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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง         ส านักตรวจราชการ      

1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. จัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปีของ
กระทรวง 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผนกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำป ี

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงำนใน/นอก สังกัด กษ. 

1. แผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป ี

กลุ่มสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

2. สนับสนนุกำรปฏบิัติงำนของผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงในกำรตรวจสอบและติดตำม 
กำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเพื่อให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
และให้สอดคล้องกับกฎหมำยระเบียบ 
และขั้นตอนที่ก ำหนด 

2. กระบวนงำนจัดท ำแนวทำงกำร
ตรวจรำชกำรตำมแผนกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำป ี

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงำนใน/นอก สังกัด กษ. 

2. แนวทำงกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป ี

กลุ่มสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

3. จัดท ำ/พัฒนำคู่มือแนวทำงกำร
ตรวจรำชกำร 

ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3. คู่มือแนวทำงกำรตรวจ
รำชกำร 

กลุ่มติดตำมและประเมินผล 

3. ประสำนงำน และด ำเนนิกำรในส่วนที่
เก่ียวข้องกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจ
รำชกำรกระทรวง 
 

4. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวกับ
กำรตรวจรำชกำร 
5. กำรประสำน รวบรวม วิเครำะห์ 
และสรุปข้อมูลปัญหำ/ข้อเสนอแนะ
ของที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำค
ประชำชนที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ
รำชกำร 

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้ำรำชกำร 

และเจ้ำหน้ำที่ กษ. 

4. ฐำนข้อมูลเป็นปัจจุบนั 
ทันสมัย และสำมำรถน ำไปใช้
ในกำรสนบัสนนุ 
กำรตรวจรำชกำร 
ของผู้ตรวจรำชกำร 
5. รำยงำนที่เก่ียวข้องกับ 
กำรตรวจรำชกำร และ 
ที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำร 
ภำคประชำชน และเครือข่ำย

กลุ่มประสำนรำชกำร 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

ภำคประชำสังคม พร้อมทั้งกำร
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผ่ำน
เว็บไซต ์

4. ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนของส่วน
รำชกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร 

6. กระบวนงำนสนับสนนุงำน 
ผู้ตรวจรำชกำร 
7. วิเครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจ
รำชกำร และเสนอภำพรวมผล         
กำรตรวจรำชกำรต่อผู้บริหำร 
 

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 6. รำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำร 

กลุ่มสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

8. ติดตำมแผนงำน/โครงกำรตำม
แผนกำรตรวจรำชกำรเพื่อ
ประเมินผลหรือพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร 
9. กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวง 

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงำนใน/นอก สังกัด กษ. 

7. รำยงำนควำมพึงพอใจใน
กำรตรวจรำชกำรเพื่อใช้ในกำร
พัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร 
8. ข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจ
รำชกำรได้รบักำรตอบสนอง 

กลุ่มติดตำมและประเมินผล 

5. ประสำนงำนกำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกร
ที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของกระทรวงจำกกำรตรวจ
รำชกำร 

10. กระบวนงำนสนับสนุนงำน
ผู้ตรวจรำชกำร (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรใน
พื้นที่) 

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงำนใน/นอก สังกัด กษ. 

9. ผลควำมก้ำวหนำ้กำร
รำยงำนข้อเท็จจริงเก่ียวกับ            
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์          
ของเกษตรกรในพื้นที ่

กลุ่มสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรตรวจ
รำชกำร 

11. กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ควำมรู้และข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจ
รำชกำร 

ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้ำรำชกำร 

และเจ้ำหน้ำที่ กษ. 

10. ข่ำวประชำสัมพันธ์และ
เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเก่ียวกับ
กำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจ

กลุ่มประสำนรำชกำร 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

รำชกำรถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจบุัน 

7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 

    

8. กำรใช้จ่ำยงบประมำณในภำพรวมของ
ส ำนัก 

    

9.      

หมายเหตุ : กระบวนงำนสนับสนุนงำนผู้ตรวจรำชกำรมีข้ันตอนกำรท ำงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง ทั้งในข้อที่ 4 และ 5 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กำรจัดกำรงำนด้ำนสำรบรรณ กลุ่ม/ฝ่ำย ของส ำนักตรวจรำชกำร / 
บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- รำยงำนผลกำรลงทะเบียนรับหนังสือจำก 
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกด้วยระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
- รำยงำนผลกำรจัดส่งหนังสือรำชกำรให้บุคคล/
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2. เงินทดรองรำชกำร บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร - ใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรได้สอดคล้องกับ
จ ำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก ำหนด และ
สำมำรถบริหำรเงินทดรองรำชกำรให้เหลือน้อยว่ำ 
30% ของเงินที่ยืม 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. กำรบริหำรยำนพำหนะ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร - ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยส ำเร็จ
ตำมก ำหนดเวลำ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

4. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร - เบิกจ่ำยวัสดุได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
5. กำรบริหำรครุภัณฑ์ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร - บริหำรครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
6. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร และ 
เอกชน 

- จัดซื้อจัดจ้ำงได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

7. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) ตำม
มำตรำ 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บำท) 

บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร และ 
เอกชน 

- จัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตรงตำมระเบียบ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

 
8. กำรจัดท ำงบเดือนวันลำ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ - บันทึกสถิติกำรลำ ได้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น

ปัจจุบัน 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

9. กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคล กองกำรเจ้ำหน้ำที่ - ปรับปรุงฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคลได้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

10. กำรจัดท ำค ำของบประมำณ ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ - จัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุม 
และเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ. 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

11. จัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
(รวมรำยงำนประจ ำปี) 

ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ, 
ผู้บริหำร สป.กษ. 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

12. รำยงำนแผน - ผลกำรใชจ้่ำยเงิน ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ - กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ เป็นไป
ตำมมำตรกำรเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

13. กำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง - จัดท ำค ำรับรองและกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ระดับ ส ำนัก/
กอง เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

14. ถ่ำยทอดตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยของส ำนัก
ตรวจรำชกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง - กำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติให้บุคลำกรของ
ส ำนักตรวจรำชกำร ได้รับทรำบ และน ำไปสู่กำร
ปฏิบัติจริง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

15. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำน
รำชกำร ส ำนักตรวจรำชกำร 

- กำรประเมินผลมีควำมถูกต้องโปร่งใส 
และเป็นไปตำมประกำศหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

16. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนัก
ตรวจรำชกำร 

คณะท ำงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน
ของ สป.กษ. 

- กำรควบคุมภำยในของ สตร. เป็นไปตำม
แนวทำงท่ีก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

17. จัดท ำฐำนข้อมูลจัดกำรควำมรู้ด้ำนพัฒนำ
ระบบรำชกำร (รวมเผยแพร่) ของส ำนักตรวจ
รำชกำร 

ส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป   - กำรจัดกำรควำมรู้ของ สตร. เป็นไปตำมแผนที่
ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

18. สนับสนุนกำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิง
ปฏิบัติกำร) 

ผู้บริหำร / บุคลำกรของส ำนักตรวจ
รำชกำร / หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- กำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำย ที่ก ำหนดไว้ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

19. กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ เป็นไป
ตำมมำตรกำรเร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

อธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงำน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง      ส านักตรวจราชการ      

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 4 กระบวนงำน ได้แก่ 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี 
   2. กระบวนงำนจัดท ำแนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี             
   3. กระบวนงำนสนับสนุนงำนผู้ตรวจรำชกำร 
   4. วิเครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร และเสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรต่อผู้บริหำร      
    
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. กระบวนงานจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงำนใน/นอกสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหำร กษ./ หน่วยงำนใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษำภำคประชำชน 1 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๘ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรประสำนงำนและปรบัปรุงขอ้มูลด้ำนนโยบำยและแผนให้เป็นปัจจบุันและควำมถูกต้อง
ของข้อมูล รวมทั้งควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตรช์ำติ
เพื่อน ำมำจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี  

5 
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเครำะห์ สรุปข้อมูลอย่ำงครบถว้น เพื่อให้แผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปีมีควำมถูกต้อง 
สมบูรณ์และชัดเจน  

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นกำรพัฒนำที่ 2 ยกระดบัขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขนัภำคเกษตร 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร 

ประเด็นกำรพัฒนำที่ 4 บริหำรจัดกำรทรัพยำกรกำรเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่ำงสมดุลและยั่งยืน 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 5 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐและงำนวิจยัด้ำนกำรเกษตร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี   

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
(MOAC Inspector) ในขั้นตอนกำรบริกำร ผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
         (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัตงิำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
- รวบรวม ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล
ร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณ 
พ.ศ. 2566/รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ 
ประจ ำปี  2566/ แผนงำน/
โครงกำรของกระทรวง/หลักเกณฑ์
ระเบียบที่เก่ียวข้อง                                                                           
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 3) 

- จัดท ำแผนและปฏิทิน       
กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ประชุม/สื่อสำรท ำควำมเข้ำใจ
หนว่ยงำนในสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ตรวจติดตำมและรำยงำนผล
ของแต่ละกระบวนงำน      
เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไข
ปรับปรุง                                                          

               
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- สรุปผลกำรด ำเนินกำรของ    
แต่ละงำน/โครงกำร เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

1. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณ พ.ศ. 
2566/รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ ประจ ำปี 2565/ แผนงำน/
โครงกำรของกระทรวง/หลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือยกร่ำงแผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำปี                                                                           

  30 วัน กลุม่สนับสนุนกำรตรวจรำชกำร - 

2. ประสำนข้อมูลจำกหน่วยงำนสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรระดับกรมที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำร
จัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรในระดับกรม ให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวง 

 7 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักแผนงำน กองแผนงำนของ
หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์/ส ำนักงำนเศรษฐกิจ

กำรเกษตร 

- 

3. เสนอหัวหน้ำผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง เพ่ือเสนอร่ำงแผนกำรตรวจฯ ให้รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ควำมเห็นชอบ 

                   ไม่ใช่ 
ใช่ 

10 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักกฎหมำย 

 

- 

4. แจ้งแผนกำรตรวจรำชกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง 

 

 

 2 วัน 
 

- กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

5. จัดประชุมคณะผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง เพ่ือให้ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงแต่ละท่ำนสรุป        
ผลกำรตรวจรำชกำรในภำพรวมของแต่ละงำน/โครงกำร พร้อมทั้งเชิญหน่วยงำนที่รับผิดชอบ
แผนงำน/โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร เข้ำร่วมสรุปเกี่ยวกับแผนงำน/โครงกำร 

 30 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักแผนงำน กองแผนงำนของ
หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์/ส ำนักงำนเศรษฐกิจ

กำรเกษตร 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

6. สรุปผลกำรด ำเนินกำรของแต่ละงำน/โครงกำร เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไขปรับปรุง          5 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
 

- 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  2. กระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจ าปี                                      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหำร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงำนใน/นอกสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหำร กษ./ หน่วยงำนใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษำภำคประชำชน 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม             
โดยพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๘ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรประสำนงำนและปรบัปรุงขอ้มูลด้ำนนโยบำยและแผนให้เป็นปัจจุบันและควำมถูกต้องของ
ข้อมูล รวมทั้งควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมแผนแมบ่ทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติเพื่อ
น ำมำจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเครำะห์ สรุปข้อมูลอย่ำงครบถว้น เพื่อให้แผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี ให้มีควำมถูกต้อง 
สมบูรณ์และชัดเจน  

