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กระบวนงานหลักของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุรติ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบรกิาร 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. เสนอแนะแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการในสังกดั รวมทั้งจดัท า 
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยทุธศาสตร์ว่าด้วยการปอ้งกัน
และปราบปรามการทุจรติ มาตรการป้องกัน
และปราบปรามการทุจรติภาครฐั และนโยบาย
ของรัฐบาลทีเ่กีย่วข้อง เสนอต่อปลัดกระทรวง 

กลุ่มป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกนั
และปราบปรามการทุจรติและ
ประพฤติมิชอบของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
2. จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมและปอ้งกันการทุจริตของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
3. จัดท าประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน (Integrity and 
Transparency Assessment : 
ITA)  
4. กระบวนงานการจดัท าข้อ
ร้องเรียน เรื่องการทุจริต 

1. กรมในสังกัดกระทรวง 
2. บุคลากรทกุส านัก/กอง  
ในสังกดัส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สป.กษ.) 

1. แผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ 
2. แผนการส่งเสริมคุณธรรม 
และป้องกันการทุจรติของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
3. คู่มือการประเมินคุณธรรม 
และความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 
(Integrity and 
Transparency Assessment 
: ITA)  
4. คู่มือการจัดท าข้อร้องเรยีน 
เรื่องการทุจริต  
 

2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากับให้ส่วน
ราชการในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ 
3) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการในสังกดั 
4) ประสานงาน เร่งรัด และตดิตามเกีย่วกับ
การรด าเนินการตาม (3) และ (4) และร่วมมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบกับส่วนราชการและหน่วยงาน
ที่เกีย่วขอ้ง 
5) รับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ และส่งต่อไปยงัส่วน 
ราชการและหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบรกิาร 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

6) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 

กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม จัดท าแผนปฏิบัติการสง่เสริม
คุณธรรม กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

กรมในสังกดักระทรวง แผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม กระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

7) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการ
คุ้มครองจริยธรรม เสนอต่อปลัดกระทรวงและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานสนบัสนนุของศูนยป์ฏิบตักิารต่อต้านการทจุริต 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบรกิาร 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสาราบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง,ทันการณ ์ 1. กลุ่มป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
2. กลุ่มส่งเสรมิและคุม้ครอง
จริยธรรม 

2. เบิกเงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับ
จ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทนัก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

4. บริหารครภุณัฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้าน
ครุภัณฑ ์

5. จัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเจาะจง กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 

6. จ าท างบเดือนวันลา กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. สถิติการลาครบถว้น ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ฐานขอ้มูลทรัพยากรบคุคลถกูต้องและเป็นปัจจุบัน 

8. จัดท าค าของบประมาณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทาง ของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  
(รวมรายงานประจ าปี) 

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. - จัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วน
และเป็นไปตามก าหนดเวลา 

10. รายงานแผนผลการใช้จ่ายเงิน กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

11. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของ ศปท. กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละของความส าเรจ็ในการควบคุมภายในของ 
ศปท. 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบรกิาร 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ 
(4) 

12. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจดัการ
ความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ 
ศปท.  

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
แผนการจัดการความรูข้อง ศปท. 

13. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิง
ปฏิบัติการ) 

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงเชิงปฏิบัติการ) 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ โครงการมี
มาตรฐานเดียวกัน 
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1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
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กระบวนงานหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       1. การจดัท าแผนปฏิบตักิารปอ้งกันและปราบปรามการทจุรติและประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 
            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  
 

กรมในสังกดักระทรวง      1 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  
 

หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
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กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ยุทธศาสตร์ชาตวิ่าด้วยการป้องกันและปราบรามการทุจรติ ระยะที่ 3 5 

ปญัหาจากระบบงานภายใน 
 

เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผน 2 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  
 

สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตใน กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์   

3 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล
ในการจัดท าแผนผลการด าเนินงาน
ตามแผนป้องกันฯ ของแต่ละ 
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

2. วิเคราะหก์ าหนดทิศทางการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 7 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

3. ยกร่างแผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

4. แจ้งหน่วยงานพิจารณา
ตรวจสอบร่างแผนป้องกันฯ  เพื่อ
แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์กอ่น

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ  

5. น าร่างแผนเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหาร 
ยุทธศาสตร์ชาตวิ่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจรติ กษ. 
เพื่อพิจารณาน าแผนสู่การปฏิบัติ 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

6. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
แผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ กษ. 

 - ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  

7. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตประพฤติมิชอบ กษ.  
รอบ 6 เดือน  

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตประพฤติมิชอบ กษ. 
รอบ 12 เดือน  

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

yes no 
แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนฯ 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์  

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแตล่ะกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  
 

บุคลากรทกุส านัก/กอง ในสังกดัส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  บคุลากรทกุส านัก/กอง ในสังกดัส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3  
    (พ.ศ. 2560 2564)  

2. พระราชบญัญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
    พ.ศ. 2561  

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

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การสื่อสารประชาสัมพันธ์ของแผนปฏบิัติการยังไม่ครอบคลุม  

2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ 

4 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  
 

แผนงาน/โครงการสอดคล้องกบัแผนปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งเกิดผลลัพธ์ที่สนับสนุน 
เป้าหมายของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา 

5 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกนัการทุจริต
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                  

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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กระบวนงาน       2. แผนปฏบิตักิารส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริตของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                    

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4) (ระบุขั้นตอนที่  5 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวน/ก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ และเป้าหมายการ
ให้บริการจาก - ยุทธศาสตร์ชาติว่า
ด้วยการผองกันและ ปราบปรามการ
ทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 
2564) - พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการ ทุจริต พ.ศ. 2561 
- แผนส่งเสริมคุณธรรมและป้องกัน
การทุจริต ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561 
-2564) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการรอบที่ผ่านมา 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 5 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริม 
คุณธรรมและปอ้งกันการทุจริต
ของส านกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี  
โดยประสานหน่วยงานสป.กษ. 
ให้จัดท าแผนงาน/ โครงการที่จะ
ด าเนินการในปีงบประมาณนั้น ๆ 
และประมวลเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน   

 10 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

4. น าเสนอคณะกรรมการสง่เสริม 
คุณธรรมและปอ้งกันการทุจริต
ของส านกังานปลัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ พิจารณาให้
ความเห็นชอบเป้าหมายการ
ให้บริการผลผลิต กลยุทธ์ ตัวชี้วัด  

 1 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

5. เห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการฯ 
โดยคณะกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมและปอ้งกันการทุจริต
ของส านกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการฯ 
โดยผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

 - ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  

7. แจ้งเวยีนหน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมและปอ้งกันการทุจริต
ของส านกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ี

 รอบปีงบประมาณ กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงาน/บุคลากรในสังกัดส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์มีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการป้องกันและ   
ปราบปรามการทุจริตมากขึ้น  

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครฐั (ITA)                                      

   

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และบุคลากรของ สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และบุคลากรของ สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจ าปี 1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑก์ารประเมิน 4 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  สามารถดาเนินการไดถู้กต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน 5 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)   

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ กรอบการ
ประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครฐัประจ าปี และผล
การประเมินของปีที่ผ่านมา 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

2. ประชุมหารอืบุคลากรภายใน
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุรติ
เพื่อหาแนวทางการตอบข้อ
ค าถามในระบบ ITAS  

 1 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

3. ส่งข้อมูลบุคลากรเพื่อ
ประกอบการประเมินตาม แบบ
ส ารวจความคิดเห็นผู้มีส่วนได้เสีย
ภายนอก (EIT) และข้อมูลผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ภายนอกส าหรับการ

 1 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประเมินแบบส ารวจผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียภายใน (IIT) ระบบ ITAS 
และประมวลเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ หน่วยงาน   
4. แจ้งส านัก/กอง เพือ่ตรวจสอบ
ข้อมูล หรือให้จดัท าข้อมูลตามข้อ
ค าถามเพื่อลงขอ้มูลในเว็บไซด์ 
ของหน่วยงาน   

 30 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

5. รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ
ข้อมูลการตอบข้อค าถามส านัก/
กอง ในเว็บไซดข์องหน่วยงานว่า 
ครบถ้วนตรงตามข้อค าถามของ 
ITA หรอืไม่หากไม่ครบถ้วนหรือ
ข้อมูลนั้นไม่ตรงตามข้อค าถาม 
แจ้งใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเพิ่มเติม 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

6. ประชุมคณะท างาน ITA เพื่อ
พิจารณาข้อมูลให้เป็นไปตาม
ค าถามของ ITA 

 - ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  

yes no 

แจ้งให้หน่วยงาน

เจ้าของเรื่องแก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ส่งลิงค์ข้อมลูแต่ละข้อค าถาม
ตามความเหน็ชอบของคณะท างาน
ในระบบ ITAS เพื่อให้ผู้บริหาร
เห็นชอบ  

 - กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

8. ผู้บริหารพิจารณาขอ้มูลใน
ระบบ ITAS  
 - หากไม่เห็นชอบสามารถส่งคนื
ข้อมูลในระบบเพื่อให้ ศปท. แก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง  
 - หากเห็นชอบข้อมูลผู้บริหาร
อนุมัติข้อมูลในระบบเพื่อส่งไปยัง
ส านักงาน ป.ป.ช.   
 

