภาพการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
1 – 3 

6. กระบวนงานการพัฒนาคุณภาพ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน สังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- อบรม/ประชุมการพัฒนาการ
ตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

7. สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผลประจ ากระทรวง ประสานงาน รวบรวมข้อมูลและ
สรุปผลการสอบทานระบบควบคุมภายใน    การบริหาร ความ
เสี่ยงและการด าเนินการด้านการเงิน    ในภาพรวมของกระทรวง 
รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปการด าเนินงาน และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  
2 – 3  

และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

7.  กระบวนงานสนับสนุนการ
ปฏิ บั ติ ง านของคณะกรรมกา ร
ตรวจสอบและประเมินผลประจ า
กระทรวง 
 

- คณะกรรมการตรวจสอบและ
ประ เมินผลประจ ากระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- แผนปฏิบัติงานอ่ืน  
- รายงานผลการสอบทานและ
ประ เมินผลภาคราชการของ       
ค.ต.ป. ประจ ากระทรวง 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผลประจ า
กระทรวง 

8. ปฏิบัติงานตรวจสอบอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย  จาก
ปลัดกระทรวงหรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ประจ ากระทรวง 

    

9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจสอบภายใน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานจัดวางแนวทางระบบควบคุมภายใน - เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - รายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

2. กระบวนงานการบริหารจัดการงบประมาณ - เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - แผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณ 
- แ ผน ปฏิ บั ติ ง า นแ ละ แผ นก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณ 
- รายงานติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการ
เบิกจ่ายประจ าเดือน 
- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

3. กระบวนงานการบริหารพัสดุ - เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายงานการรับ – จ่ายวัสดุประจ าเดือน 
- รายงานพัสดุประจ าปี 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

4. กระบวนงานการจัดการด้านสารบรรณ - เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - ทะเบียนรับ – ส่งสารบรรณ 
- บัญชีหนังสือขอท าลาย และรายงานผลการ
ท าลายหนังสือราชการ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

5. กระบวนงานประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ - ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

- รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

6. กระบวนงานการประเมินตนเอง - ผู้ตรวจสอบภายใน - รายงานผลการประเมินตนเอง 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

7. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
งานจากหน่วยงานอื่น 

- เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - รายงานการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

8. กระบวนงานการสรรหาบุคลากร - เจ้าหน้าท่ีส านักตรวจสอบภายใน - รายงานผลการสรรหาบุคลากร 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

9. กระบวนงานการจัดประชุม คตป. - คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาค
ราชการประจ ากระทรวง 

- รายงานการประชุม คตป.กษ. กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

10. กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ - บัญชีสรุปผลการปฏิบัติราชการ ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

11 .  กระบวนงานสนับสนุ นการจั ดประ ชุม เ ชิ ง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ - รายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- รายงานสรุปผลการด า เนินงานและผลการ
ประเมินโครงการ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

กระบวนงานของส านักตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตามประเภทผู้รับบริการ  
 

กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

1. ผู้รับบริการภายใน (หน่วยงานของ กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 
1) กระบวนงานการวางแผนการตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3 กระบวนงานหลัก 
2) กระบวนงานการให้ค าปรึกษา กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  

และฝ่ายบริหารทั่วไป 
กระบวนงานหลัก 

3) กระบวนงานการปฏิบัติงานตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3 กระบวนงานหลัก 
4) กระบวนงานการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3 กระบวนงานหลัก 
5) กระบวนงานติดตามผลการตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3 กระบวนงานหลัก 
6) กระบวนงานการพัฒนาคณุภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3 กระบวนงานหลัก 
7) กระบวนงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ า

กระทรวง 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 – 3  

และฝ่ายบริหารทั่วไป 
กระบวนงานหลัก 

8) กระบวนงานประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ กลุ่มตรวจสอบภายใน 1 – 3  
และฝ่ายบริหารทั่วไป 

กระบวนงานสนับสนุน 

9) กระบวนงานการจัดประชุม คตป. กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 – 3  
และฝ่ายบริหารทั่วไป 

กระบวนงานสนับสนุน 

รวมทั้งสิ้น 9 กระบวนงาน 
 

หมายเหตุ : ส านักตรวจสอบภายในไม่มผีู้รับบริการภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        1. การวางแผนการตรวจสอบ                                           
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
    

- ผู้บริหาร, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,  กรมบัญชีกลาง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน,  
เรื่องการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ของกรมบัญชีกลาง 
- คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการวางแผนการตรวจสอบ ของส านักตรวจสอบภายใน 

3 
 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    
 

- ระบบงานประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบยังไม่สามารถน ามาใช้ได้ 
- ข้อมูลที่ใช้วิเคราะห์ความเสี่ยงยังไม่เพียงพอและมีความหลากหลาย   

๒ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา  
- ระบบงานประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบสามารถท าให้การวางแผนการตรวจสอบรวดเร็วยิ่งขึ้น 
- แผนงานตรวจสอบครอบคลุมความเสี่ยงของหน่วยงาน 

๑ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของส านักตรวจสอบภายใน 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบงานประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2-5 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 6-7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8-11) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ คู่มือการวางแผนการตรวจและการจัดท า
แผนการตรวจสอบครั้งก่อน 