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นกำรพัฒนำที่ 2 ยกระดบัขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขยัภำคเกษตร 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร 

ประเด็นกำรพัฒนำที่ 4 บริหำรจัดกำรทรัพยำกรกำรเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่ำงสมดุลและยั่งยืน 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 5 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐและงำนวิจยัด้ำนกำรเกษตร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี   
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
(MOAC Inspector) ในขั้นตอนกำรบริกำรผู้รับบริกำรและผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย และน ำเผยแพร่
บน Website เพื่อให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียรบัทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่
เก่ียวข้อง  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจ าปี  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

- ศึกษำวิเครำะห์ร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2566/รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ 
ประจ ำปี 2565/ แผนงำน/
โครงกำรของกระทรวง/
หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือทรำบรำยละเอียดวิธีกำร/
แนวปฏิบัติกำรของแผนงำน
โครงกำร/กิจกรรม ซึ่งจะน ำไปสู่
กำรบรรลุเป้ำหมำยตัวชี้วัดของ
แผนระดับ 3,2,1 และเพ่ือ
ประเมินควำมเสี่ยง แนวทำงกำร

- จัดท ำแนวทำงกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำปี 

- น ำเสนอแนวทำงกำรตรวจ
รำชกำร  
- เชิญผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงระดับกรม และ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ร่วมรับฟัง และให้ข้อเสนอแนะ 
ต่อแนวทำงกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำปี และด ำเนินกำรในส่วน  
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 

- ติดตำมเร่งรัดกำรด ำเนินกำร
ตำมประเด็นกำรตรวจรำชกำร
เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไข
กระบวนงำน 

- สรุปผลกำรด ำเนินงำนและ
ประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำน เพื่อปรับปรุงพัฒนำแนว
ทำงกำรตรวจรำชกำร 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคมุและประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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จัดกำรควำมเสี่ยง รวมทั้ง 
คัดเลือกนโยบำยแผนงำน/
โครงกำรที่จะบรรจุในแผนกำร
ตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงเกษตรและสหกณณ์ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2566 

( ขั้นตอนท่ี  1  ) ( ขั้นตอนท่ี  2 , 4  ) ( ขั้นตอนท่ี  3 , 5 ) ( ขั้นตอนท่ี  6 ) ( ขั้นตอนท่ี  7 ) 
 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษำวิเครำะห์ร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566/
รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ ประจ ำปี 2565/ แผนงำน/โครงกำรของ
กระทรวง/หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อทรำบรำยละเอียดวิธีกำร/แนวปฏิบัติกำรของ
แผนงำนโครงกำร/กิจกรรม ซึ่งจะน ำไปสู่กำรบรรลุเป้ำหมำยตัวชี้วัดของแผนระดับ 3,2,1 และ
เพ่ือประเมินควำมเสี่ยง แนวทำงกำรจัดกำรควำมเสี่ยง รวมทั้ง คัดเลือกนโยบำยแผนงำน/
โครงกำรที่จะบรรจุในแผนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกณณ์ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 

  14 วัน กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 

- 

2. จัดท ำแนวทำงกำรตรวจรำชกำร ประกอบด้วย ควำมเป็นมำ หลักกำรและเหตุผลของกำร                    15 วัน กลุ่มสนับสนุนกำร - 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

ตรวจรำชกำรและอ ำนำจหน้ำที่กำรตรวจรำชกำร ของผู้ตรวจรำชกำรและหน่วยรับตรวจ
แผนปฏิบัติกำรตรวจรำชกำร/ปฏิทินกำรตรวจรำชกำร กรอบแนวคิดและหลักกำรตรวจ
รำชกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำรและกำรขับเคลื่อนแบบบูรณำกำรในระดับพ้ืนที่ของผู้ตรวจ
รำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กำรตรวจรำชกำรตำมนโยบำยของกระทรวง กำรตรวจ
รำชกำรแบบบูรณำกำรประจ ำปีงบประมำณร่วมกับผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรีและ
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงต่ำง ๆ  

ตรวจรำชกำร 

3. ผู้ตรวจรำชกำรพิจำรณำแนวทำงกำรตรวจรำชกำร 
 

                        
ไม่ใช่                     
ใช่ 

3 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 

- 

4. จัดท ำรูปเล่มแนวทำงกำรตรวจรำชกำร   15 วัน กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 

- 

5. เวียนแจ้งหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงทรำบ เพื่อด ำเนินกำรไปในแนวทำงเดียวกัน 
 
 
 

 3 วัน 
 

 - กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร พร้อมทั้งประชุมเจ้ำหน้ำที่สนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำรเพ่ือ 
     - พิจำรณำแบบรำยงำน ตำมแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
     - รับฟังปัญหำอุปสรรค จำกกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรตรวจรำชกำรฯ ประจ ำปี และร่วมกัน

 15 วัน กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 
 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

แก้ไขปัญหำ 

7 . สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน 

 1 วัน กลุ่มสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 

- 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ได้แผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี ที่ผู้รับบริกำรสำมำรถน ำไปด ำเนินกำร ขับเคลื่อนงำนให้เป็นไปตำมภำรกิจของ
กระทรวง และสอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ นโยบำยรัฐบำล ยุทธศำสตร์กระทรวง สำมำรถแก้ไขปัญหำ อุปสรรค และเกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำร
และเกษตรกร 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 3. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ      

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงำนในสังกัดกระทรวง/เกษตรกร       1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหำร 2 

กฎหมาย/ระเบียบ  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  แผนงำนตรวจรำชกำรและกำรขับเคลื่อนงำนของผู้ตรวจรำชกำรส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นกำรพัฒนำที่ 2 ยกระดบัขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขนัภำคเกษตร 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำง
สังคมเกษตร 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 4 บริหำรจัดกำรทรัพยำกรกำรเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่ำง
สมดุลและยั่งยืน 
ประเด็นกำรพัฒนำที่ 5 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐและงำนวิจยัด้ำน
กำรเกษตร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ควำมส ำเร็จในกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 



22 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร (MOAC Inspector) ในกำรด ำเนินกำรสนับสนุนงำนตรวจ
รำชกำร  
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2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 

     (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 

 

- ศึกษำวิเครำะห์ประมวลข้อมูล
เบื้องต้น        
- ป ระส ำน งำน กำร ให้ ค ว ำม
ช่ วย เห ลื อ เกษ ต รกรที่ อ ยู่ ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของกระทรวงจำก
กำรตรวจรำชกำร (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรใน
พื้นที่) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จั ดท ำรำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำรเสนอผู้ ตรวจรำชกำร
กระทรวงฯ รำยเขต  
- ส รุป ผลควำมก้ ำวหน้ ำกำร
รำย งำน ข้ อ เท็ จ จ ริ ง เกี่ ย วกั บ            
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรใน
พื้นที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 3 ) 

- น ำเสนอผู้บริหำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำน
ของส่วนรำชกำรตำมแผนกำร
ตรวจรำชกำรหรือควำมก้ำวหน้ำ
กำรรำยงำนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรใน
พื้นที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- 
 
 
 
 

 
วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ประสำนกับส่วนรำชกำรและผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือหำข้อมูลเบื้องต้น ในกำร
สนับสนุนงำนของผู้ตรวจรำชกำร หรือประเด็นที่มีกำรร้องเรียน 

  

7 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

2. ร่วมติดตำมในพ้ืนที่ เพ่ือติดตำมและสนับสนุนงำนของผู้ตรวจรำชกำร และ
ศึกษำหำข้อมูลในเรื่องท่ีมีกำรร้องเรียน 

 3 วัน 

3. รวบรวมข้อมูลวิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล/รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร หรือ
กำรรำยงำนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรในพ้ืนที่  

 7 วัน 

4. สรุปผลกำรติดตำมเสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ   5 วัน 

  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรสนับสนุนงำนของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน : 4. วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ และเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร  
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงำนในสังกัดกระทรวง       2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหำร/เกษตรกร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  กำรสื่อสำร ประสำนงำน แนวทำงกำรรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรให้เป็นไปใน
แนวทำงเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  โครงกำรตำมแผนงำนตรวจรำชกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยของโครงกำร 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE /Web site และ Application ระบบ
รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร (MOAC Inspector) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานวิเคราะห์ ประมวลผล และน าเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร 

        (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

- ศึกษำวิเครำะห์ประมวลข้อมูล
ผลกำรด ำเนินงำนในระดับพ้ืนที่ 
ของแต่ละเขตตรวจรำชกำร    
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำร รำยเขต 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- รวบรวมปัญหำ/ข้อเสนอแนะแต่
ละเขต เพ่ือจัดท ำรำยงำนภำพรวม
ของโครงกำรตำมแผนกำรตรวจ
รำชกำร 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ตรวจติดตำมและประเมินผล
รำยงำนประจ ำปี    
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

- น ำเสนอภำพรวมโครงกำร
ตำมแผนกำรตรวจรำชกำรเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ก่อนออกตรวจราชการ  
    รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแผนงำนตำมแผนกำรตรวจรำชกำร  

- ขออนุมัติกำรออกตรวจรำชกำรจำกผู้บังคับบัญชำ 
- ขอยืมเงินทดรองรำชกำร/จองตั๋วเครื่องบิน/ขออนุมัติใช้พำหนะ 
- ประสำนกำรตรวจรำชกำรเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรตรวจรำชกำร 
- ท ำหนังสือแจ้งผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด/ก ำหนดกำรเดินทำง 
- ท ำวำระกำรประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับจังหวัด 

 
2. ระหว่างการออกตรวจราชการ 

- ประสำนเข้ำพบผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
- ประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับจังหวัดเพ่ือติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำน/

โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร/รับฟังปัญหำข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะร่วมกัน 
- ติดตำมงำนหรือตรวจเยี่ยมเกษตรกรในพ้ืนที่เพ่ือประเมินผลควำมส ำเร็จของ

โครงกำร 
- บันทึกผลกำรตรวจรำชกำรในสมุดตรวจรำชกำร 
- ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร 
- จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   
20 วัน 

 
 
 
 
 

 
8 วัน 

 
- กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 
 
 
 
กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ

รำชกำร 
 

- 

 

         



๒๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล ประมวลผล และจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรเสนอ
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงแต่ละเขต เพ่ือพิจำรณำน ำเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

  15 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

4. สรุปประเด็นค ำถำมแต่ละรอบน ำมำวิเครำะห์ผลกำรติดตำมและประมวลผล เพ่ือจัดท ำ
รำยงำนรำยรอบรำยเขตของโครงกำร แยกได้ดังนี้ 

- รอบท่ี 1 Project and Progress Review, รอบที่  2 
Monitoring/Evaluation  

- จัดท ำรำยงำนภำพรวมโครงกำรบูรณำกำรฯ รำยรอบ มำประมวลจัดท ำ
รำยงำนประจ ำปีส่งให้ส ำนักนำยกรัฐมนตรี เพ่ือจัดท ำรำยงำนภำพรวมของ
ทุกกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 4 เดือน  กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

5. ส ำนักตรวจรำชกำร ส ำเนำผลกำรตรวจรำชกำรแต่ละเขตให้ผู้ตรวจรำชกำรทุกท่ำนทรำบ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำผลกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี  แต่ละงำน/โครงกำรที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