  ผู้บริหารที่ได้รู้ มอบหมายให้
ดูแลการ ประเมิน ITA 

 

9. รายงานผลคะแนนให้
ปลัดกระทรวงเกษตรและ 
สหกรณ์ ทราบ 

  กลุ่มงานป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

no yes 

ศปท. ให้

แก้ไขถูกต้อง 
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3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น     

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       4. การจดัท าข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 5 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  บุคลากรทกุส่วนราชการและทุกหน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถนุายน 2557 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 

 -พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

- กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็วมากขึ้น ท าใหก้ารพิจารณารายละเอยีด 
ในสาระส าคัญอาจไม่ครบถ้วนและรอบด้าน/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณตี้องใช้ 
ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถกูต้องท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนงาน 

3 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการไดถู้กต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน 2 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อร้องเรียนการทุจริต   6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ผู้ร้องสง่เรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 

 5 นาที ศปท.  

2. ศปท. ตรวจสอบและจ าแนก
เรื่องร้องเรียนน าเสนอหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง หากพบว่าเรือ่งเกี่ยวกับ 
บุคลากรและส่วนราชการในสังกัด
ให้ส่งเรื่องไปทีก่องการเจ้าหน้าที่  
ในกรณีเรื่องเกี่ยวกับรัฐวิสาหกิจ    
ในสังกดัให้สง่เรื่องไปที่ส านักตรวจ
ราชการ 

 3 วัน ศปท.  

3. หน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่
และส านักตรวจราชการ 
ตรวจสอบและ ส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่ถกูร้องเรียน 

 3 วัน ศปท.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

ศปท. รับเรื่อง 

ตรวจสอบและจ าแนก 

เรื่องร้องเรียน 

ส่งเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ศปท. ติดตามความก้าวหน้า
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยมี
ก าหนดระยะเวลาทุกวันที่ 5 ของ
เดือน โดยการประสานเบื้องต้นให้
สังกัดภายในวันที่ก าหนด 

 15 วัน ศปท.  

5. หน่วยงานที่ถูกร้องเรียน
รายงาน ตามขัน้ตอนปกติและ
สรุปรายงานส่ง ศปท. ทุกวันที่ 5 
ของเดือน และแจ้ง ผลการจัดการ
เรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน 
พร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท. ทราบ  

 

 - กรณีเรื่องปกติทั่วไป  
   30-60 วัน 

 - กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญที่ 
   ส่งผลกระทบในวงกว้าง 
   15-30 วัน   

- กรณีเรื่องที่ก าหนด  
  ระยะเวลาติดตามเมื่อครบ 
  ก าหนดทุก 7 วัน หน่วยงาน 
  ที่ถูกร้องเรียน 

หน่วยงานที่ถกูร้องเรียน การรวบรวมรายงานข้อ
ร้องเรียนเกิดความล่าช้า
เนื่องจากพยานหลักฐาน
ในบางคดีมีความซับซ้อน 
และยุ่งยากประกอบกับ 
ด าเนินการต้องใช้ความ
ละเอียดและรอบคอบ 
เพื่อไม่ให้เกิดความ 
เสียหายแก่ผู้ถูกกล่าวหา 

6. ศปท. ด าเนนิการวเิคราะห์ 
สรุปผลการด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและผลความ
คืบหน้าในภาพรวมของกระทรวง 
- กรณหีากพบข้อมูลไม่ครบถ้วน   
หรือมขี้อสงสัยแจ้งหน่วยงานที่     
ถูกร้องเรียนเพือ่ขอข้อมูลเพิ่มเติม  
- กรณขี้อมูลครบถ้วน ศปท. 
ด าเนินการสรุปเสนอรายงานต่อไป  
  

 2 วัน ศปท.  

ติดตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง

ร้องเรียน 

หน่วยงานที่ได้รับร้องเรียน

สรุปรายงานแจ้งให้ ศปท. 

ศปท. วิเคราะห์สรุปผลเรื่อง

ร้องเรียนในภาพรวมของ กษ 

เสนอ ผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- ศปท. ด าเนินการเสนอรายงาน 
ผู้บริหารทุกวันที่ 10 ของเดือน  
7. ศปท. จดัท ารายงานเสนอ 
ส านักงาน ป.ป.ท. 