 1 คณะท างานวางแผนฯ - 

๒. ส ารวจข้อมูล ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดเก็บข้อมลูเพือ่
ประเมินความเสี่ยงในการวางแผนการตรวจสอบ โดยน ำระบบงำน
ประเมินควำมเสี่ยงเพ่ือวำงแผนกำรตรวจสอบมำใช้ 

 27 คณะท างานวางแผนฯ - 

3. เสนอที่ประชุมคณะท างานวางแผนการตรวจสอบ และเสนอ ผอ. สตน.
เพื่อพิจารณาข้อมลูการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ  

 6 คณะท างานวางแผนฯ - 

4. หารือปลัดกระทรวงฯ /ผู้บรหิาร เพื่อรับทราบนโยบาย 
 

 ๑ ผอ. / หัวหน้ากลุ่ม 1, 2, 3 - 

๕. เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาปรบัปรุง การประเมินความเสีย่งในการ
วางแผนการตรวจสอบ 
 

 1 คณะท างานวางแผนฯ - 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. ร่างแผนการตรวจสอบประจ าปี และทบทวนร่างแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว 
 

 6 คณะท างานวางแผนฯ /  
กลุ่ม 1 , 2, 3 

- 

7. จัดท าร่างแผนการตรวจสอบระยะยาว (ถ้าม)ี   5 คณะท างานวางแผนฯ /  
กลุ่ม 1 , 2, 3 

- 

8. น าเสนอ ผอ.ส านักตรวจสอบภายในพิจารณาร่างแผนการตรวจสอบ  3 คณะท างานวางแผนฯ - 

9. น าเสนอแผนฯ ต่อ ปลัดกระทรวงเพื่ออนุมัติและส่งส าเนาแผนฯ   
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ภายในเดือน
กันยายน 

คณะท างานวางแผนฯ /  
ฝ่ายบรหิาร 

- 

10. สื่อสารแผนการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ของส านักตรวจสอบภายใน 
ได้รับทราบ 

 ภายในเดือน
กันยายน 

คณะท างานวางแผนฯ /  
ฝ่ายบรหิาร 

- 

๑1. เก็บรวบรวมแผนฯ และเอกสารการจดัท าแผนการตรวจสอบ 
 

 ภายในเดือน
กันยายน 

คณะท างานวางแผนฯ /  
ฝ่ายบรหิาร 

- 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน  45 – 60   

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนการตรวจสอบ เสนอปลัดกระทรวงฯ แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาของขั้นตอนกระบวนงานและระเบียบที่ก าหนด  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจงรักษ ์ วงษ์มณี    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวอุทุมพร  โฮมชัย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0748 

 2. นางสาวพิมพ์พร  แก้วเกต ุ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9044 
 

Yes No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ                                            

 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

 
รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
 

- ผู้บริหาร, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,  กรมบัญชีกลาง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรม  ของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
- แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน และ
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง 
- คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 25๕๑ 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

4 

ปัญหาจากระบบภายใน  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมีความเชี่ยวชาญและเทคนิคในการตรวจสอบงานไม่เพียงพอ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

 - การรวบรวมเอกสารหลักฐานในกระดาษท าการครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบและเพียงพอต่อการจัดท า
รายงานผลการตรวจสอบและทันเวลา 

2 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

 
รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน/การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
- ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านด าเนินงาน 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบงานตรวจสอบ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2-4 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 5-6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* กฎ ระเบียบ 

กำรเงิน 
ด ำเนินงำน 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมลูแผนงาน / โครงการของเรื่องที่จะตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจ าป ี

 2 4 คณะเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

- 

2. จัดท าแผนปฏิบตัิงานตรวจสอบและหนังสือแจ้งการเข้าตรวจสอบ 
 

 1 1 “------ “ - 

3. เสนอ ผอ.สตน. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 

 2 2 “------ “ - 

4. ประชุมเปิดการตรวจสอบ / สรุปผลการเปดิการตรวจสอบ 
 
 
 

 2 3 “------ “ - 

 

 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* กฎ ระเบียบ 

กำรเงิน 
ด ำเนินงำน 

5. ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบตัิงานท่ีก าหนด โดยน าระบบงานตรวจสอบ
มาใช้ 
 

   “------ “ - 

6. รวบรวมเอกสารหลักฐานกระดาษท าการ  
 

  
5 - 13 

  
 5 - 25 

“------ “ - 

7. สรุปผลการตรวจสอบ เสนอหัวหน้าหน่วยรับตรวจ  
(ยกเว้นการเข้าตรวจสอบส่วนกลาง)  
 

    - 

รวมจ านวนวันท าการ 17 - 20 15 - 35   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการด าเนินงานและดา้นการเงิน/การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1-3    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : คณะผู้ตรวจสอบภายใน    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        3. การจัดท ารายงานการตรวจสอบ                                           

 
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

 
รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจ      ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้เสีย  - ผู้บริหาร, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์, ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,  กรมบัญชีกลาง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- คู่มือการรายงานของกรมบัญชีกลาง 
- คู่มือการรายงานผลการตรวจสอบและการติดตามผลการตรวจสอบ 

5 

ปัญหาจากระบบภายใน  - รายงานล่าช้ากว่าระเบียบก าหนด  
- หน่วยรับตรวจไม่เห็นด้วยกับรายงานผลการตรวจสอบ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมีความเชี่ยวชาญและทักษะการเขียนรายงานตรวจสอบไม่เพียงพอ 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รายงานชัดเจน ถูกต้อง ทันเวลา และหน่วยรับตรวจสามารถน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้ ๒ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน/การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
- ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านด าเนินงาน 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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 12 - 30  