  5 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

6. ประชุมคณะผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงพิจำรณำภำพรวม/โครงกำรตำมแผนประจ ำปีและ
แผนกำรตรวจรำชกำรแบบบูรณำกำรเพื่อมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

                   
                  
ไม่ใช่ 
ใช่   

10 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

7. น ำเสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรงำน/โครงกำรในที่ประชุมผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจ ำปี ร่วมกับหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง    

ขั้นตอนกำรเตรียมกำร 
- เตรียมจัดหำสถำนที่ส ำหรับกำรประชุม 
- จัดท ำหนังสือเชิญประชุมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
- จัดท ำแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 
- ท ำ Power point น ำเสนอแต่ละงำน/โครงกำร 

 

 2 เดือน - กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
- ก ลุ่ ม ติ ด ต ำ ม แ ล ะ
ประเมินผล 
- กลุ่มประสำนรำชกำร 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 
 

- 

8. สรุปผลกำรด ำเนินกำรของแต่ละงำน/โครงกำรเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไขปรับปรุง          10 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวสภุำวรรณ เพ็ชศรี  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวกุลชญำ พัฒนกุลตระกูล  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร    เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มประสานราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 3 กระบวนงำน ได้แก่ 
  1. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เก่ียวกับกำรตรวจรำชกำร                                                          

2. กำรประสำน รวบรวม วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลปัญหำ/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำคประภำคประชำชนที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจรำชกำร 
   3. กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำร 
     
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการตรวจราชการ                                    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหำรระดับสูง  ผู้ตรวจรำชกำรฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรฯ ข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ข้ำรำชกำร เจ้ำหน้ำที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ปัญหำเกี่ยวกับระบบ Soft ware เกิดควำมขัดข้องไม่สำมำรถใช้งำนได้ หรือปัญหำ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ตมีควำมล่ำช้ำ 
2. กรณีที่ข้อมูลมีกำรเปลี่ยนแปลงบ่อย อำจท ำให้ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน สำมำรถน ำมำใช้งำนได้จริง  2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรพัฒนำเทคโนโลยีดิจิทัลขับเคลื่อนภำคกำรเกษตร 6 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับควำมส ำเร็จในกำรปรับปรุงระบบสำรสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector)  5 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 (ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 4)  (ขั้นตอนที่ 5)  (ขั้นตอนที่ 6) 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิ เครำะห์  และทบทวนรำยละเอียดหัวข้อในระบบฐำนข้อมูล 
ให้สอดคล้องกับบริบทในแต่ละปี 

 

 

 

 3 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

https://www.opsmoac.go.th/
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. จัดท ำหนังสือ และประสำนงำนหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจรำชกำร รวมถึงกำรสืบค้น
ข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ 

 

 

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร  

3. รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลกำรตรวจรำชกำรจำกหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนภำยในส ำนักตรวจรำชกำร 
     - ค ำสั่งที่เก่ียวข้องกับอ ำนำจหน้ำที่ของผู้ตรจรำชกำรฯ 

   - รำยชื่อผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรฯ ระดับกรม 
   - ข้อมูลเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
   - หมำยเลขโทรศัพท์ผู้บริหำรระดับสูงในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   - แผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
   - ข้อมูลส ำคัญของจังหวัด 
   - รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรฯ 
   - ข้อมูลที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำคประชำชน 
   - ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 15 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 
 
 

4. วิเครำะห์ จ ำแนกข้อมูล เพ่ือใช้ส ำหรับกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 

 

 3 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

5. บันทึกข้อมูลในระบบ https://www.opsmoac.go.th/ Application  
(MOAC Inspector)   

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

6. ติดตำม ตรวจสอบ และปรับปรุงฐำนข้อมูลต่อเนื่องทุกเดือน  2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สรุปประมวลปัญหำ อุปสรรคในกำรใช้งำนจำกผู้ใช้งำนระบบ เพ่ือน ำมำ
พัฒนำกำรด ำเนินงำน 

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐำนข้อมูลเป็นปัจจุบันและทันสมยั สำมำรถน ำไปใช้ในกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรได้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวอัญชลี  มหำเทียน  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ          เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยอัครพล อุดค ำมี  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำววนัสนัน ดุษฎีนิธิโรจน์  เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน     เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 2. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหำรระดับสูง ผู้ตรวจรำชกำรฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรฯ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสั่งฯ เกษตรและสหกรณ์จังหวัด และเจ้ำหน้ำที่ 
ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงำน      

4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำคประชำชน พ.ศ. 
2562 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กรอบแนวทำงในกำรด ำเนินงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ ทปษ.ภำคประชำชน 
จำกส ำนักงำนปลัดนำยกรัฐมนตรีมีควำมล่ำช้ำ ส่งผลต่อกำรด ำเนินงำนที่ล่ำช้ำตำมไปด้วย 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. แบบสรุปข้อมูลปัญหำ/ข้อเสนอแนะของ ทปษ.ภำคประชำชน 
2. แบบประเมิน ทปษ.ภำคประชำชน ของผู้ตรวจรำชกำร 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาล
ในองค์กร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับควำมส ำเร็จในกำรประสำนรวบรวม วิเครำะห์ สรุปข้อมูล/ปัญหำ/ข้อสเนอแนะ/ 
ข้อเรียกร้องของเครือข่ำยที่ปรึกษำภำคประชำชนที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจรำชกำร 
ได้แก่ กำรรำยงำนสรุปผลควำมเห็นของคณะที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำคประชำชน  
และเครือข่ำยภำคประชำสังคมในกำรตรวจรำชกำรที่แล้วเสร็จและน ำขึ้นเว็บไซต์ 
ของส่วนรำชกำร ตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector) 8 

https://www.opsmoac.go.th/
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  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 

 (ขั้นตอนที่ 1 - 2)  (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 7)  (ขั้นตอนที่ 8)  (-) 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสำนส ำนักงำนปลัดนำยกรัฐมนตรี (สปน.) เพ่ือรับทรำบแนวแนวทำง 
กำรด ำเนินงำน  

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

2. ศึกษำ วิเครำะห์แนวทำงกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับที่ ปรึกษำภำคประชำชน  
(ทปษ. ภำคประชำชน) 

 5 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

3. ปรับปรุงแบบสอบถำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ ทปษ. ภำคประชำชน ในกำรเข้ำ
ร่วมกำรตรวจรำชกำรร่วมกับผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
แบบเสนอปัญหำ/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ ของ ทปษ. ภำคประชำชน ให้เป็นปัจจุบัน
และสอดคล้องกับแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ ทปษ. ภำคประชำชน  
ของ สปน. 

 

 

20 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 
 

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 

4. ประสำนกลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร เพ่ือรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของ ทปษ. ภำคประชำชน ประกอบด้วย 
    - แบบสอบถำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ฯ 
    - แบบเสนอปัญหำ/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะฯ 

 

15 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

 

5. รวบรวมแบบสอบถำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ฯ และแบบเสนอปัญหำ/อุปสรรค/ 
ข้อเสนอแนะฯ พร้อมทั้งวิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนสรุปภำพรวมของกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ ทปษ. ภำคประชำชน ประจ ำปี เพ่ือให้ผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ใช้ประกอบกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของ ทปษ. ภำคประชำชน ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (opm E-form) ของ สปน. 

 

21 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

6 . เสนอรำยงำนสรุปภำพรวมของกำรปฏิบัติหน้ำที่ของกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ของ ทปษ. ภำคประชำชน ประจ ำปี ต่อผู้บริหำรเพ่ือโปรดทรำบ 

 3 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

7. สรุปภำพรวมปัญหำ อุปสรรคในประเด็นที่ส ำคัญซึ่งเกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เสนอผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือพิจำรณำหรือ
รับทรำบ 

 3 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

8. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลผ่ำนเว็บไซต์ สป.กษ.  - กลุ่มประสำนรำชกำร - 

 

 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรรำยงำนสรุปผลควำมเห็นของคณะที่ปรึกษำผู้ตรวจรำชกำรภำคประชำชน และเครือข่ำยภำคประชำสังคม           
ในกำรตรวจรำชกำรที่แล้วเสร็จและน ำขึ้นเว็บไซต์ของส่วนรำชกำร ตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวอัญชลี  มหำเทียน  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยอัครพล อุดค ำมี  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร      เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยชมชำย ศิวะโกเศศ  เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528   
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  3. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการ          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหำรระดับสูง ผู้ตรวจรำชกำรฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรฯ ข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหำรระดับสูง ข้ำรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้ำหน้ำที่มีข้อจ ำกัดในกำรสร้ำงสรรค์และออกแบบงำนประชำสัมพันธ์ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สำมำรถเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ข้อมูลกำรตรวจรำชกำรและผลกำรด ำเนินงำน
ของส ำนักตรวจรำชกำรได้ทั่วถึง ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. ผู้รับบริกำรรับรู้ เข้ำใจข่ำวสำรและกำรด ำเนินงำนของส ำนักตรวจรำชกำรอย่ำงถูกต้อง 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติรำชกำรกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับควำมส ำเร็จในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ควำมรู้และข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจ
รำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงเว็บไซต์ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร ในช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่     
   - เว็บไซต์ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   https://www.opsmoac.go.th 
   - เว็บไซต์ส ำนักตรวจรำชกำร https://inspector.opsmoac.go.th  
   - Line ผู้บริหำร  
   - Facebook  

6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 

 (ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5)  (ขั้นตอนที่ 6)  (ขั้นตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเครำะห์สถำนกำรณ์และทิศทำงเก่ียวกับนโยบำยด้ำนกำรประชำสัมพันธ์  1 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

2. ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในส ำนักตรวจรำชกำร และหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจรำชกำร
ของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 

2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือเตรียมเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ได้แก่ 
- กำรตรวจรำชกำร รอบที่ 1 และรอบที่ 2  
- กำรลงพ้ืนที่ตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำร 

 

 

2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 
 
 

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 

4. ตรวจสอบ วิเครำะห์กลั่นกรองข้อมูล และออกแบบส ำหรับกำรประชำสัมพันธ์
เกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แก่ 
ข่ำว ภำพข่ำว เพ่ือน ำขึ้น เว็บไซต์  สป .กษ. ,เว็บไซต์ส ำนักตรวจรำชกำร  
และผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ 

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

5. ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของ 
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่ำนเว็บไซต์ สป.กษ. , เว็บไซต์ 
ส ำนักตรวจรำชกำร และสื่อต่ำง ๆ 

 

2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

6. ติดตำมกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเป็นรำยเดือน  
 

2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

7. สรุปประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเป็นรำยเดือน 
เพ่ือปรับปรุง/พัฒนำกำรด ำเนินงำนกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

 2 วัน กลุ่มประสำนรำชกำร - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรถูกต้อง ครบถ้วน  

และเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวอัญชลี  มหำเทียน  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ            เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยอัครพล อุดค ำมี  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร   เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยเอกชัย  เดชอุดม   เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน   เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 

        

No 

Yes 



42 
 

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มติดตามและประเมินผล 

กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 3 กระบวนงำน ได้แก่ 
1. จัดท ำ/พัฒนำคู่มือแนวทำงกำรตรวจรำชกำร 
2. ติดตำมแผนงำน/โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร เพ่ือประเมินผลหรือพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร 
3. กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  1. จัดท า/พัฒนาคู่มือการตรวจราชการ 
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

 - ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสั่งฯ 

 - เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 - เจ้ ำหน้ ำที่ ของส ำนั กงำนเกษตรและสหกรณ์ จั งหวัดที่ รับผิดชอบงำน 
ตรวจรำชกำร 

4 

ข้อก าหนด/กฎหมาย  - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  

 

 - ระบบกำรตรวจรำชกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงรูปแบบและวิธีกำรตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรตรวจรำชกำรจึงต้องมีกำรสร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกันเพื่อให้
ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจรำชกำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

1 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  

 - สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน 2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ 
ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏบิัติรำชกำรด้ำนกำรเพิ่มศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจดำ้นกำรเกษตร 

 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำคู่มือแนวทำงกำรตรวจรำชกำร - 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

QR CODE และ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร (MOAC Inspector)   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- วำงแผนจัดท ำคู่มือกำรตรวจ
รำชกำร 
- ออกแบบโครงร่ำงกำรจัดท ำ
คู่มือกำรตรวจรำชกำร      
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            

- ค้นคว้ำ รวบรวม ข้อมูลจำก
เอกสำรเกี่ยวข้องและสื่อ 
Internet 
- จัดท ำคู่มือกำรตรวจรำชกำร
และระดมควำมคิดเห็นกำร
จัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำร
ของแต่ละปี 
- ส่งคู่มือให้ผู้เกี่ยวข้องพิจำรณำ 
- ประชุมผู้ตรวจรำชกำร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพ่ือพิจำรณำคู่มือกำรตรวจ
รำชกำร 
- จัดท ำคู่มือกำรตรวจรำชกำร 
- น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ
ให้ใช้ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่คู่มือแนวทำงกำร

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
กำรด ำเนินงำนและประมวล
ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน 
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(ข้ันตอนที่ ๑ - 3) 

 
 
(ข้ันตอนที่ ๔ – 6) 

ตรวจรำชกำรแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

(ข้ันตอนที่ 3-9) 

 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

 
 

(ข้ันตอนที่ 10) 

 
๒) ผังกระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคู่มือการตรวจราชการ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

๑. วางแผนจัดท าคู่มือการตรวจราชการ  ๑ สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๒. ออกแบบโครงร่างการจัดท าคู่มือแนวทางการตรวจ
ราชการ 

 ๑ สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๓. ค้นคว้า รวบรวม ข้อมูลจากเอกสารที่เกี่ยวข้องและสื่อ 
Internet 

 2 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๔. จัดท าคู่มือการตรวจราชการและระดมความเห็นการจัดท า
รายงานการตรวจราชการของแต่ละปี 

 

 

 6 สัปดาห์ กลุ่มสนับสนุนฯ/ 
กลุ่มติดตามฯ/ 
กลุ่มประสาน/ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

๕. ส่งคู่มือให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา No ปรับแก้ไข                                  ๓ สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 
Yes ด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

 

 

๖. ประชุมผู้ตรวจราชการกระทรวงเพ่ือพิจารณาคู่มือแนวทางการ
ตรวจราชการ 

 No ปรับแก้ไข                                  ๑ วัน กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๗. จัดท าคู่มือแนวทางการตรวจราชการ 

 

 ๓ สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๘. น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติให้ใช้ปฏิบัติงาน 

 

  No ปรับแก้ไข ๑ วัน กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๙. เผยแพร่คู่มือแนวทางการตรวจราชการแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 ๑ สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

10. สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อ
สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

 

Yes ด าเนินการต่อ 

Yes ด าเนินการต่อ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : คู่มือกำรตรวจรำชกำรที่ได้รับกำรจัดท ำ/พัฒนำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำววชิชุพร รักส ำรวจ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยชินนะกริช นำคสง่ำ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร      เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  2. ติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เพื่อประเมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง (บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร) ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสั่งฯ  

- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

- เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงำนตรวจรำชกำร 

- เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนเจ้ำของโครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร 

๓ 

ข้อก าหนด/กฎหมาย - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - ควำมเข้ำใจและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนแต่ละระบบงำนไม่เหมือนกัน ๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถสร้ำงควำมรู้/ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำรให้เป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน 

๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 

 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และควำมต้องกำรของ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

- 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรใช้งำน QR Code และ Google Drive - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
) 

 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจำกผลกำร
วิเครำะห์ควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  และควำมต้องกำรของ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน  
- ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นในกำร
ก ำหนดระบบกำรพัฒนำกำร
ตรวจรำชกำร          
- สรุป/วิเครำะห์ข้อมูลที่จ ำเป็น
ต่อกำรพัฒนำระบบกำรตรวจ
รำชกำร 

 
 

 

- วำงแผนกำรพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร ๓ ระบบ (ยกเว้น
ระบบกำรตรวจรำชกำรซึ่ ง
ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเป็น
บุคลำกรหลักในกำรด ำเนินงำน 
และเจ้ ำหน้ ำที่ สนั บสนุนกำร
ตรวจรำชกำร ส ำนั กต รวจ
รำชกำร เป็นผู้สนับสนุน) 
- ระบบกำรวำงแผนกำรตรวจ
รำชกำร 
- ระบบกำรรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร                                                                                                      
- ร ะ บ บ ก ำ ร ติ ด ต ำ ม แ ล ะ
ประเมินผล         
- อนุมัติแผนกำรให้ควำมรู้                                                

- จั ด เตรียมข้อมู ล ในกำรให้
ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ให้ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน  
   - บอร์ดประชำสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
(Cop)  
   - เว็บไซต์   
   - อบรมให้ควำมรู้       
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
กำรด ำเนินงำนและประมวล
ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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(ข้ันตอนที่ ๑ - 3) 

- จั ด เตรียมข้อมู ล ในกำรให้
ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
 

(ข้ันตอนที่ ๔ – 6) 

 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๗ - ๘) 

 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลจำกผลกำรวิเครำะห์ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และควำมต้องกำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
 
 

 1 สัปดำห์ กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

2. ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรก ำหนด
ระบบกำรพัฒนำกำรตรวจรำชกำร 

 

 ๑ วัน กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

3. สรุป/วิเครำะห์ข้อมูลที่จ ำเป็นต่อกำรพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร  ๒ สัปดำห์ กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

4. วำงแผนกำรพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร ๓ ระบบ (ยกเว้นระบบ
กำรตรวจรำชกำร ซึ่งผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเป็นบุคลำกรหลักในกำร
ด ำเนินงำน และเจ้ำหน้ำที่สนับสนุนกำรตรวจรำชกำรส ำนักตรวจ
รำชกำรเป็นผู้สนับสนุน) 

 ๒ สัปดำห์ กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

- ระบบกำรวำงแผนกำรตรวจรำชกำร    
- ระบบกำรรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
- ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 

5. จัดท ำแผนกำรให้ควำมรู้  

 

๒ สัปดำห์ กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

6. อนุมัติแผนกำรให้ควำมรู้ 
 

No ปรับแก้ไข ๑ วัน กลุ่มตดิตำม 
และประเมินผล 

- 

7. จัดเตรียมข้อมูลในกำรให้ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
 

 

 

 ๑ สัปดำห์ กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

8. ให้ควำมรู้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 
- บอร์ดประชำสัมพันธ์   
- เว็บไซต์   
- กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Cop)   
- อบรมให้ควำมรู้     

                                             ๑ วัน กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

Yes ด ำเนินกำรต่อ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

9. สรุปผลกำรด ำเนินกำรและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน 

 1 สัปดำห์ 

 

กลุ่มติดตำม 
และประเมินผล 

- 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และควำมต้องกำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

หมายเหตุ *** 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถด าเนินการได้ ๓ ระบบ ได้แก่ 
(ยกเว้นระบบกำรตรวจรำชกำร ซึ่งผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง เป็นบุคลำกรหลักในกำร 
  ด ำเนินงำน ) 
๑. ระบบการวางแผน 
   ๑) วำงแผนเก็บข้อมูลเบื้องต้นท่ีจ ำเป็นต้องใช้ในกำรออกตรวจรำชกำร 
         - โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร 
         - ข้อมูลพื้นฐำนของจังหวัดที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
         - ข้อมูลกำรตรวจรำชกำรในเขตตรวจที่ผ่ำนมำ (๓ ปี ย้อนหลัง) 
   ๒) วำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
   ๓) วำงแผนกำรจัดท ำรำยงำน 
๒. ระบบการรายงาน 
   ๑) รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในกำรจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรทุกโครงกำร 
   ๒) จัดท ำรำยงำนตำมรูปแบบและก ำหนดระยะเวลำ 

 ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งฯ ได้แก่ 

1. ผู้ชว่ยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตำมค ำสั่ง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 6/2560 ลงวันที่ 4 มกรำคม 2560 

2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำสั่งกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ 18/2559 ลงวันที่ 8 มกรำคม 2559 
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๓. ระบบติดตามและประเมินผล 
   ๑) ติดตำมและประเมินผลโครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร 
   ๒) ออกแบบฟอร์มติดตำมและประเมินผล 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำววชิชุพร รักส ำรวจ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยชินนะกริช นำคสง่ำ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร      เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  3. การติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวง      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง  
- เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของส ำนัก
ตรวจรำชกำร 

๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสั่งฯ 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
ที่รับผิดชอบงำนตรวจรำชกำร 

๔ 

ข้อก าหนด/กฎหมาย  
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 
 
 
 
 

- โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำรแต่ละปีมี
จ ำนวนมำกผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงแต่ละท่ำนได้ให้
ข้อเสนอแนะหน่วยงำนในเขตรับผิดชอบและกรมที่
เกี่ยวข้องจึงอำจมีข้อเสนอแนะที่ซ้ ำ/คล้ำยกันจึงต้อง
มีกำรรวบรวมส่ ง/สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
ข้อเสนอแนะอย่ำงมีประสิทธิภำพและครบถ้วน 

 
 

๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของ
กระบวนงำน 

๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 
 

แผนปฏิบัติรำชกำรด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำร
ขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจ
รำชกำรกระทรวงที่สำมำรถแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรใช้งำน QR Code และ Google Drive - 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น 

 

 

      
 

                  
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

 

 
 

 

 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

- รวบรวม ศึกษำข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจรำชกำร   
- วิเครำะห์  สรุปข้อเสนอแนะ
เป็นรำยโครงกำร ตำมบบฟอร์ม  
- จัดท ำหนังสือส่งให้หน่วยรับ
ต ร ว จ ใน จั งห วั ด แ ล ะ ก รม /
ส ำนักงำนพิจำรณำด ำเนินกำร  

 

(ข้ันตอนที่ 1 - ๓) 

- ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม
ข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลใน
ฐำนข้อมูล   
- รวบรวมและจัดท ำข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เสนอให้
ผู้บริหำรกระทรวงได้รับทรำบ     

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 5) 

- สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
กำรด ำเนินงำนและประมวล
ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 
 

 

 (ข้ันตอนที่ 6) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. รวบรวมศึกษำข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำร  4 สัปดำห์ กลุ่มติดตำมและประเมินผล - 

๒. วิเครำะห์สรุปข้อเสนอแนะเป็นรำยโครงกำรตำมแบบฟอร์ม 

 

 1 สัปดำห์ กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร
และกลุ่มติดตำมและประเมินผล 

- 

๓. จัดท ำหนังสือส่งให้หน่วยรับตรวจในจังหวัดและกรม/ส ำนักงำนพิจำรณำ
ด ำเนินกำร  

 5 วัน กลุ่มสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
และกลุ่มติดตำมและประเมินผล 

- 

๔. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลในฐำนข้อมูล  4 สัปดำห์ ภำยหลัง
จำกได้รับรำยงำน    
ผลกำรด ำเนินงำน 

กลุ่มติดตำมและประเมินผล - 

๕. รวบรวมและจัดท ำข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์เสนอให้ผู้บริหำรกระทรวงได้รับทรำบ        

 6 สัปดำห์ หลังจำก
ก ำหนดส่งตัวชี้วัด  

(15 ต.ค.) 

