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3. การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดทําข้อกําหนดที่สําคัญของแต่ละกระบวนงาน 
1. กระบวนงานจัดทําแผนการตรวจราชการประจําปี 
2. กระบวนงานจัดทําแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจําปี 
3. วิเคราะห์ ประมวลผล และเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร 
4. สนับสนุนงานตรวจราชการ 

 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั ลําดบัความสาํคญั 
เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเดน็ข้อกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของข้อกําหนดทีส่ําคญัทีส่ดุของแตล่ะกระบวนงาน 

ผู้รับบริการ : หน่วยงานในสังกัดกระทรวง       2 เป้าหมาย/ความต้องการ : ได้รับข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ

แนวทางแก้ไขปัญหา/ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 

 

ประเด็นข้อกําหนด : 

1. ตรงประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง/ทันเวลา 

 

 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ผู้บริหาร/เกษตรกร 1 

ข้อกําหนดกฎหมาย : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ  

พ.ศ. 2548 
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ปัญหาระบบงานภายใน : รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : โครงการตามแผนงานตรวจราชการสําเร็จตาม

เป้าหมายของโครงการ 

3 ตัวชี้วัด : ร้อยละของจํานวนข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการ

ของผู้ตรวจราชการกระทรวงที่ได้รับการตอบสนอง 

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : การให้ข้อเสนอแนะที่มีประสิทธิภาพจะทําให้

สามารถแก้ปัญหาในการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการสามารถบรรลุผลตาม

วัตถุประสงค์ เกิดความคุ้มค่า และอาจจะลดต้นทุนในการวางแผนการทํางานต่อไปได้ 

6 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานจัดทําแผนการตรวจราชการประจําป ี

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

 
 

- ศึ ก ษ า วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล /
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ร ะ เ บี ย บ ที่
เกี่ยวข้อง                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 3) 

- จัดทําแผนและปฏิทินการ
ทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5) 

- ประ ชุม /สื่ อสารทํ าความ
เข้าใจหน่วยงานในสังกัด        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4) 

- ตรวจติดตามและรายงานผล
ของแต่ละกระบวนงานเพื่อ
กําหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง                           

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5) 

- สรุปผลการดําเนินการของ
แต่ละงาน/โครงการเ พื่อ
กําหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
ก ร ะ บ ว น ง า น / ก า ร
บริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

1. ยกร่างแผนการตรวจราชการประจําปี  30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 

2. แจ้งหน่วยงานสนับสนุนการตรวจราชการระดับกรมที่เกี่ยวข้องทราบเบื้องต้น เพื่อให้การ
จัดทําแผนการตรวจราชการในระดับกรม ให้ประสานสอดคล้องกับแผนการตรวจราชการ
ของกระทรวง 

 5 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 

3. หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงเสนอร่างแผนการตรวจฯ ให้รัฐมนตรีว่าการให้ความ
เห็นชอบ 

 ไม่ใช่ 
ใช่ 

5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

4. แจ้งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง  2 วัน 
 

- กลุม่สนับสนุนการตรวจราชการ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5 ประชุมคณะผู้ตรวจราชการกระทรวงเพื่อมอบหมายให้ผู้ตรวจราชการแต่ละท่านสรุปผลการ
ตรวจราชการในภาพรวมของแต่ละงาน/โครงการ พร้อมทั้งเชิญหน่วยงานที่รับผิดชอบงาน/
โครงการตามแผนการตรวจราชการบรรยายสรุปรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 

 30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

6 สรุปผลการดําเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อกําหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง        5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

   3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนการตรวจราชการที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและนโยบายกระทรวง 



 3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
       1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานจัดทําแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจําปี 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

 
 

- ศึกษาวิเคราะห์/สังเคราะห์/
ข้อมูลแผนงานโครงการ /
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 

- จั ดทํ า แนวทา งก า รตร วจ
ราชการประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1,3) 

- นําเสนอแนวทางการตรวจ
ราชการ 

- สื่อสารทําความเข้าใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 2,4) 

- ติดตามเร่งรัดการดําเนินการ
ตามประเด็นการตรวจราชการ 
เพื่อกําหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5) 

- ส รุ ป ผลก า ร ดํ า เ นิ น ง าน  
และประมวลปัญหาอุปสรรค  
ในการทํางาน เพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ

บริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

1. จัดทําแนวทางการตรวจราชการของแต่ละงาน/โครงการประกอบด้วย วัตถุประสงค์ กิจกรรม พื้นที่
ดําเนินการ งบประมาณ เป้าหมายโครงการ ตัวชี้วัด ความสําเร็จของโครงการ ประเด็นการตรวจติดตาม 
ปัจจัยความเสี่ยงภายในและภายนอกตามหลักธรรมาภิบาล แผนปฏิบัติงานการตรวจราชการ/ปฏิทินการ
ตรวจราชการ เสนอผู้ตรวจราชการแต่ละท่านที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 