 3 วัน ศปท.  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น     

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       5. การจดัท าแผนปฏบิตักิารส่งเสริมคณุธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  กรมในสังกดักระทรวง 1 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแหง่ชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559 - 2564) 5 

ปญัหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผนฯ 2 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  สามารถก าหนดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลในการจดัท าแผน - ผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม ของแต่ละ 
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

 30 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

2 วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการ
ส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
 

 7 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

3. ยกร่างแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

 14 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แจ้งหน่วยงานพิจารณา
ตรวจสอบร่าง แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม เพื่อแก้ไข
ปรับปรงุ ให้สมบูรณ์ก่อนน าเขา้ที่
ประชุมอนุคณะกรรมการ 

 30 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

5. น าร่างแผนเสนอ
คณะอนุกรรมการส่งเสริม 
คุณธรรม กระทรงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อพิจารณาน าแผนสู่
การปฏิบัต ิ

 14 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

6. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

  ทุกกลุ่มงานใน ศปท.  

7. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
รอบ 6 เดือน 

 30 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
รอบ 12 เดือน 

 30 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

yes no 

แจ้งให้หน่วยงาน

แก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. สรุปผลการด าเนินงาน 
ตามแผนฯ 

 7 วัน กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถก าหนดกิจกรรมส่งเสริมคณุธรรมในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       1. จัดการด้านสารบรรณ ์      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน สถานที่เก็บเอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว/ถกูต้อง 4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดการด้านสารบรรณ์ 6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
หนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับหนังสือเอกสารลับ เอกสาร
ทั่วไป สิ่งตีพิมพจ์ากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก และตรวจสอบ
หนังสือกรณีไมถู่กตอ้ง เช่น สง่ผิด
หน่วยงานไม่มีผูล้งนามด าเนินการ
ส่งคืน  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับ
หนังสือ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. คัดแยกหนงัสือจัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน      
เพื่อด าเนินการก่อน - หลัง  

 

 5 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย  

5. เสนอ ผอ.  5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

6. แจ้งเวยีน  
 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

7. จัดส่ง กลุ่ม/ฝ่าย  5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

8. หนังสือที่ผู้อ านวยกรพิจารณา
สัง่การ ดังนี้ 1 ลงบันทึก
รายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับ
หนังสือช่องการปฏิบัติ และ 2    
สั่งการเวียนรวบรวมเข้าแฟ้มเวียน
ภายในส านักฯ หากเป็นหนงัสือ
ด่วนมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน
หนังสือทันท ี

    

no 

Yes 

ไปข้อ 12 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนงัสอื
ราชการ 

 30 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. ตรวจสอบความถูกตอ้ง
หนังสือทีอ่อกจากกลุ่ม/ฝ่าย       
และเสนอ ผอ. ลงนาม  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. ลงทะเบียนออกเลขส่ง
หนังสือด้วยระบบสารบรรณ       
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึก
รายละเอียดลงในสมุดส่งหนังสอื 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. ด าเนินการจัดส่งหนงัสือให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  12.1 ส่งหน่วยงานภายนอก 
           - เก็บส าเนาหนังสือ 
           - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้ 
กลุ่มฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
    12.2 ส่งหน่วยงานภายใน 
           - เก็บส าเนาหนังสือ 
           - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้ 
กลุ่มฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

Yes No ไปข้อ 7

ข้อ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

14. ติดตามและประเมินผล  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

15. แจง้กลุ่ม/ฝา่ยส ารวจหนังสอทืี่
ครบก าหนดอายกุารเก็บ (นับตามปี
ปฏทิิน) ยกเวน้ดงันี้              
- หนงัสือธรรมดาสามัญซึง่ไม่มี
ความส าคญั และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
ประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกวา่ ๑ ป ี       
- หนงัสือที่ได้ปฏบิัติงานเสร็จสิ้น
แล้วและเปน็คูส่ าเนาที่มีต้นเรื่องจะ
ค้นได้จากที่อืน่ และหนงัสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน         
ตรวจสอบแล้วไมม่ีปัญหาหา และไม่
มีความจ าเป็นตอ้งใช้เพื่อการ
ตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๕ ป ี      
- หนงัสือที่เป็นความลับปฏิบัติตาม

 15 วัน  หัวหน้าส่วนราชการ  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กฎหมายระเบยีบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยหนังสือที่เปน็
หลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของ
ศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือ
หนังสอืที่มีคณุค่าทางประวัติศาสตร์ 
(ใหเ้ป็นไปตามส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาตกิ าหนด) 

16. จัดท าบญัชหีนังสอืขอท าลาย  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

18. เสนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อ
พิจารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ท าลายหนงัสอื 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสอื
พิจารณาหนังสอืขอท าลาย       
พร้อมจดัท ารายงานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

No 

Yes 

No ไปข้อ 1
ข้อ 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
รายงานหนงัสือขอท าลาย 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

21. สง่บญัชีหนงัสือขอท าลายให้
ส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
พิจารณา  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

22. ติดตามผลการพิจารณาของ
ส านักหอจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

23. ท าลายหนงัสือราชการโดยการ
เผาหรอืวิธีอื่นที่จะไม่ให้หนงัสืออ่าน
เป็นเรื่องได ้

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

24. รายงานผลการท าลายหนังสอื
ราชการต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

25. สรุปผลการด าเนนิงานและ
ประมวลปญัหาอปุสรรคในการ       
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์    
4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 11 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       2. เงินทดรองราชการ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  บุคลากรของศนูย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการท าเงนิยืมทดรองราชการ 5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  



38 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน
และการมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง     
พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืม
เงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับแจ้งความประสงค์การยืม
เงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 
 

 10 นาที กลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึก
เสนอขออนุมัตยิืมเงินทดรอง     
ราชการ (ตดัยอดงบประมาณ
ภายในส านัก)  

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

 

4. ส่งเรือ่งขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการไปกองคลัง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้ง
แจ้งผู้ยืมเงินรับเงินทดรองราชการ
ตามวันทีก่องคลังแจ้ง 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/
จัดท าบันทึกหกัล้างเงินยืมทดรอง
ราชการตามผลการใช้จ่ายจริงและ
จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
เพื่อส่งกองคลัง (ตัดยอด
งบประมาณภายในส านกั)  

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  

 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน  
ยืมประจ าเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน  
(นับจากวันทีร่ับเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด          

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน ์ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
 

yes 

Yes 

No 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       3. เบิกจ่ายพสัด ุ      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  บุคลากรของศนูย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 1 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปญัหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  การเบกิจ่ายตรงเวลาตามที่ก าหนด 4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเบิกพสัดุ 5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 6) (ระบุขั้นตอนที่  - ) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชี
พัสดุ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิ
วัสดุ  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนรับและออกเลขที่
ใบเบิกพัสด ุ

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอหัวหนา้หน่วยพัสดุอนมุัติ
จ่ายพัสด ุ

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้า
หน่วยพัสด ุ

 

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุใน
บัญชีพัสด ุ

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6 จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

No ไปข้อ 2 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (สง่ต่อไป
ยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       4. บรหิารครภุัณฑ ์     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  บุคลากรของศนูย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  ถูกตอ้งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการบริหารครุภัณฑ ์ 5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการ
ในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม/่ซ่อม) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์
จากกองคลังและบันทึกใน 
ทะเบียน  ครุภณัฑ์ และลง
หมายเลขบนครุภัณฑ์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหวา่งปี
และตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์     
ประจ าปี  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/
จ าหน่ายครุภัณฑ์  (ส่งต่อไปยัง
กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนออนุมัตจิ าหน่ายครุภัณฑ ์   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ตดิต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       5. จัดซื้อจัดจา้ง (เฉพาะเจาะจง)     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  บุคลากรของศนูย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกตอ้งตามเวลาที่ก าหนด  4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) 5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 10) (ระบุขั้นตอนที่  - .) (ระบุขั้นตอนที่ 11-13) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัตทิี่การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อ
ด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่
จะต้องจดัซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย   

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้
จ าหน่าย/ผูร้ับจา้ง เพื่อจัดท าใบ
เสนอราคาและติดตามใบเสนอ
ราคาจากผู้จ าหน่าย/ ผู้รับจ้าง  

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ผู้ขาย/
รับจ้าง 

 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและ
ราคาพร้อมทั้งรวบรวมเอกสารเพื่อ

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เสนอขออนุมตัิจัดซื้อ/จดัจ้าง 

6. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
และ ด าเนินการในระบบ e - GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

 

7. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอ
หัวหน้าหน่วยพัสดุลงนาม และ 
ด าเนินการในระบบ e - GP    

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

 

8. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลงนาม
ในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อมรับ 
ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และ
ด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ผู้ขาย/
รับจ้าง 

 

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/
งานจ้างตามวันที่ระบุในสัญญา     
ซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการใน
ระบบ e - GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ผู้ขาย/
รับจ้าง 

 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
และด าเนินการในระบบ e - GP  
(ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ) 