Yes No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2-3 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 4) 

 

(ขั้นตอนที่ 5-6) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมสรุปผลการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ   คณะเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายใน 

รวบรวมผลการตรวจสอบ 
แต่ละพื้นท่ีมาวเิคราะห์เป็น
ภาพรวมโครงการ 

๒. จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ และจดัท าหนังสือแจ้งปิดการ
ตรวจสอบ 

  คณะเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายใน 

- 

3. เสนอ ผอ.สตน.เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 5 ผอ.สตน. - 

4. ประชุมปิดการตรวจสอบ และจัดท าบันทึกช่วยจ า ปรับแก้ไขร่าง
รายงานผลการตรวจสอบ 
 

 3 - 5 คณะเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายใน 

- 

5 เสนอ ผอ.สตน.เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบบันทึกช่วยจ า และ
รายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ ์
 

 5 ผอ.สตน. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ผอ. ลงนามเสนอรายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ต่อ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 
 

   

 

- 

รวมระยะเวลาการด าเนินงาน  25 - 45   

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลการรายงานการตรวจสอบ มีความน่าเชื่อถือ ชัดเจน และหน่วยรับตรวจสามารถน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัตไิด้  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1-3    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : คณะผู้ตรวจสอบภายใน    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        4. การสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง                                    
     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ, และผู้ที่เก่ียวข้องของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์, ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน, กรมบัญชีกลาง, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ภาคราชการ, คณะอนุกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (อ.ค.ต.ป.) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปี 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ. ๒๕48 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ เรื่ององค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ประจ ากระทรวง  

5 
 
 

ปัญหาจากระบบภายใน  
     
 

- ข้อมูลในการจัดท ารายงานยังไม่เพียงพอ 
- การมอบหมายงานไม่ชัดเจน 
- การก าหนดวาระการประชุมไม่ครอบคลุมประเด็นส าคัญท่ีต้องพิจารณา  
- แนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปีออกมาล่าช้า กระทบการปฏิบัติงานตามแผน
ของผู้ตรวจสอบภายใน 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

 - รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินโครงการครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา  2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ า
กระทรวง 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (PAEC) ของ ส านักงาน ก.พ.ร. 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



19 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3-9) 

 

(ขั้นตอนที่ 10) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา/จัดเตรียมข้อมลูแผนงาน/โครงการที่จะตดิตาม ตรวจสอบ  
ตามแนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ าปีในแต่ละ
ปีงบประมาณ    

 5 
 

กลุ่ม 2 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

- 

2. เสนอผอ.สตน. เพื่อพิจารณาขอ้มูลน าเข้าท่ีประชุม ค.ต.ป.    3 กลุ่ม 2 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

- 

3. ด าเนินการตามมติที่ประชุม   
 
 

3 - 4 ผอ. สตน. 
กลุ่ม 2 – 3  

และฝา่ยบรหิารทั่วไป  

- 

4. ลงพื้นที่เพ่ือติดตามงาน/โครงการ   
 
 

10 - 12 ผอ. สตน. 
กลุ่ม 2 – 3  

และฝา่ยบรหิารทั่วไป  

- 

5. จัดท ารายงานสรุปผลการลงพื้นที่เสนอที่ประชุม   
 

3 - 5 กลุ่ม 2 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป  

- 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



20 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ร่างรายงานผลการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินโครงการ  
 
 
 

 
 

30 กลุ่ม 2 – 3 - 

7. เสนอ ผอ.สตน.พิจารณา  7 ผอ. สตน. - 

8. น าเข้าทีป่ระชุม คตป. กษ. เพือ่พิจารณาร่างรายงาน  1 ผอ. สตน. 
กลุ่ม 2 – 3  

และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

- 

9. ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
 
 

 5 กลุ่ม 2 – 3 - 

10. จัดท ารายงานผลการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินโครงการ 
ส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และส่งผ่านระบบสารสนเทศการตรวจสอบ 

และประเมินผลภาคราชการ (PAEC) ของส านักงาน ก.พ.ร. 
 

 5 กลุ่ม 2 – 3 
ฝ่ายบรหิาร 

- 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน  82 - 87   

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท ารายงานผลการตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลโครงการเข้าวาระประชุม ให้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่ คตป.ก าหนด  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายใน    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9073 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : คณะท างานการสนับสนุนการปฏบิัติงานฯ   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 

 

Yes No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        5. การให้ค าปรึกษา                                            

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ผู้บริหาร, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,  กรมบัญชีกลาง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
- กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หนังสือสั่งการ  

2 
 
 

ปัญหาจากระบบภายใน  
     
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในมีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญไม่เพียงพอ 
- ทักษะในการสื่อสารให้กับผู้ขอรับค าปรึกษาไม่ชัดเจน ตรงประเด็น 
- ระเบียบ/หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้อง จ าเป็นในเรื่องที่ต้องการให้ค าปรึกษา มีการปรับปรุง   

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- ผู้ขอรับค าปรึกษาได้น าความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในไปปรับใช้ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
- ผู้ขอรับค าปรึกษาให้การยอมรับผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาระบบบริการให้ค าปรึกษากับหน่วยงานในสังกัด สป.กษ 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบการบริการให้ค าปรึกษา (Web board and FAQ) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2-3) 