กลุ่มติดตำมและประเมินผล - 

6. สรุปผลกำรด ำเนินกำรและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลกำรด ำเนินงำน
และประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 1 สัปดำห์ กลุ่มติดตำมและประเมินผล - 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงที่สำมำรถแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำววชิชุพร รักส ำรวจ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยชินนะกริช นำคสง่ำ  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร      เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 17 กระบวนงำน ได้แก่ 
1. กำรจัดกำรงำนด้ำนสำรบรรณ 
2. เงินทดรองรำชกำร  
3. กำรบริหำรยำนพำหนะ 
4. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
5. กำรบริหำรครุภัณฑ์  
6. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
7. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บำท) 
8. กำรจัดท ำงบเดือนวันลำ 
9. กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคล 
10. กำรจัดท ำค ำของบประมำณ 
11. จัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (รวมรำยงำนประจ ำปี) 
12. รำยงำนแผน - ผลกำรใชจ้่ำยเงิน 
13. ถ่ำยทอดตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยของส ำนักตรวจรำชกำร 
14. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
15. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักตรวจรำชกำร 
16. สนับสนุนกำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) 
17. กำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
 

*หมายเหตุ ตัดกระบวนงานจ านวน 2 กระบวนงาน ได้แก่  (เดิม) 13. กำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร  
                                                                      (เดมิ) 17. จัดท ำฐำนข้อมูลจัดกำรควำมรู้ด้ำนพัฒนำระบบรำชกำร (รวมเผยแพร่) ของส ำนักตรวจรำชกำร  
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. การจัดการงานด้านสารบรรณ            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กลุ่ม/ฝ่ำย ของส ำนักตรวจรำชกำร / บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบญัญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - สถำนที่จัดเก็บแฟ้มเอกสำรมีจ ำกัด 
- ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้ำดับ  
เป็นต้น 
 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏบิัติงำนเกี่ยวกับระบบสำรบรรณสำมำรถปฏบิัตงิำนได้ถูกต้องตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณ และให้บริกำรกับผู้รับบริกำรได้อย่ำงรวดเร็ว 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรรับและน ำส่งหนังสือได้รวดเร็วและถูกต้อง 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 2 



60 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ - ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2 - 23) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 24) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 25) 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ
งำนสำรบรรณ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒. รับหนังสือ เอกสำรลับ เอกสำรทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จำก
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงำนไม่มีผู้ลงนำมด ำเนินกำรส่งคืน 
เป็นต้น 

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วน    
เพ่ือด ำเนินกำรก่อน – หลัง 

 ๕ นำที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ำย - 

๕. เสนอ ผอ.   ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๖. แจ้งเวียน ผ่านระบบ Online เช่น  Line Facebook  
www Email เป็นต้น 

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่ำย   ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำสั่งกำร 
    8.๑ ลงบันทึกรำยละเอียดตำมสั่งกำรในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องกำรปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งกำรเวียน รวบรวมเข้ำแฟ้มเวียนภำยในส ำนักฯ 
          หำกเป็นหนังสือด่วนมีก ำหนดระยะเวลำแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. ด ำเนินกำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 

 30 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/
ฝ่าย**  และเสนอ ผอ. ลงนำม 

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

       

 
Yes 

No 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes No 

 

ไปข้อ 12  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรำยละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 
 
 

 ๕ นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๑2. ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหนว่ยงำนภำยนอก  
              - เก็บส ำเนำหนังสือ 
              - ส่งคืนส ำเนำคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเรื่อง) 
      ๑2.๒ ส่งหนว่ยงำนภำยใน  
              - เก็บส ำเนำหนังสือ 
    - ส่งคืนส ำเนำคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเรื่อง) 

 1  วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๑3. จัดเก็บส ำเนำหนังสือเข้ำแฟ้ม 
      - แฟ้มส ำเนำหนังสือภำยนอก 
      - แฟ้มส ำเนำหนังสือภำยใน 
      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๑4. ติดตำมและประเมินผล 
 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยส ำรวจหนังสือท่ีครบก ำหนดอำยุกำรเก็บ  
(นับตำมปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
      - หนังสือธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และ 
        เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นประจ ำเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
      - หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำ 

 15  วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกท่ีอ่ืน และหนังสือหรือ    
        เอกสำรเกี่ยวกับกำรรับเงินที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน    
        แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหำ และไม่มีควำม 
        จ ำเป็นต้องใช้เพ่ือกำรตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 
      - หนังสือที่เป็นควำมลับปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ  
        ว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย หนังสือที่เป็น 
        หลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของ  
        พนักงำนสอบสวนหรือหนังสือที่มีคุณค่ำทำง 
        ประวัติศำสตร์ (ให้เป็นไปตำมส ำนักหอจดหมำยเหตุ  
        แห่งชำติก ำหนด) 
16. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย  7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

17. ยกร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำแต่งตัง้
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

- 

19. คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือพิจำรณำหนังสือ 
ขอท ำลำยพร้อมจัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือ 

- 

20. หัวหน้ำสว่นรำชกำรพิจำรณำรำยงำนหนังสือขอท ำลำย 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 
No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

21. ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุ 
แห่งชำติ พิจำรณำ 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

22. ติดตำมผลกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหตุ 
แห่งชำติ 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

23. ท ำลำยหนังสือรำชกำรโดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
หนังสืออ่ำนเป็นเรื่องได้ 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

24. รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรต่อหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

25. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคใน
กำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน ำส่งหนังสือได้รวดเร็ว และถูกต้อง           

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร                       เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำววิลำสินีย์ ครอบกระโทก  เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
       นำยสุชำติ เอ่ียมลออ  พนักงำนพิมพ์ ส4     เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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หมายเหตุ ** เลขที่หนังสือของแต่ละกลุ่ม/ฝา่ย 
 1. ส านักตรวจราชการ ที่ กษ. 0206/... 
 2. ฝ่ายบริหารทั่วไป ที่ กษ 0206.20/... 
 3. กลุ่มติดตามและประเมินผล ที่  กษ 0206.21/... 
 4. กลุ่มประสานราชการ ที ่กษ 0206.22/... 
 5. กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ ที ่กษ 0206.23/... 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  2. เงินทดรองรำชกำร 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ำเอกสำรได้ถูกต้องตำมระเบียบและด ำเนนิกำรได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำเร็จในกำรใช้จำ่ยเงินทดรองรำชกำรได้สอดคล้องกับจ ำนวนเงนิ
ยืมและส่งคนืเงินได้ทันก ำหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบวิธีปฏิบัติงำนและกำรมอบอ ำนำจที่
เกี่ยวข้องพร้อมทั้งก ำหนดเงื่อนไขในกำรยืมเงินทดรอง
รำชกำร 

 1 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. รับแจ้งควำมประสงค์กำรยืมเงินจำกกลุ่ม/ฝ่ำย  10 นำที กลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมเอกสำร/จัดท ำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทด
รอง 
รำชกำร (ตัดยอดงบประมำณภำยในส ำนัก) 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำรไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ติดตำมเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองรำชกำรตำมวันที่กองคลังแจ้ง 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสำร/จัดท ำบันทึกหักล้ำงเงินยืม
ทด รองรำชกำรตำมผลกำรใช้จ่ำยจริง/บริหารเงนิทดรอง
ราชการให้เหลือน้อยว่า 30% ของเงินที่ยืม และจัดท ำ
บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ือส่งกองคลัง (ตัดยอด
งบประมำณภำยในส ำนัก) 

 3 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน 

 ยืมจัดสัมมนำ 30 วัน 
ยืมประจ ำเดือน 30 วัน 
ยืมไปรำชกำร 15 วัน
(นับจำกวันที่รับเงิน) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรได้สอดคล้องกับจ ำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงจินตนำ สิงห์ทอง  พนักงำนพิมพ์ ส4   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 

    
 
 

 

No 

Yes 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 



69 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   3. กำรบริหำรยำนพำหนะ     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตวัชี้วัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยส ำเร็จตำม
ก ำหนดเวลำ 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
 
 



70 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เขียนใบขออนุญำตใช้รถยนต์และส่งให้ฝ่ำยพัสดุ 
 

 5 นำที กลุ่ม/ฝ่ำย - 

2. ตรวจสอบตำรำงเวลำพนักงำนขับรถ 
 

 15 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. เสนอขออนุญำตกำรใช้รถยนต์ 
 

 15 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติกำรใช้รถยนต์     
 

 30 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. พนักงำนขับรถ รับกุญแจ 
 
 

 5 นำที พนักงำนขับรถ - 

6. บันทึกเลขไมล์ และเวลำไป ในสมุดก่อนออกเดินทำง 
 

 5 นำที พนักงำนขับรถ - 

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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ปฏิบัติภำรกิจตำมท่ีแผนกำรปฏิบัติงำนในตำรำงเวลำ 
พนักงำนขับรถ 
 

 เวลำตำมภำรกิจ พนักงำนขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ และเวลำกลับ ในสมุดหลังกำรเดินทำง  2 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

9. ท ำควำมสะอำดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังกำรใช้
งำน 
แจ้งสภำพรถยนต์ 

 30 นำท ี พนักงำนขับรถ/
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงำน  15  นำที พนักงำนขับรถ/
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคใน
กำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 30  นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยส ำเร็จตำมก ำหนดเวลำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร                       เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำววิลำสินีย์ ครอบกระโทก  เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 

       นำยสุชำติ เอ่ียมละออ  พนักงำนพิมพ์ ส4    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  :  4.  กำรเบิกจ่ำยวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรเบิกจ่ำยตรงตำมเวลำที่ก ำหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละกำรด ำเนินงำนเบิกจ่ำยวัสดุได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรำยกำรในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย ด ำเนินกำรเบิกวัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำหน่วยพัสดุ 

- 

5. บันทึกรำยกำรจ่ำยพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จ่ำยพัสดุตำมรำยกำรที่ขอเบิก 
 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

8. รำยงำนพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
(ส่งต่อไปยังกระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีตกลงรำคำ ,  
สอบรำคำ) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุก
เดือน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

พัสดุ 

- 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละกำรด ำเนินงำนเบิกจ่ำยวัสดุได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ                                                                                                                    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวเสำวลักษณ์ พรหมณี  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  5. กำรบริหำรครุภัณฑ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  พ.ศ. 
2560 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ถูกต้องพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรบริหำรครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

กำรน ำ QR CODE จำกกองคลัง มำใช้งำนในกำรตรวจสอบรำยละเอียดครุภัณฑ์  2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรำยกำรในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/
ซ่อม) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ติดตำมกำรออกเลขครุภัณฑ์จำกกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน ครุภัณฑ์ และลงหมำยเลขบนครุภัณฑ์แบบ QR 
CODE 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุ 

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ำรุดระหว่ำงปีและตรวจสอบสภำพ
ครุภัณฑ์ประจ ำปี 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. รำยงำนขอเสนออนุมัติซ่อม/จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ (ส่งต่อไป
ยังกระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ์  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส่วน