 2 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมตัิ
เบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ       
ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       6. จัดท างบเดือนวันลา   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  กองการเจ้าหนา้ที ่ 3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไข
เพิ่มเติม   
-  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สา นักงาน ก.พ. เรื่อง สทิธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  ความถูกตอ้งของสถิติวันลา  2 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท างบเดือนวันลา 5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใชใ้นกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรยีม
แบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. 
อนุมัติตามล าดบัชั้นยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขอ
อนุมัติผู้บริหารระดับสงู กรณีลา
ป่วย เขยีนใบลาภายใน ๑ วัน
ถัดไปที่มาท างานกรณีลาพกัผอ่น 
เขียนใบลาล่วงหน้า ๓ วัน  

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลา
ทราบ 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุก
ประเภท 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอ
ต่อกองการเจ้าหน้าที่ ภายใน ๕ ของ
เดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคล
ทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.) ให้
สอดคล้องกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล  2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิตกิารลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน                                                                                

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       7. จัดท าระบบฐานข้อมลูทรพัยากรบคุคล   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  กองการเจ้าหนา้ที ่ 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 3 

กฎหมาย/ระเบียบ บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 4 

ปญัหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล  5 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. กาออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มอื
การใช้งานโปรแกรมระบบ     
ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร
ของเจ้าหน้าที่จดัลงในแฟ้ม     
ประวัติบุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ.  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคคล 
(ประวัติ,เครื่องราชอิสริยาภรณ์,การ
ฝึกอบรม  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. บันทึกแจง้ กกจ. พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐาน      
- ประวัติ (6 เดอืนครั้ง)  
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละครั้ง)      
- การฝึกอบรม (6 เดือนครัง้)   

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. แจ้งเจา้ของข้อมูลตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของข้อมูลประวัติ 
ตามที่ไดร้บัแจ้งจาก กกจ. 

  2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติ
ของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ      
DPIS และแจ้งเข้าของข้อมูล  
(ไปข้อ 4.)  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ     
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 

 

No Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานขอ้มูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       8. จัดท าค าของบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 1 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และ สหกรณแ์ละปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  

4 

ปญัหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณข์องข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณ  6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน
รวมทัง้กรอบการจัดท า
งบประมาณ ของ สป.กษ.  

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้น
ต่ าตามแนวทางและแบบฟอร์ม      
ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรอืตามที่ สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค า 
ของบประมาณให้ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
จัดท ารายละเอียด  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ น าเสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
บริหารและจัดห าระบบคอมพิวเตอร์

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ของ กษ. (ถ้ามี) 

5. ประสานและรวบรวมประมวล
ข้อมูลสรุปค าของบประมาณ     
พร้อมยกร่างข้อมูลค าขอ
งบประมาณ 

  2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค า 
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
(งบด าเนินงาน งบอุดหนุน 
งบรายจ่ายอื่น งบลงทุน) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

7. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาโครงการในหมวด 
งบรายจ่ายอื่น   

 7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ  

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปี
ตามแบบที่ก าหนดให้ สผง. 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. พิจารณากรอบวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจาก สผง.
(วงเงินงบประมาณขั้นส านัก
งบประมาณ) และปรับปรุงค า
ขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่ง สผง.  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

Yes No ไปข้อ 5 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้น
คณะรัฐมนตรีและกรรมาธกิาร       
จาก สผง. 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดท าข้อมลู
ชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค าขอ       
งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้อง
กับวงเงิน และรวบรวม ส่ง สผง. 
(ถ้าม)ี หรอืเข้าร่วมการชี้แจงกรณี
ผู้บริหารมอบหมาย  

 2 วัน ผู้อ านวยกร/กลุ่ม/ฝ่าย  

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก        
สผง. (ส่งต่อไปกระบวนงาน       
รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงนิ)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างาน เพื่อ
ปรับปรงุกระบวนงาน  

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบตังิาน (รวมรายงานประจ าปี)   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ,ผู้บรหิาร สป.กษ. 3 

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

กฎหมาย/ระเบียบ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปญัหาจากระบบงานภายใน การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและ
งบประมาณที่ได้รับ 

5 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงาน
ประจ าปี)   

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน
รวมทัง้แผนปฏิบัติราชการของ     
สป.กษ.  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับการวาง
แผนการปฏิบัตงิานและจัดทา      
แผนการปฏิบัตงิาน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานจาก
ทุกกลุ่ม/ฝา่ยและประมวลข้อมูล
สรุปจัดท า (ร่าง) แผนการ
ปฏิบัติงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดสง่แผนการปฏิบัตงิานให้ 
สผง. 