 

(ขั้นตอนที่ 4) 

 

(ขั้นตอนที่ 5-8) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมประเด็นปัญหาในระบบการบริการให้ค าปรึกษา (Web board 
and FAQ)/เรื่องที่ได้รับการร้องขอจากผู้รับบริการเพื่อจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 

 10 

 

กลุ่ม 1 – 3 
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

 

- 

2. วางแผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา โดยมีการก าหนดวตัถุประสงค์ 
ขอบเขตการปฏิบตัิงาน และการจดัสรรทรัพยากร 

 5 กลุ่ม 1 – 3 
 

- 

3. เสนอ ผอ.สตน. ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบตัิงานให้ค าปรึกษา          
และแนวทางการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา 

 2 กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

- 

4. ปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษาตามแผนการปฏิบัติงาน   

 

1 - 3 กลุ่ม 1 – 3  
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

 

- 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดท ารายงานการให้ค าปรึกษา เสนอ ผอ.สตน.พิจารณา 

 

 

 7 กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

 

- 

6. เสนอรายงานการให้ค าปรึกษา ให้ปลัดกระทรวงฯ ทราบ/สั่งการ  1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

7. เผยแพร่รายงานผลการปฏบิัติงานให้ค าปรึกษา   1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

8. ติดตามผลการน าค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติตาม
ขอบเขตที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ 

 - กลุ่ม 1 – 3  
และ ผอ.สตน. 

- 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน   27 - 29   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : - การตอบรับการเข้าร่วมเป็นสมาชิกในระบบฯ ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ 
- การให้ค าปรึกษาได้ครบถ้วนตามที่สมาชิกขอรับค าปรึกษาในระบบฯ 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : ผู้ตรวจสอบภายใน    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 

 

 
 

Yes No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        6. การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                                         

 
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

 
รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๑ 

ผู้มีส่วนได้เสีย - ผู้บริหารหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร และสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ของส านักตรวจสอบภายใน สป.กษ. 

5 

ปัญหาจากระบบภายใน - การจัดประชุมล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน  เนื่องจากข้อจ ากัดขององค์ประชุม 
- คณะกรรมการไม่ให้ความส าคัญในการเข้าร่วมประชุม 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ผู้ตรวจสอบภายในได้รับการพัฒนา 
 

๔ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม/อบรมผู้ตรวจสอบภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การสร้างแบบสอบถามใน Google Forms 
- การสร้าง QR CODE 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

(ขั้นตอนที1่-3 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 4-6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดเตรียม ส ารวจและประมวลข้อมูล เพื่อก าหนดแนวทางการจดัท า
แผนงาน/กลยุทธ์การพัฒนาคณุภาพปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ประจ าป ี

 5 ฝ่ายเลขานุการ - 

2. จัดท า/ทบทวนแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาคุณภาพปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อก าหนดกลยทุธ์ในการด าเนินงาน 

 7 ฝ่ายเลขานุการ - 

3. จัดท าแผนงาน/กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในประจ าปี  

 10 ฝ่ายเลขานุการ - 

4. เสนอประธานคณะกรรมการพฒันาคุณภาพฯ เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

 2 ผอ.สตน. - 

5. ด าเนินการประชุม 

 

 10 คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพฯ  

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

Yes No 



26 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ด าเนินการตามมติที่ประชุม 

 

 10 - 30 ฝ่ายเลขานุการ - 

7. ติดตามและประเมินผล 
 

 5 ฝ่ายเลขานุการ - 

ระยะเวลาการด าเนินงาน  ๔9 - 69   

หมายเหตุ : ขั้นตอนการท างานท่ี 6 หากเป็นการจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สัมมนา ให้ด าเนินการตามกระบวนงานสนับสนุนท่ี 11 กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชงิปฏิบัติการ/สมัมนา 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : - จัดประชุมทันตามก าหนดเวลา มีคุณภาพ หน่วยงานสามารถน าความคดิเห็นในท่ีประชุม การอบรม การศึกษาดูงาน ไปพัฒนางานตรวจสอบ 
                                                              ภายในได้ 

- หน่วยงานตรวจสอบภายในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ไดร้ับการพัฒนา (อบรม)  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 2    เบอร์ติดต่อ :, 0 2281 0748 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9044 

2. หัวหน้ากลุม่ตรวจสอบภายใน 3  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        7. ติดตามผลการตรวจสอบ                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
  

- หน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ผู้บริหาร, คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  
หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,  กรมบัญชีกลาง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม ของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  5 
 

ปัญหาจากระบบภายใน      
 

- ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจล่าช้า และหน่วยรับตรวจไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ   1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- การรายงานสรุปผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ  2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จของการการติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3-5) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ติดตามผล จดัท าข้อมูลการควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ (ตามแบบฟอร์ม) 

 1 - 3 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในที่
ได้รับมอบหมาย 

- 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการตรวจสอบ  

 3 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในที่
ได้รับมอบหมาย 

- 

3. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบตัิตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ  3 - 5 - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบภายในท่ี
ได้รับมอบหมาย 
- หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

- 

4. เสนอ ผอ.สตน. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  3  ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบ
ภายใน 
 

- 

5. เสนอรายงานสรุปผลการปฏิบตัิตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ 
ต่อปลัดกระทรวงฯ  