รำชกำร 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับควำมส ำเร็จในกำรบริหำรครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวเสำวลักษณ์ พรหมณี  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  6. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding)                                                                                  .  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 
 - เอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะไม่ชัดเจน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซื้อจัดจ้ำงได้ถูกต้องตำมเวลำที่ก ำหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 13) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ส ำรวจ รวบรวมควำม
ต้องกำร (งำนประจ ำหรืองำนโครงกำร) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและตรวจสอบงบประมำณเพ่ือ
ด ำเนินกำรตำมแผน พร้อมจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลำง และเว็บไซต์หน่วยงำน โดยน ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง
ปิดประกำศแพร่ที่หน่วยงำน 
 
 
 
 

 1 - 2 วัน 
ท ำกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบ

พัสดุ 

- 

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 

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง)
และคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ (TOR) 
เพ่ือก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

 

 

15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4.  น ำเสนอหน.ส่วนรำชกำรให้ควำมเห็นชอบและจัดท ำรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง/ร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ/ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมกำรตรวจรับ และด ำเนินกำรในระบบ e - GP (กรณี
วงเงินไม่เกิน 2,000,000 บำท อ ำนำจปลัดมอบอ ำนำจให้ ผอ. 
อนุมัต)ิ  

 1 – 3 วัน 
ท ำกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. น ำร่ำงประกำศ/ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำฯ เผยแพร่ให้สำธำรณะ
ชน เสนอแนะ วิจำรณ์ เพ่ือก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ให้เหมำะสม โดยเผยแพร่ในระบบ e – GP และในเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน (กรณีไม่น ำร่ำงประกำศ/ ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
เสนอแนะ วิจำรณ์ เวลำจะลดลง)  

- เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้ำนบำท เป็นดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำน 
ของรัฐ 

- เกิน 5 ล้ำนบำท ต้องเผยแพร่ร่ำงประกำศ/ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ 
เป็นเวลำติดต่อกัน  

 ไม่น้อยกว่ำ 
 3 วัน 
ท ำกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. ถ้ำมีผู้เสนอแนะ วิจำรณ์ ให้เจ้ำหน้ำที่ร่วมกับผู้จัดท ำร่ำงฯ 
พิจำรณำว่ำควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ กรณีเห็นควรปรับปรุง หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ท ำรำยงำนพร้อมควำมเห็นและร่ำงประกำศ/ร่ำงเอกสำร

 
 
 

1 วัน คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียดคุณลักษณะ

เฉพำะ (TOR) และ 

- 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประกวดรำคำฯ ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอขอควำมเห็นชอบเพ่ือเผยแพร่
ใหม่ และแจ้งหนังสือถึงผู้เสนอแนะ วิจำรณ์ ทุกรำยทรำบ ถ้ำกรณี
ว่ำไม่ควรปรับปรุง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนพร้อมควำมเห็นเสนอ
ขอควำมเห็นชอบ และมีหนังสือถึงผู้เสนอแนะ วิจำรณ์ ทุกรำยทรำบ
เช่นกัน 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

7.  น ำประกำศและเอกสำรประกวดรำคำเผยแพร่ทำงเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน และในระบบ e – GP พร้อมกับกำรให้หรือจ ำหน่ำย
เอกสำรประกวดรำคำฯ ปิดประกำศเผยแพร่อย่ำงเปิดเผยที่หน่วยงำน  
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้
ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสาร
เพื่อยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  

1) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่
เกิน 5,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร  

2) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท แต่
ไม่เกิน 10,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำ
กำร  

3) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บำท 
แต่  ไม่เกิน 50,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 12 วัน
ท ำกำร  

4) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บำท 
ขึ้นไป ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 20 วันท ำกำร  

 

  จ ำนวนวัน
ประกำศตำม

วงเงิน
งบประมำณ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. หลังปิดกำรให้/จ ำหน่ำยเอกสำรฯ ก่อนวันเสนอรำคำ ผู้เสนอ
รำคำจัดเตรียมเอกสำรเสนอรำคำ (เอกสำรประกอบกำรยื่น
ข้อเสนอ) ซึ่งจ ำนวนวันประกำศตำมวงเงินงบประมำณ 

 3 – 5 วัน 
 

ผู้เสนอรำคำ - 

9. ผู้เสนอรำคำท ำกำรเสนอรำคำผ่ำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e – GP 
 

 1 วันท ำกำร 
เวลำรำชกำร 

ผู้เสนอรำคำ 
 

- 

10. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
ด ำเนินกำรพิจำรณำผลฯ (ขึ้นกับจ ำนวนผู้ยื่นเอกสำรเสนอรำคำ) 
 

 3 - 5 วัน  
ท ำกำร 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
 

- 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมควำมเห็นเสนอต่อหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เสนอ
รำคำทรำบ โดยประกำศผลกำรพิจำรณำบนเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
และในระบบ e - GP 

 1 วัน คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
และ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

- 

12. ให้ผู้เสนอรำคำมีสิทธิยื่นอุทธรณ์ ต่อหน่วยงำนของรัฐนั้น  
(เม่ือพ้นระยะเวลำอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือมีกำรอุทธรณ์ 
เมื่อหน่วยงำนของรัฐได้รับแจ้งจำกคณะกรรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์
ให้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อไปได้) 

 7 วัน 
ท ำกำร 

ผู้เสนอรำคำ  
และ คณะกรรมกำร
พิจำรณำกำรอุทธรณ์  

- 

13. จัดท ำสัญญำซื้อ/ขำย และท ำหลักประกันสัญญำ และ
ด ำเนินกำรในระบบ e - GP (บันทึกข้อมูลสัญญำในระบบ  e -GP 
และสร้ำงสัญญำ (PO) ในระบบ GFMIS 

 7 วัน 
ท ำกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

14. แจ้งคณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจรับพัสดุและจัดท ำรำยงำน
ตรวจรับพัสดุ และด ำเนินกำรในระบบ e – GP 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ
คณะกรรมกำรตรวจรับ 

- 

No Yes 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15. รวบรวม จัดท ำเอกสำรและใบส ำคัญเพ่ือส่งเบิกจ่ำยเงิน และ
จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บำทขึ้นไป) 
ด ำเนินกำรตัดยอดในระบบ GFMIS (เมื่อครบก ำหนดกำรรับประกัน
ควำมช ำรุดบกพร่องให้ท ำ เรื่องคืนเงินหลักประกันสัญญำให้กับผู้ขำย) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

16. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน    

   - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงจินตนำ สิงห์ทอง  พนักงำนพิมพ์ ส4     เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน : 7. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท)       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 
 - เอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซื้อจัดจ้ำงได้ถูกต้องตำมเวลำที่ก ำหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตรงตำมระเบียบ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรตำมแผนจัดซื้อจัดจ้ำง  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ตรวจสอบรำยกำรพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้ำงและสอบถำม   
ควำมต้องกำรจำกกลุ่ม/ฝ่ำย  

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง เพ่ือจัดท ำ 
ใบเสนอรำคำและติดตำมใบเสนอรำคำจำกผู้ผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
ผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง 

- 

4. ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรและรำคำพร้อมทั้งรวบรวม      
เอกสำรเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

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 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแตง่ตั้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและ
ด ำเนินกำรในระบบ e - GP 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 

- 

6. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงเสนอผู้
มีอ ำนำจอนุมัติสั่งให้ด ำเนินกำร และจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/
ข้อตกลงกำรจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม และด ำเนินกำรในระบบ 
e - GP 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

- 

7. แจ้งผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง มำลงนำมในสัญญำซื้อขำย/จ้ำง พร้อม
รับส ำเนำสัญญำซื้อขำย/จ้ำง และด ำเนินกำรในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
ผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง 

- 

8. ผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง ส่งมอบพัสดุ/งำนจ้ำง ตำมวันที่ระบุในสัญญำ 
ซื้อขำย/จ้ำง และด ำเนินกำรในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
ผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง 

- 

9. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ/งำนจ้ำง 
และด ำเนินกำรในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงำนเบิกจ่ำย
พัสดุ)  

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป และ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

- 

10. จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บำท
ขึ้นไป) ด ำเนินกำรตัดยอดในระบบ GFMIS  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. จัดท ำเอกสำรเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน และด ำเนินกำรในระบบ e 
– GP  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 
ท ำงำนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องตรงตำมระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงจินตนำ สิงห์ทอง  พนักงำนพิมพ์ ส4    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  8. การจัดท างบเดือนวันลา             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ส ำนักงำน ก.พ. เรื่อง 
สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบคุคล (DPIS 6) ขัดข้อง 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมถูกต้องของสถิติกำรลำ 6 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรบันทึกสถิติกำรลำครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรใช้ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (DPIS 6) 2 

 
 
 



89 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติคู่มือ ที่เกี่ยวข้องกับกำรลำของข้ำรำชกำร  
พนักงำนรำชกำรในระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (DPIS 6)  

 

 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒. ลงวันลำและจนท.ตรวจสอบกำรลำในระบบ DPIS 6 และเสนอ 
ผอ. อนุมัติตำมล ำดับชั้น ยกเว้นผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ที่ต้องขอ
อนุมัติผู้บริหำรระดับสูง 
กรณีลำป่วย ให้ลงวันลำระบบ DPIS 6 ภำยใน ๑ วันถัดไปที่มำท ำงำน 
กรณีลำพักผ่อน ให้ลงวันลำระบบ DPIS 6 ล่วงหน้ำ ๓ วัน 

 

๑ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓. แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้ขอลำทรำบ 
 

2 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. จัดท ำสรุปสถิติกำรลำรำยบุคคลทุก ๖ เดือน (ภำยในวันที่ 5 ของ
เดือนเมษำยน และเดือนตุลำคม ของทุกปี) ให้สอดคล้องกับกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 

๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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. จัดเก็บเข้ำประวัติรำยบุคคล 
 
 

 

๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติกำรลำครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวเสำวลักษณ์ พรหมณี  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :          เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  9. การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ/คู่มือ - โปรแกรมระบบฐำนข้อมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (DPIS) 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมถูกต้องของฐำนข้อมูล 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรปรับปรุงฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบฐำนข้อมูล 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่จัดลงในแฟ้มประวัติ
บุคคล ได้แก่ ส ำเนำ ก.พ. ๗ และผลกำรประเมิน ผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรรำยบุคคล 

 ๕ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคคล  
    - ประวัต ิ
    - เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
    - กำรฝึกอบรม 
    - อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน 
    - ประวัติ (6 เดือนครั้ง) 
    - เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ (ปีละครั้ง) 
    - กำรฝึกอบรม (6 เดือนครั้ง)  

  

๓ วัน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๕. แจ้งเจ้ำของข้อมูลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลประวัติตำมท่ี
ได้รับแจ้งจำก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๖. ติดตำมกำรแก้ไขข้อมูลประวัติของกองกำรเจ้ำหน้ำที่จำกระบบ 
DPIS และแจ้งเจ้ำของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

  

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวเสำวลักษณ์ พรหมณี  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
 
 

    

 
Yes No 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  10. การจัดท าค าของบประมาณ                                                                                                                     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหำรงบประมาณ. พ.ศ. 2548 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้ำหน้ำที่ ที่จัดท ำค ำของบประมำณอำจไม่เข้ำใจในแบบค ำขอ และมีควำมรู้ไม่เพียงพอ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำม
แนวทำงของ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

  

(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ -) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติงำนรวมทั้งกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 
ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำยขั้นต่ ำ ตำมแนวทำงและแบบฟอร์ม 
ที่ได้รับแจ้งจำก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตำมที่ สผง. 

ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทำงในกำรจัดท ำค ำของบประมำณให้ทุกกลุ่ม/
ฝ่ำย จัดท ำรำยละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. จัดท ำรำยละเอียดลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
น ำเสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรบริหำรและจัดหำระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ำมี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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 

5. ประสำนและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค ำของบประมำณ
พร้อมยกร่ำงข้อมูลค ำของบประมำณ 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
(งบด ำเนินงำน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอื่น งบลงทุน) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. น ำเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำโครงกำรในหมวดงบ
รำยจ่ำยอ่ืน  

 7 วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 

8. จัดส่งค ำของบประมำณประจ ำปีตำมแบบที่ก ำหนดให้ส ำนัก
แผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. พิจำรณำกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ (วงเงินงบประมำณขั้นส ำนักงบประมำณ) 
และปรับปรุงค ำขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

10. ติดตำมผลกำรพิจำรณำในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมำธิกำร 
จำกส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 
 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยจัดท ำข้อมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบค ำของ 
งบประมำณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
ส่งส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ถ้ำมี) หรือเข้ำร่วมกำรชี้แจง
กรณีผู้บริหำรมอบหมำย 

 2 วัน ผู้อ ำนวยกำร/กลุ่ม/
ฝ่ำย 

- 

Yes No ไปข้อ 5. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. ติดตำมผลวงเงินงบประมำณที่ได้รับแจ้งกำรจัดสรรจำก 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงำนรำยงำน 
แผน - ผลกำรใช้จ่ำยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ.  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร                  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :                                                 เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  11. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)                                       .   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ, ผู้บริหำร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร, ผู้อ ำนวยกำร, ผู้บริหำร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทำงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรปฏิบัติงำนล่ำช้ำกว่ำแผนกำรปฏิบัติงำน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ำรำยละเอียดของแผนกำรปฏิบัติงำนได้ถูกต้องครบถ้วนตำมภำรกิจ
และงบประมำณที่ได้รับ 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติงำนรวมทั้งแผนปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเกี่ยวกับกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำ
แผนกำรปฏิบัติงำน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรปฏิบัติงำนจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำยและประมวลข้อมูล
สรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรปฏิบัติงำน  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. พิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรปฏิบัติงำน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผู้อ ำนวยกำร 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จดัส่งแผนกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่ำยบันทึกผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนและแจ้งเหตุผลกรณีที่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้
ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งปรับแผนกำรปฏิบัติงำน  
(ถ้ำมี) 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. น ำเสนอเพ่ือพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 
    - น ำเสนอท่ีประชุมเพ่ือเร่งรัดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม    
      แผนที่ก ำหนดไว้ 
    - น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ือส่งผลกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนัก 
      แผนงำนและโครงกำรพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

10. จัดส่งผลกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
เป็นประจ ำทุกเดือน 

 1 วัน 
(หรือภำยในเวลำ 

ที่ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

No 

Yes 
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หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  

      - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเสำวลักษณ์ พรหมณี  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  12. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร  
- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ไม่เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
- ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) ขัดข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและกำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

6 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD)  

2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำรำยละเอียดของวงเงินงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรร 
 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมำณและวงเงินที่
ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณพร้อมจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำยและประมวล
ข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

 1 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ/
ปรับปรุง 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 

- 

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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดส่งแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษ 
 
 

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. บันทึกผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ผ่ำนระบบ MBUD 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตำมผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณรำยงำน 

 1 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. ประชุมพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเพ่ือเร่งรัดกำรใช้จ่ำย
งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

9. จัดส่งผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้กองคลังเป็นประจ ำทุกเดือน 
 

 1 วัน 

(หรือภำยในเวลำที่
ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ปรับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ/หรือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ (ถ้ำมี) 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและประมวล
ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  13. ถ่ายทอดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของส านักตรวจราชการ                                                                            .   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)      - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
- คู่มือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติและกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ (แนวทำง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ที่ถูกต้อง 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
  
 
 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 
ระบุขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำแนวทำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ ระดับส ำนัก/
กองจำกคู่มือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ
และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

10 วัน 
(ต.ค.) 

 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำร

พิเศษ 

- 

2. ทบทวน/ยกร่ำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติของ สตร.   
(แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3) 
 
  

 

10 วัน 
 

- - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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No 
3. จัดประชุม สตร. เพื่อพิจำรณำร่ำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำร
ปฏิบัติของ สตร. และมอบหมำยกลุ่ม/ฝ่ำย (แบบฟอร์ม 3.3 
ใช้ส ำหรับ ใช้ประกอบกำรวิเครำะห์กระบวนงำนจัดท ำค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ของ สตร : ขั้นตอนที่ 1)  

  10 วัน - - 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด สตร. ที่รับผิดชอบ
(แบบฟอร์ม 3.4) และกำรถ่ำยทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝ่ำย 
และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 
 
  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมเอกสำรและยกร่ำงแบบฟอร์มกำรถ่ำยทอดแผนสู่
กำรปฏิบัติของ สตร. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  5 วัน - - 

6. จัดประชุม สตร. เพื่อหำรือและพิจำรณำรำยละเอียด 
กำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติของ สตร. (แบบฟอร์ม 3.1 - 
3.10) 

 

30 วัน 
 

- - 

7. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำร
ปฏิบัติของ สตร. ฉบับสมบูรณ์ 

 

5 วัน - - 

8. สื่อสำรให้บุคลำกรภำยใน สตร. รับทรำบ (ส่งต่อไปยัง   
กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล/    
กระบวนงำนจัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน) 

  5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร    
ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

1 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

No ไปข้อ 4.  

Yes 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  14. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ส ำนักตรวจรำชกำร 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบตัวชี้วัดของส ำนักตรวจรำชกำร 
- กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญในส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์และส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- กำรสร้ำงควำมเข้ำใจในตัวชี้วัดของส ำนักตรวจรำชกำร 
- ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบคุคล (DPIS 6) ขัดข้อง 
 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรจัดท ำค ำรับรองเป็นไปตำมประกำศของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 
 
 
 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 
 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรประเมินผลมีควำมถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตำมประกำศ
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

มีกำรใช้ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (DPIS 6) 2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์และประกำศที่เกี่ยวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำค ำสั่งส ำนักตรวจรำชกำร สป.กษ. เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำร    
ของข้ำรำชกำร (ถ้ำมี) 
 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. จัดท ำประกำศ เรื่อง กำรก ำหนดผู้ประเมินและผู้รับกำร 
ประเมิน 
 
 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. แจ้งแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
รำยบุคคลของส ำนัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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 

5. จัดท ำร่ำงตัวชี้วัด 
    - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ำย เพ่ือพิจำรณำและจัดท ำตัวชี้วัด
รำยบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรำยบุคคลจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำย เพ่ือจัดท ำ 
(ร่ำง) 
      ตัวชี้วัดรำยบุคคล 

 15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. พิจำรณำรำยละเอียดตัวชี้วัดรำยบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝ่ำย     1 วัน คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของ

ข้ำรำชกำร 

- 

7. จัดท ำแบบค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลและ
แบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

8. ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล (กรณีของ    
เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเข้ำแฟ้มรอกำรประเมินฯ ในส่วนของ
ผู้อ ำนวยกำรจัดส่ง กกจ. เพ่ือเสนอปลัดลงนำม และติดตำม    
ส ำเนำจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย, ผู้อ ำนวยกำร - 

9. บันทึกตัวชี้วัดผ่ำนระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (DPIS 
6) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
      - เสนอผู้บังคับบัญชำเหนือชั้นประเมินกำรปฏิบัติ       
        รำชกำรรำยบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจ้งผู้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
ลงนำมรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

12. จัดท ำสรุปกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
เพ่ือ 
      - บันทึกผลกำรประเมินในระบบสำรสนเทศทรัพยำกร
บุคคล (DPIS 6) 
      - ส่งให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
      - จัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคใน
กำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 1 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรประเมินผลมีควำมถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตำมประกำศหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 

 
 
 
 



114 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  15. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักตรวจราชการ         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - คณะท ำงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหำรส่วนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบ สตง. 
- ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน 
พ.ศ. 2544 
- แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ 
สตง. 
- แนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ควำมรู้ควำมเข้ำใจของคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักตรวจรำชกำร 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรสร้ำงควำมเข้ำใจคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรควบคุมภำยในของ สตร. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำม
ระเบียบ สตง. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. 
และแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ปรับปรุงค ำสั่งคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของ สตร.  
(ถ้ำมี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. จัดท ำร่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำนของ สตร. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. ชี้แจง/ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญ 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม และ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม) 
5. ด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรควบคุมภำยใน สตร. และ
รวบรวม ติดตำมกำรประมวล พร้อมทั้งยกร่ำงรำยงำน
กำรควบคุมภำยใน 

5.1 รอบ 6 เดือน (แบบติดตำม ปค.5 ย่อย) 
5.2 รอบ 12 เดือน (แบบ ปค.4 ย่อย และแบบ 
ปค. 5 ย่อย) 

 10 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. พิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน (ประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท ำ
เอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน (ถ้ำมี) 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. จัดท ำและส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในให้หน่วยงำนที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน (ถ้ำมี) 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคใน
กำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรควบคุมภำยในของ สตร. 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  16. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหำร / บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร / หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กลุ่ม/ฝ่ำย ในส ำนักตรวจรำชกำร (ที่ไม่ได้รับผิดชอบโครงกำร) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมข้ันตอน และลดระยะเวลำในกำร
ท ำงำน 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ก ำหนดรูปแบบ และวิธีด ำเนินโครงกำร 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

2. ติดต่อ/จัดหำอำจำรย์ที่ปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร 
(ถ้ำมี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

3. หำข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถำนที่จัดประชุมที่
เหมำะสมกับรูปแบบกำรจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

4. ก ำหนดรูปแบบกำรประชุม และเอกสำรวิชำกำร    
(หำรืออำจำรย์ที่ปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร) (ถ้ำมี) 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

5. ติดต่อสถำนที่จัดประชุม สอบถำมรำยละเอียดข้อมูล    
    
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

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. เสนอขออนุมัติโครงกำร (งบประมำณ และรำยละเอียด 
กำรจัดประชุม 
 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

7. ประสำน/ติดตำมหนังสือขออนุมัติโครงกำรจำก  
สถำบันเกษตรำธิกำร และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรับ และแผนที่
สถำนที่จัดประชุม) และเอกสำรประกอบกำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

9. ประสำนสถำนที่จัดประชุม แจ้งรำยละเอียดกำรจัดงำน 
โดยกำรประมำณกำรเบื้องต้น (Backdrop/ผังห้อง
ประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมและ
ห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

10. จัดท ำร่ำงค ำกล่ำวรำยงำน และบทพูดพิธีกร 
       
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

11. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม (เพ่ิมเติม) และ
อุปกรณ์ที่จะใช้ในกำรประชุม รวมถึงกิจกรรมระหว่ำง 
กำรจัดกำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