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดย
แจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่ายบันทึก     
ผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน
และแจ้งเหตุผลกรณทีี่ไม่สามารถ     
ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว้  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งปรบัแผนการปฏิบัตงิาน     
(ถ้าม)ี 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. . น าเสนอเพือ่พิจารณาผลการ
ปฏิบัติงาน      
-  น าเสนอทปี่ระชุมเพื่อเรง่รดัการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตาม          
แผนที่ก าหนดไว้      
- น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อสง่ผล
การปฏิบัตงิานให้ สผง. 

 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

 
No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดส่งผลการปฏิบัติงานให ้
สผง. เป็นประจ าทุกเดือน 

 1 วัน  
(หรอืภายในเวลาที่ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. สรุปผลและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพื่อ
ปรับปรงุกระบวนงาน 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

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

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนกัวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       10. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ส านักแผนงานปและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  - บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 
-  ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

5 

กฎหมาย/ระเบียบ คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

2 

ปญัหาจากระบบงานภายใน การเบกิจ่ายไมเ่ป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ ผลการใช้จา่ยงบ
ประมาณ 

4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงนิ  6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงนิ
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับวงเงินที่
เสนอของบประมาณและวงเงิน     
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
พร้อมจัดท าแผนการใช้จ่าย     
งบประมาณ   

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3 รวบรวมแผนการใช้จ่าย
งบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่ายและ     
ประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) 
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
(ร่าง) แผนการใช้จ่าย     
งบประมาณ/ปรับปรุง 
- ประวัติ (6 เดอืนครั้ง)  
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละครัง้)      
- การฝึกอบรม (6 เดือนครัง้)   

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จัดสง่แผนการใช้จ่าย
งบประมาณให้ สผง.   

 

  5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าแบบรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. ตรวจสอบงบประมาณกับ
ระบบ GFMIS พร้อมติดตามผล     
การใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จา่ย
งบประมาณเพือ่เรง่รัดการใช้จา่ย     
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว ้

 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. จัดส่งผลการใช้จ่าย
งบประมาณใหก้องคลังเป็น
ประจ าทุกเดือน 

 1 วัน  
(หรอืภายในเวลาที่ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. ปรับแผนการใช้จา่ยงบ
ประมาณและ/หรือขออนุมัติ       
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถา้มี)  

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. สรุปผลและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณและประมวล       
ปัญหาอุปสรรคในการทา งานเพื่อ
ปรับปรงุกระบวนงาน 

 - -  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธภิาพ            

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       11. จดัท ารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทจุริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  ผู้บริหารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบ สตง.   
- แนวท างานจดัวางระบบก ารควบคุมภายในและก ารประเมินผลการควบคุมภายใน
ของ สตง.   
- แนวท างก ารจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.   

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน ความรู้ความเขา้ใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของศูนยป์ฏิบัติก ารตอ่ตา้นการทุจรติ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  การสร้างความเขา้ใจคณะท าง านบริหารความเส่ียงของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  



71 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการด าเนินงาน
การควบคุมภายในตามระเบียบ 
สตง. แนวทางการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในและการ
ประเมินผล ก ารควบคุมภายใน
ของ สตง. และแนวท างก าร 
จัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ของ สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ปรับปรงุค าสั่งคณะท างาน
บริหารความเสี่ยง ของ ศปท.  
(ถ้ าม)ี 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนนิงาน
ของ ศปท. 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด า 
เนินงานปีงบประมาณปัจจุบัน 
(ประชุมคณะท างานบริหารความ
เสี่ยง) (เชิญประชุมจัดท าเอกสาร 
วาระการประชมุจัดประชุม และ
จัดท ารายงาน การประชุม)   
4.1 การด าเนินงาน รอบ 6 เดอืน       
4.2 การด าเนินงาน รอบ 12 เดอืน   

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและ
ยกร่าง รายงานการควบคุมภายใน 
5.1 รอบ 6 เดอืน ,5.2 รอบ 12 
เดือน   

  10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคมุ
ภายใน (ประชุมคณะท างานบริหาร
ความเสี่ยง) (เชิญประชมุ จดัท า
เอกสารวาระการประชมุจัดประชมุ 
และจัดท ารายงานการประชุม)   
6.1 รอบ 6 เดือน ,6.2 รอบ 12 
เดือน  

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

No 

Yes 
Yes 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. จัดท าและส่งรายงานการควบคุม
ภายในให้ หน่วยง านที่รับผดิชอบใน
ระดับ สป.กษ.   
7.1 รอบ 6 เดือน, 7.2 รอบ 12 เดอืน   

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน   

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ก ารควบคุมภายในของ ศปท. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคมุภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       12. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรูด้้านพฒันาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1   
- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ม. 43 - 44  
- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  

2 

ปญัหาจากระบบงานภายใน การจดัท าข้อมูลความรู้ต้องใชร้ะยะเวลาในการด าเนินการมาก 5 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  - การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล 
- วิธีการเข้าถึงขอ้มูลได้อย่างสะดวก 

1 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจดัการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.      