 1 ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบ
ภายใน 

- 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน  13 - 15   

      

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานสรุปผลการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ ต่อปลดักระทรวงฯ ทุกรายงานผลการตรวจสอบ ท่ีปลดัฯ สั่งการ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1-3    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : คณะผู้ตรวจสอบภายใน    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        1. จัดวางแนวทางระบบควบคุมภายใน                                          
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

 
รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ของส านักตรวจสอบภายใน 3 

ผู้มีส่วนได้เสีย  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท าระบบงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 

5 

ปัญหาจากระบบภายใน  - กิจกรรมการควบคุมยังก าหนดไม่ครอบคลุมต่อความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ป้องกัน/ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการควบคุมภายในของส านักตรวจสอบภายใน 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การสร้าง QR CODE 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3-6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. และท าความ
เข้าใจโครงสร้างการควบคุมภายใน ตามแนวทางการจัดท ารายงานการ
ควบคุมภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 10 
 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง   - 

2. ประมวลข้อมลูเพื่อน ามาก าหนดขอบเขตวัตถุประสงค์การประเมนิ   5 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

3. จัดท าร่างแบบประเมินองค์ประกอบ การควบคุมภายใน ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

 15 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

4. ประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักตรวจสอบภายใน 
สป.กษ เพื่อพิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายในของ สตน.  

 1 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

5. ปรับแก้ไขตามมติคณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความคิดเห็น และ
เสนอให้ ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

 2 คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. เสนอรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในให ้สพบ. 
 
 
 

 1 
 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

7. ติดตามผลการด าเนินงานตามการจัดวางระบบควบคุมภายในที่ได้
จัดท าไว ้
 

 2 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

8. ทบทวน ปัญหาอุปสรรค เพื่อปรับปรุงกระบวนงานควบคุมภายใน 
 
 

 2 
 

คณะท างานบรหิารความเสี่ยง - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - กิจกรรมการควบคุม สามารถลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานได ้
- รายงานการจัดวางระบบควบคมุภายใน ส่ง สพบ.ทันตามก าหนดเวลา  

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางชมพูนุท  ประกอบผลดี    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9044 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางวรรวิภา  ยั่งยืนพิพัฒน์กุล   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0748 

2. นางสาวสรุีพร  โทนแก้ว                       เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       2. การบริหารจัดการงบประมาณ                                            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 

  
  

ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

   กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวง 
- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

   ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณของส านักตรวจสอบภายใน 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 9 ขัน้ตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
และค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์มที่ก าหนด 
พร้อมแจ้งเวียนให้กลุม่/ฝ่ายจดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
และค าของบประมาณ (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝา่ย 
พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณของส านัก/กอง  
(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอื่น) 

 15 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

3. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจดัท าแผนปฏิบัติงาน
และค าของบประมาณของส านัก/กอง 
 

 

 

 

1 วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No  ไปข้อ 2  Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดใหส้ านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 

 

 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณทีไ่ดร้บัการจัดสรรจากส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อปรับแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปตีามที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

6. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พร้อมท้ังสรุปจดัท าแผนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

7. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณส านัก/กอง พร้อมท้ังการปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 

3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

8. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและการแผนใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

9. ติดตามผลการปฏิบตัิงานและผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน  
จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมน าเสนอผูอ้ านวยการ ลงนามเห็นชอบ  
เพื่อพิจารณาเร่งรดัการปฏิบัติงานและการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

10. จดัท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนท่ีไดร้ับความเห็นชอบ ในระบบติดตามงบประมาณ (M1) 
และในระบบติดตามแผนงาน (M2)  

 
 

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

 

 

No  ไปข้อ 6   Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายเงิน เพื่อให้ 
การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 
 

 - ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวลปญัหา
อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรงุกระบวนงาน 
 

 - ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าข้อมลูค าของบประมาณได้ครอบคลมุและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเหรยีญทอง  สะอาดดี    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -      เบอร์ติดต่อ : - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        3. การบริหารพัสดุ                                            

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่างๆ 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทันที จึงเกิด
ความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไม่สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ต้องไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอื่นท าให้ล่าช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบพัสดุ 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหน่วยงานเอง
และจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

๔ 

ตวัชี้วัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งรายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  ส านักตรวจสอบภายใน 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
  

 

 

ขัน้ตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 9 

 

ขั้นตอนที่ 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

1. เมื่อหน่วยงานไดร้ับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว 
ส านัก/กองที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดท ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจดั
จ้าง ส่งให้กองคลังจัดท าเป็นรายงานแผนปฏิบตัิการจดัซื้อจัดจา้ง ในภาพรวม
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 ช่วงเดือน ส.ค. ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

- 

2. ตรวจสอบงบประมาณ และรวบรวมความต้องการใช้พัสดุของแตล่ะ 
กลุ่ม/ฝ่าย พร้อมทั้งจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 ช่วงเดือน ต.ค. ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

- 

3. จัดท ารายงานความต้องการใช้พัสดุ เจ้าหนา้ที่/ผู้ทีไ่ดร้ับแต่งตั้ง      
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ส่งกองคลัง   เพื่อด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
 

 3 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

- 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. ตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และส่งเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

 3 - 5 วันท าการ ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

- 

5. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภณัฑ์จากกองคลังแล้ว ด าเนินการพิมพ์ทะเบียน
คุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสด ุ