12. ติดตำมใบตอบรับ และตรวจนับจ ำนวนผู้เข้ำร่วม      
ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้ำร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

13. สรุปจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม และจ ำนวนห้องพัก      
ที่ต้องใช้ (จัดส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมำยเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

Yes No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. ประชุมทีมงำน เพื่อชี้แจงรำยละเอียดกำรจัดงำน      
และกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

15. ประสำนข้อมูลกับทำงโรงแรม และแจ้งยืนยัน      
จ ำนวน/ห้องพัก ครั้งสุดท้ำย 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

16. เตรียมกำรเดินทำงของทีมเตรียมงำน (ถ้ำมี)      
(เดินทำงล่วงหน้ำ ก่อนวันประชุมจริง 1 วัน) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

17. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่จัดประชุม       
ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

18. ประสำนกำรเดินทำงของประธำน อำจำรย์ ทีมงำน      
และผู้เข้ำร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

19. ประสำนเจ้ำหน้ำที่โรงแรมอ ำนวยควำมสะดวก      
และดูแลควำมเรียบร้อยกำรจัดงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

20. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

21. ดูแลควำมเรียบร้อยพิธีเปิด   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

22. ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม 
 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

23. ดูแลควำมเรียบร้อยกำรรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ำมี) 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

24. ตรวจดูควำมพร้อมกำรจัดอำหำรว่ำงและอำหำร      
กลำงวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

25. สรุปประเด็นปัญหำ และกำรเตรียมกำรแก้ไข 
แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

26. ค ำนวณค่ำใช้จ่ำย และจ่ำยเงินโรงแรม/ตรวจสอบ      
ควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

27. สรุปผลกำรด ำเนินงำน และประมวลปัญหำ       
อุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำรมีมำตรฐำนเดียวกัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  17. การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) ขัดข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ำเอกสำรได้ถูกต้องตำมระเบียบและด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 6 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำเร็จในกำรควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไปตำมมำตรกำรเร่งรัด
กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) 

2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 
 

     

(ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ ๑ - ๒, ๕) (ข้ันตอนที่ ๓ - ๔) (ข้ันตอนที ่-) 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ชี้แจงรำยละเอียดงบประมำณให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ เช่น งบบุคลำกร งบ
ด ำเนินงำน งบรำยจ่ำยอ่ืน เป็นต้น 

 ๑ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

2. จัดท ำแบบฟอร์มตัวอย่ำงเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกขออนุมัติเดินทำง 
บันทึกกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท (เงินสด / เงินยืม / หักล้ำงเงินยืม ฯลฯ)   
เป็นต้น 

 ๕ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน/เอกสำรกำรยืมเงินทด
รองรำชกำร/กำรหักล้ำงเงินยืมเงินทดรองรำชกำร 
 
 

  30 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

4. ใช้ระบบ MBUD ในกำรตัดยอดเงินงบประมำณงบค่ำตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ งบค่ำสำธำรณูปโภค ในส่วนของส ำนักตรวจรำชกำร/ผู้ตรวจรำชกำร ตำม

 10 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

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 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
5. สรุปผลกำรใช้จ่ำยเงินเข้ำแฟ้มเสนอหัวหน้ำฝ่ำยตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 

  ๑๐ นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำ  ๑๐ นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณออกเลขส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๑๐ นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
กองคลัง 

- 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไปตำมมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำงสำวเอมอร ภูสมตำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง      ส านักตรวจราชการ       .  

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำปี 

 
 

   เพ่ิมเติม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ที่ปรึกษำ
ภำคประชำชน 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   เพ่ิมเติมกฎหมำย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
คือ พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   แก้ไขปัญหำจำกระบบงำนภำยใน จำกเดิม 
คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทำงเดียวกัน เป็น กำรประสำนงำน 
ปรับปรุงข้อมูลด้ำนนโยบำยและแผน 
ให้เป็นปัจจุบันและควำมถูกต้องของ
ข้อมูล เพ่ือน ำมำจัดท ำแผนกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำปี 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

  
 

  QR CODE และ ระบบ GOOGLE DRIVE 
ในขั้นตอนกำรบริกำรผู้รับบริกำร และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

2. กระบวนงำนจัดท ำแนวทำงกำรตรวจรำชกำร
ตำมแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี 

 
 

   เพ่ิมเติม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ที่ปรึกษำ
ภำคประชำชน 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   เพ่ิมเติมกฎหมำย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
คือ พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   แก้ไขปัญหำจำกระบบงำนภำยใน จำกเดิม 
คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทำงเดียวกัน เป็น กำรปรับเปลี่ยน
ข้อมูลต่ำง ๆ เพื่อน ำมำจัดท ำแนวทำงกำร
ตรวจรำชกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำปี                                 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
และ Application ระบบรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร (MOAC Inspector) 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

ในขั้นตอนกำรบริกำรผู้รับบริกำร และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย และน ำเผยแพร่บน 
Website เพ่ือให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียรับทรำบและด ำเนินกำรในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

   แก้ไขกิจกรรม กำรออกแบบกระบวนงำน 
คือ กิจกรรมกำรวิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ 
และ กิจกรรมบริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

3. กระบวนงำนสนับสนุนงำนผู้ตรวจรำชกำร   
 

  QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE 
และ Application ระบบรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร (MOAC Inspector) ใน
กำรด ำเนินกำรสนับสนุนงำนตรวจ
รำชกำร  

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

 
 

   ปรับปรุงประสิทธิภำพของกระบวนงำน :
แผนงำนตรวจรำชกำรและกำรขับเคลื่อน
งำนของผู้ตรวจรำชกำรส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

   
 

 แก้ไขกิจกรรม กำรออกแบบกระบวนงำน 
คือ กิจกรรมกำรวิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ/
กิจกรรมวำงแผนและออกแบบ และ
กิจกรรมบริหำรจัดกำรกระบวนงำน/ 
กำรบริกำร โดยกำรเพ่ิมกระบวนงำน
สนับสนุนงำนผู้ตรวจรำชกำร (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรในพ้ืนที่)  

 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

4. วิเครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร และ
เสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรต่อผู้บริหำร 

 
 

   แก้ไขปัญหำจำกระบบงำนภำยใน จำกเดิม 
คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทำงเดียวกัน เป็น กำรสื่อสำร 
ประสำนงำน แนวทำงกำรรำยงำนผล 
กำรตรวจรำชกำรให้เป็นไปในแนวทำง
เดียวกัน 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
/Web site และ Application ระบบ
รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร (MOAC 
Inspector) 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

5. กำรน ำเสนอปัญหำ/อุปสรรค ข้อค้นพบ และ
ข้อเสนอแนะ โครงกำรตำมแผนกำรตรวจ
รำชกำร 

    
 

ตัดกระบวนงำน กำรน ำเสนอปัญหำ/
อุปสรรค ข้อค้นพบ และข้อเสนอแนะ 
โครงกำรตำมแผนกำรตรวจรำชกำร 
เนื่องจำก กิจกรรมกำรออกแบบ
กระบวนกำรมีควำมซ้ ำซ้อนกับกลุ่ม
ติดตำมและประเมินผล และได้น ำบำง
กิจกรรมบูรณำกำรข้อมูลในกระบวนงำน
วิเครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร 
และเสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำร
ต่อผู้บริหำรด้วยแล้ว 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
/Web site และ Application ระบบ
รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร (MOAC 
Inspector) 

กลุ่มสนับสนุน
กำรตรวจรำชกำร 

6. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่ เกี่ยวกับกำรตรวจ
รำชกำร 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรำยละเอียด 
ในแต่ละขั้นตอนกำรท ำงำนให้มีควำม
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน
มำกยิ่งขึ้น และมีกำรปรับเพ่ิมขั้นตอน 
กำรท ำงำนจำกเดิม 5 ขั้นตอน เป็น  
7 ขั้นตอน 

กลุ่มประสำน
รำชกำร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

7. กำรประสำน รวบรวม วิเครำะห์ และสรุป
ข้อมูลปัญหำ/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษำผู้ตรวจ
รำชกำรภำคประชำชนที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ
รำชกำร 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรำยละเอียด 
ในแต่ละขั้นตอนกำรท ำงำนให้มีควำม
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน
มำกยิ่งขึ้นและเพ่ิมข้อมูลรำยละเอียดที่
ปรึกษำภำคประชำชนในระบบให้เป็น
ปัจจุบันเพ่ือสะดวก ง่ำยต่อกำรเข้ำถึง 
สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

กลุ่มประสำน
รำชกำร 

8. กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ควำมรู้และข้อมูล
เกี่ยวกับกำรตรวจรำชกำร 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรำยละเอียด 
ในแต่ละขั้นตอนกำรท ำงำนให้มีควำม
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน
มำกยิ่งขึน้ และมีกำรปรับเพ่ิมขั้นตอน 
กำรท ำงำนจำกเดิม 5 ขั้นตอน เป็น 
7 ขั้นตอน 

กลุ่มประสำน
รำชกำร 

9. กำรบริหำรครุภัณฑ์      น ำ QR CODE ที่ได้รับมำจำกกองคลัง ติด
ลงบนครุภัณฑ์ของส ำนักงำนตรวจรำชกำร 
เพ่ือสะดวกในกำรสืบค้นรำยละเอียด
ครุภัณฑ์  

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

10. กำรจัดท ำงบเดือนวันลำ     ปรับปรุงแก้ไขรำยละเอียดขั้นตอนกำร
ท ำงำนจำกกำรขออนุมัติกำรลำโดยกรอก
แบบฟอร์มเป็นกำรบันทึกข้อมูลผ่ำน
ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล (DPIS 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

6) ลดขั้นตอนกำรท ำงำนจำกเดิม 7 
ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

    น ำระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบคุคล (DPIS 
6) มำใช้ในกำรอนุมัติวันลำทดแทนกำรใช้
กระดำษ (มีลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์)  

 

11. รำยงำนแผน - ผลกำรใชจ้่ำยเงิน 
  

    ปรับปรุงขั้นตอนที่ 6 จำกระบบกำร
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
รูปแบบกระดำษ เป็นกำรรำยงำนผ่ำน
ระบบ MBUD 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

หมายเหตุ :  

1. ช่องตำรำง : กำรปรับปรุง ให้หน่วยงำนใส่เครื่องหมำย () ในประเด็นที่หน่วยงำนปรับปรุงกระบวนงำนตำมท่ีระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นกำรปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรำยละเอียด หมำยถึง หน่วยงำนมีกำรปรับปรุงเนื้อหำในกระบวนงำนตำมประเด็นต่ำงๆ ภำยใต้หัวข้อกำรจัดท ำข้อก ำหลดที่ส ำคัญ และกำรออกแบบ

กระบวนงำน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมำยถึง กระบวนงำนของหน่วยงำนท่ำนมีกำรน ำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมำปรับใช้กับกระบวนงำน 
-  เพ่ิมกระบวนงำน หมำยถึง หน่วยงำนท่ำนมีกำรปรับเพ่ิมกระบวนงำนจำกปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ 
-  ตัดกระบวนงำน หมำยถึง หน่วยงำนท่ำนมีกำรปรับลดกระบวนงำนจำกปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ 

2. ช่องตำรำง : รำยละเอียดกำรปรับปรุง ให้ท่ำนอธิบำยรำยละเอียดของกำรปรับปรุงกระบวนงำนตำมประเด็นที่ท่ำนท ำเครื่องหมำยในช่องกำรปรับปรุง (อธิบำยพอสังเขป) 
 