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. กาออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวเิคราะห์ข้อมูลการ 
ด าเนินงาน 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม)  15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน
และจัดท าฐานข้อมูล  

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4. เผยแพร่ข้อมูลผานชองทางต่าง ๆ  15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

5.  จัดการความรู ้
5.1 ข้อมลู/ความรู้ทีจ่ะจดัการ
ความรู้ (ประชมุ คณะท างานจดัการ
ความรู้) 
5.2 ประมวลกลัน่กรองและจดัท า
ข้อมูล/ความรู้  

  10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.3 เผยแพร่ (จดับอร์ด ลงเว็บไซด์)/
แลกเปลี่ยน เรียนรู้  

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์
ความรู้  

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

7. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรค ในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  
4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
 
 
 
 
 
 
 

No ไปข้อ 3 Yes 
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การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจดัท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนบัสนนุ       13. สนบัสนนุการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคญั รายละเอยีด ล าดบัความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูคา้)  ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  กลุ่ม/ฝ่ายในศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552  

1 

ปญัหาจากระบบงานภายใน การด าเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 2 

ประสิทธภิาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการไดถู้กต้อง ครบถ้วนตามขัน้ตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าสนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัตกิาร) 

 

6 

นวตักรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน (ระบนุวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวเิคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 ) (ระบุขั้นตอนที่  1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 26) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 27) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนิน
โครงการ  
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

2. ติดต่อ/จัดหา อาจารยท์ี่ปรึกษา/
วิทยากรกระบวนการ (ถ้าม)ี  

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
สถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม     
กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

4. ก าหนดรูปแบบการประชุม และ
เอกสารวิชาการ (หารืออาจารย์ที่
ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี)) 

 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.  ติดต่อสถานที่จัดประชุม 
สอบถามรายละเอียดข้อมูล 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

6. เสนอขออนุมัติโครงการ 
(งบประมาณ และรายละเอียด     
การจัดประชุม) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขอ
อนุมัติโครงการจาก สถาบัน 
เกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

8. จัดส่งหนงัสือเชิญประชุม 
 (แนบใบตอบรับ และแผนที่สถานที่
จัดประชุม) และเอกสารประกอบ     
การประชุม   

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้ง
รายละเอียดการจัดงานโดยการ
ประมาณการเบือ้งต้น      
(Backdrop/ผังห้องประชุม/
รายการอาหาร/จ านวน     
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)   

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

10. จัดท าร่างค ากลา่วรายงาน 
และบทพูดพิธีกร         

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

Yes No ไปข้อ 1 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม (เพิ่มเตมิ)และอุปกรณท์ี่จะ
ใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรม       
ระหว่างการจัดการประชุม   

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจ
นับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม (เบอร์
โทร (มอืถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

13. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
และจ านวนห้องพักที่ต้องใช้ (จัดส่ง
ข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลข
ห้องพัก) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจง
รายละเอียดการจัดงานและการ
มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ    

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม 
และแจ้งยืนยัน จ านวน/หอ้งพัก 
ครั้งสุดท้าย 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

16. เตรียมการเดินทางของทีม
เตรียมงาน (ถ้าม)ี  (เดินทาง
ล่วงหน้า ก่อนวนัประชุมจริง 1 วัน) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สถานที่จัดประชมุทดสอบ ติดตั้ง 
และจัดเก็บอุปกรณ ์

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

18. ประสานการเดินทางของ
ประธาน อาจารย์ ทีมงาน และ
ผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

19. ประสานเจา้หน้าที่โรงแรม
อ านวยความสะดวกและดูแลความ
เรียบร้อยการจดังาน 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

20. ลงทะเบียน  - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด  - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

22. ดูแล และอ านวยความสะดวก
ในห้องประชุม 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - 
คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

24. ตรวจดูความพร้อมการจดั
อาหารว่างและอาหารกลางวัน/เย็น  

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

25. สรุปประเดน็ปัญหา และการ
เตรียมการแก้ไขแต่ละวัน 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

26. ค านวณค่าใช้จ่าย และจ่ายเงิน
โรงแรม/ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

27. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่มฝ่ายที่รับผดิชอบ
โครงการ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 
4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรตัน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอัครพล อุดค ามี ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

        2. นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
 
 
 
 
 
 