 1 วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

- 

6. ด าเนินการจ่ายวสัดุใหเ้จ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสด ุแล้วลงบัญชี  
หรือทะเบียนคมุทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลักฐาน  
และรายงานจ านวนวัสดุคงเหลือประจ าเดือนให้ ผอ.สตน. ทราบทุกเดือน 

 ๑ วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคมุ
จ านวนของ/จ านวน
เงินรับ จ่ายวัสด ุ

7. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีก่อน 
จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปีปัจจุบัน ท้ังนี้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพสัดุในวัน
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งผ่านกองคลัง เพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ  
ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน ก.ย. 
ตรวจนับแล้วเสร็จ 30 วัน

ท าการ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

- 

8. แจ้งรายชื่อส่งกองคลัง เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาครุภณัฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ  
หรือสูญไป หรือไมจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

9. แจ้งรายชื่อส่งกองคลัง เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหนา่ยพัสดุ  
และรายงานผลการจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ทีม่อี านาจ
อนุมัติสั่งการ 

 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/กอง
คลัง 

- 

10. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพย์สนิ หลังจากไดร้ับหนังสือแจ้งจากกองคลัง  ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

- 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 
 

 7 วัน ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดซื้อจดัจา้ง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวฐิติมา  แย้มส ารวล   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -      เบอร์ติดต่อ : - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        4. จัดการด้านสารบรรณ                                            

 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการลงรับ-ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอกของส านักตรวจสอบภายใน 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



44 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขัน้ตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 

(ขั้นตอนที่ 16-18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏิบตัทิีเ่กี่ยวข้องกับงานสารบรรณ   ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข้อมูลข้อมูลข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์  จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จดัล าดับความส าคญัและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      แจ้ง

หน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายใน
หน่วยงานด าเนินการต่อไป 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

สง่คืนหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจกจ่ายไปยังกลุม่/ฝ่าย ตามทีผู่้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอยีดของหนังสือในสมุดส่งหนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ ส านักสั่งการ  
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ สั่งการ กรณีไม่ถูกต้อง
ส่งกลับไปแกไ้ข 

 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  

     
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ภายในและภายนอก ท่ี
เกี่ยวข้อง   
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุม่/ฝา่ย (เจ้าของเรื่อง) 
 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ 
9. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไมม่ีความส าคัญ และ 
        เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นประจ าเกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสรจ็สิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนา 
        ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
        เกี่ยวกับการรับเงินท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
        ตรวจสอบแล้วไม่มีปญัหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไวไ้มน่้อยกว่า ๕ ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

 

       

 

Yes 
สง่กลุม่/
ฝ่าย
แก้ไข 

No 

กรณีท่ีไม่ต้อง
ด าเนินการ

ตอ่ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      - หนังสือท่ีเป็นความลับปฏบิตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรือหนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 
        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 
 

 
 
 
 

10. จดัท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพือ่พิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

14. หัวหนา้ส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 
 

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายใหส้ านักหอจดหมายเหต ุ
      แห่งชาติ พิจารณา 
 

 
 
 

1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ 

 15 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนท่ีจะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้
 
 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

18. รายงานผลการท าลายหนังสอืราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเหรยีญทอง  สะอาดด ี   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวชนาภา  คงเพ็ชร  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 

    2. นางสาววรรณภา  แจ่มจันทร์ศร ี  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        5. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)     - ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้าส่วนราชการในสังกัด กษ.  

1 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

  - ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ที่เก่ียวข้องของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้าส่วนราชการในสังกัด กษ. 
กรมบัญชีกลาง 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
- แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
- การพัฒนาคุณภาพการบริการจัดการภาครัฐตามเกณฑ์ PMQA 
- วิธีปฏิบัติการประเมินผลด้วย โปรแกรม SPSS   

5 

ปัญหาจากระบบภายใน    - ผู้รับบริการไม่ตอบแบบสอบถาม เข้าใจแบบสอบถามคลาดเคลื่อน  
  

3 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- การวิเคราะห์ ประเมินผลจากแบบสอบถาม มีความถูกต้อง สามารถน ามาปรับปรุงกระบวนงานตรวจสอบได้     4 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลความพึงพอใจ 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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No   Yes 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

(ขั้นตอนที่ 2-4) 

 

(ขั้นตอนที่ 5-6) 

 

(ขั้นตอนที่ - 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ   5 
 

กลุ่ม 1 – 3 
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

- 

2. คณะผูต้รวจสอบภายในน าแบบสอบถามให้ผูร้ับบริการตอบ
แบบสอบถาม 

 - กลุ่ม 1 – 3 
 

- 

3. รวบรวมข้อมูลจากการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการฯ  จาก google form เข้าระบบงาน SPSS 

 5  ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

4. ประมวลผลข้อมลูและสรุปรายงานผลการวเิคราะห์ข้อมลู
แบบสอบถาม จากระบบงาน SPSS 

 5 - 10 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

5. รายงานผลการประเมินผลเสนอ ผอ.สตน เพื่อทราบรายงานผลการ
ประเมิน 
 
 
 

 
 
 

1  ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



50 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. แจ้งเวียนให้เจ้าหน้าท่ี กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักฯ 
 
 
 

 
 

5 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด าเนินการประเมินผลความพึงพอใจได้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลาก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชนาภา  คงเพ็ชร   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -    เบอร์ติดต่อ : - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        6. การประเมินตนเอง                              

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
  

- ผู้ตรวจสอบภายใน 5 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กรมบัญชีกลาง  
 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการประเมินตนเองของกรมบัญชีกลาง    4 
 

ปัญหาจากระบบภายใน      - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในที่ประเมินตนเอง เข้าใจแบบสอบถามการประเมินตนเองคลาดเคลื่อน  1 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - ผลจากการประเมินตนเอง สามารถน ามาปรับปรุงกระบวนงานตรวจสอบได้     2 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ประสิทธิภาพการประเมินตนเองของส านักตรวจสอบภายใน สป.กษ. 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3-4) 

 

(ขั้นตอนที่ 5) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาแนวทางการประเมินตนเองของหน่วยงานตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการและแบบประเมินตนเองของหน่วยงานตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ 

 1 คณะท างานประเมินตนเอง - 

2. จัดท ารายละเอียดแบบประเมนิตนเองให้ผู้ตรวจสอบภายในของส านัก
ตรวจสอบภายใน ประเมินตนเองเป็นรายบุคคล 

 7 คณะท างานประเมินตนเอง 
 
 

- 

3. ประชุมผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อน าผลการประเมินของแตล่ะคนมา
หารือร่วมกัน 

 1 คณะท างานประเมินตนเอง 
กลุ่ม 1 – 3 

- 

4. จัดท าแบบประเมินตนเองในภาพรวมของส านักตรวจสอบภายใน   4 คณะท างานประเมินตนเอง 
 

- 

5. เสนอ ผอ.สตน. ลงนาม เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามถึง
กรมบัญชีกลาง 

 1 คณะท างานประเมินตนเอง 
 

- 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดส่งแบบประเมินตนเองในภาพรวมของส านักตรวจสอบภายใน ส่งกรมบญัชีกลางทันตามระยะเวลาก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวรรวิภา  ยั่งยืนพิพัฒน์กุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0748 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพัชรินทร์  โป๊ะประนม เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0748 

 2. นางสาวสุปรียา  สุวรรณพรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9044 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        7. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายงานจากหน่วยงานอ่ืน            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
  

- เจ้าหน้าที่ส านักตรวจสอบภายใน 5 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้าส่วนราชการในสังกัด กษ.   

1 

กฎหมาย/ระเบียบ   - ระเบียบ หนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้องกับหนังสือสั่งการ หรืองานที่ผู้บริหารสั่งการ  4 
 

ปัญหาจากระบบภายใน  
     

- ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามหนังสือสั่งการ หรือ การสั่งการของผู้บริหาร คลาดเคลื่อน ท าให้ได้ ผลลัพธ์
ไม่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน/ผู้บริหารที่สั่งการ  

2 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายงานจากหน่วยงานอ่ืน แล้วเสร็จถูกต้อง / ทันตามก าหนด  3 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามหนังสือสั่งการแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาก าหนด 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

 

 

 



55 

 

No   Yes 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. กลั่นกรองหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน ว่าเกี่ยวข้องกับกลุ่ม/ฝา่ยใด   1 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

2. เสนอผอ.สตน. เพื่อพิจารณาสั่งการให้กลุ่ม/ฝ่าย/ทีร่ับผิดชอบ  3 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

3. ด าเนินการตามหนังสือสั่งการทีไ่ด้รับจากหน่วยงานอื่น   ด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่

หนังสือสั่งการ
ก าหนด 

กลุ่ม 1 – 3 
และฝา่ยบรหิารทั่วไป 

- 

4. เสนอ ผอ.สตน.พิจารณา 
 
 

 
 
 

3 ผอ.สตน. - 

5. จัดท าหนังสือส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  5 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด าเนินการตามหนังสือสั่งการแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1-3 , หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044, 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่ส านักตรวจสอบภายใน     เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044, 0 2282 2335 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        8. การสรรหาบุคลากร            

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
  

- เจ้าหน้าที่ส านักตรวจสอภายใน 4 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงาน ก.พ.  
 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ  - เงื่อนไขคุณสมบัติการปฏิบัติงานตามสายงาน ของ ส านักงาน ก.พ.    2 
 

ปัญหาจากระบบภายใน  
     

-   
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- ก าหนดรายละเอียด คุณสมบัติ บุคลากรที่ต้องการเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ว่าง      1 
 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการสรรหาบุคลากรเสร็จทันตามระยะเวลาก าหนด 5 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หารือและรบันโยบาย ผอ.สตน. เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งว่าง   5 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
และ ผอ.สตน. 

- 

2. จัดท ารายละเอียดข้อมูลต าแหน่งว่าง เช่น ต าแหน่ง เลขท่ี อัตรา
เงินเดือน วุฒิการศึกษา เงื่อนไขการบรรจุ และก าหนดรายชื่อ
คณะกรรมการคัดเลือก 

 2 ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

- 

3. เสนอ ผอ.สตน. ลงนามในหนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อสรรหา
บุคลากร 

 
 
 

1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
และ ผอ.สตน. 

- 

รวมระยะเวลา  8   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรรหาบุคลากรไดต้รงตามคุณสมบตัิ ความสามารถตรงตามความต้องการ และต าแหน่งที่ว่าง ของส านักตรวจสอบภายใน 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเหรยีญทอง  สะอาดดี  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  -     เบอร์ติดต่อ : - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       9. การจัดประชุม คตป.            

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

รายละเอียด 
  

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
  

- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ ประจ ากระทรวง  5 

ผู้มีส่วนได้เสีย  
    

- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ รัฐมนตรีกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 25 (แบบรายงาน
การประชุม) 

3 
 

ปัญหาจากระบบภายใน  
     

- ข้อมูลที่น ามาจัดท าวาระการประชุม ผู้รับผิดชอบให้ล่าช้า ไม่ครบถ้วน  1 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
     

- จัดท ารายงานการประชุม โดยมีสาระส าคัญ ครบถ้วน ถูกต้อง 2 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม ค.ต.ป. กษ. 6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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No   Yes 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7-8) 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดท าร่างระเบยีบวาระการประชุม คตป. พร้อมเอกสารประกอบ   
 
 

 3 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

2. เสนอ ผอ. พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 

 1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป  
และ ผอ.สตน. 

- 

3. แจ้งระเบียบวาระการประชุม ให้ คตป.พร้อมประสานและเตรียมการ
จัดประชุม  

 3 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

4. จัดประชุม คตป.  1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No   Yes 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดท ารายงานการประชุม และเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน
พิจารณาสอบทานความถูกต้อง  

    

 5 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

6. เสนอ ผอ. พิจารณารายงานการประชุม 
 
 

 5 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

7. แจ้งรายงานการประชุมใหค้ณะกรรมการ คตป. พิจารณา   2 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

8. จัดเก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 
 

 
 

1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 

- 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  มีข้อมูลในวาระการประชุม ให้ คตป. ทันตามรยะเวลาที่ คตป.ก าหนดการประชุม 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเยาวพา กล่อมเกลีย้ง   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  -     เบอร์ติดต่อ : - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        10. การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา            

 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ได้รับใบลาล่าช้า การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความถูกต้องของสถิติการลา 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จการจัดรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานราชการประจ าทุกเดือน 
 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 5) 

 

(ขั้นตอนที่ 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7 - 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัตติ่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์ม 
การลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

๒.  ก าหนดกรอบแนวทางการปฏบิัติของบุคลากรในส านัก/กอง  
     ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

                            
    

 ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนักงานราชการที่ยื่นลา และเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาอนุมัติการลาตามล าดับชั้น 

    กรณี ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้องขออนุมัติการลากับผู้บริหารระดับสูง 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 ปฏิบัติงานปกต ิ
No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ 
 
 

 30 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

- 

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบรหิารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) 

 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบรหิารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบให้
ถูกต้องก่อนลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

6.  รวบรวมและจดัเก็บใบลาทุกประเภทเข้าแฟ้มเอกสารการลาของหน่วยงาน 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป - 

7.  จัดท าบัญชสีรุปผลการปฏิบตัริาชการของข้าราชการ พนักงานราชการ 
     เสนอกองการเจ้าหน้าที่ จ านวน 2 รอบ คือ ภายในวันท่ี 5 ของเดือน 
     เมษายนและเดือนตุลาคม 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบ าเหน็จความชอบ 

- 

8.  จัดท าสรุปสถติิการลารายบุคคลทุกๆ 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.)ให้สอดคล้อง 
     กับการประเมินผลการปฏิบตัริาชการรายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบ าเหน็จความชอบ 

- 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ข้อมูลสถติิการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวลดาวลัย์ ธงศรี   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  -     เบอร์ติดต่อ : - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        11. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 

 
 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กลุ่ม/ฝ่ายของส านัก/กองที่รับผิดชอบโครงการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การด าเนินการยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จการจัดประชุม/สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

6 

นวตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็น   3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

2. ก าหนดรูปแบบ/วิธีด าเนินโครงการและแผนการด าเนินงาน  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

3. จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานท่ีจดั       

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ ควรก าหนดรายละเอียดให้
ครอบคลมุ ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

4. เสนอเรื่องต่อปลดักระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงการผ่าน กอง
คลัง และสถาบันเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

5. ท าเรื่องยืมเงินทดรองราชการ 
 
 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ท าหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเปา้หมาย (แนบโครงการ 
ก าหนดการ ใบตอบรับ และแผนท่ีสถานท่ีจัดประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการบรรยาย การ
รับ - ส่ง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

8. ประสานสถานท่ีจัดประชุม แจง้รายละเอียดการจัดงาน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

9. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ที่จะใช้ ท าป้าย
ช่ือผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) ป้ายสามเหลีย่มชื่อวิทยากรและประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 

- 

10. ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

11. ประสานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความเรยีบร้อยของสถานท่ีจดั
ประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

12. ด าเนินการจัดประชุมฯ/สมัมนา 
      - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
      - ช้ีแจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
      - แนะน า ขอบคุณวิทยากร 
      - ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจดัอาหารว่างและอาหารกลางวัน/

เย็น 
      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
      - ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงินและ

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสรจ็รับเงิน 

 จ านวนวันท่ีจัด กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart)  

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13. ท าเรื่องหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง 
 
  

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

14. จดัท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการประเมินโครงการ
เสนอปลดักระทรวงฯ ประมวลปญัหา อุปสรรคในการท างาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ ภายใน 60 วันหลังจัดเสร็จ
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 1-3 , หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044, 0 2282 2335 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่ส านักตรวจสอบภายใน     เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9043, 0 2281 0748, 0 2629 9044, 0 2282 2335 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