 15 วัน กลุ่มสนับสนุน 
การตรวจราชการ 
 

2. ประชุมคณะผู้ตรวจราชการเพื่อพิจารณาแนวทางการตรวจราชการทุกโครงการ             ไม่ใช่ 
ใช่ 

3 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุน 
การตรวจราชการ 

3. จัดทํารูปเล่มแนวทางการตรวจราชการพร้อมรายละเอียดทุกโครงการ 
 

 15 วัน กลุ่มสนับสนุน 
การตรวจราชการ 

4. เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงทราบเพื่อดําเนินการไปในแนวทางเดียวกัน  2 วัน 
 

- กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
5. จัดทําประเด็นคําถามตามประเด็นการตรวจราชการทุกโครงการ พร้อมทั้งประชุมเจ้าหน้าที่สนับสนุนการ

ตรวจราชการเพื่อ 
- พิจารณาประเด็นคําถามตามประเด็นการตรวจราชการทุกโครงการตามแผนการตรวจราชการฯ 

ประจําปี ตามจํานวนครั้งที่ต้องรายงานสํานักนายกรัฐมนตรี  
- รับฟังปัญหาอุปสรรคจากการดําเนินงานตามแผนการตรวจราชการฯ ประจําปี และร่วมกันแก้ไขปัญหา 

 30 วัน กลุ่มสนับสนุน 
การตรวจราชการ 
 

6. สรุปผลการดําเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อกําหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง            

  3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แนวทางการตรวจราชการที่เป็นเครื่องมือหรือกลไกให้ผู้บริหารติดตามความสําเร็จของโครงการตาม

นโยบายผ่านกระบวนการตรวจราชการ 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
       1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงาน วิเคราะห์ ประมวลผล และนําเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

 
 

- ศึ กษา วิ เคราะห์ประมวล
ข้อมูลแต่ละเขตตรวจราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดทํารายงานผลการตรวจ
ราชการรายเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ
แ ต่ ละ เ ขตจั ดทํ า ร าย ง าน
ภาพรวมของโครงการตาม
แผนการตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5) 

- ตรวจติดตามและประเมินผล
รายงานประจําปี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6) 

- นําเสนอภาพรวมโครงการ
ตามแผนการตรวจราชการ
เพื่อปรับปรุงแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 7 - 8) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ

บริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

   1. ก่อนออกตรวจราชการ  
       รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการตามแผนการตรวจราชการ  

- ขออนุมัติการออกตรวจราชการจากผู้บังคับบัญชา 
- ขอยืมเงินทดรองราชการ/จองตั๋วเครื่องบิน/ขออนุมัติใช้พาหนะ 
- ประสานการตรวจราชการเพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจราชการ 
- ทําหนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด/กําหนดการเดินทาง 
- ทําวาระการประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัด 

 
   2. ระหว่างการออกตรวจราชการ 

- ประสานเข้าพบผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัดเพื่อติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงาน/

โครงการตามแผนการตรวจราชการ/รับฟังปัญหาข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะร่วมกัน 
- ติดตามงานหรือตรวจเยี่ยมเกษตรกรในพื้นที่เพื่อประเมินผลความสําเร็จของโครงการ 
- บันทึกผลการตรวจราชการในสมุดตรวจราชการ 
- ประมวลผลการตรวจราชการ 

 
 

 20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
8 วัน 

- กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- ฝา่ยบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การตรวจราชการ (ประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริงและทันเวลา) 



 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

   3.หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผล และจัดทํารายงานผลการตรวจราชการเสนอผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงแต่ละเขตเพื่อพิจารณานําเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แยกเป็น 

- กรณีเร่งด่วน (กระทบต่อชุมชน สังคม ประเทศ หรือผลสัมฤทธิ์ของโครงการ) 
- กรณีปกติ กลุ่มติดตามและประเมินผล สํานักตรวจราชการสรุปภาพรวมรายงานผล

การตรวจราชการในแต่เขต เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 7 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

4. สรุปประเด็นคําถามแต่ละรอบนํามาวิเคราะห์ผลการติดตามและประมวลผล เพื่อจัดทํา
รายงานรายรอบรายเขตของโครงการ พร้อมทั้งวิเคราะห์ค่าดัชนีความเสี่ยงของแต่ละ
โครงการส่งสํานักนายกรัฐมนตรี แยกได้ดังนี้ 

- รอบที่ 1,2 Project and Progress Review 
- รอบที่ 3 Monitoring/Evaluation 
- จัดทํารายงานรายปีโดยนํารายงานภาพรวมโครงการรายรอบมาประมวลจัดทํา

รายงานประจําปีส่งให้สํานักนายกรัฐมนตรี เพื่อจัดทํารายงานภาพรวมของทุก
กระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

 4 เดือน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

  
 
 



ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

5. สํานักตรวจราชการ สําเนาผลการตรวจราชการแต่ละเขตให้ผู้ตรวจราชการทุกท่านทราบ 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทําผลการตรวจราชการประจําปี แต่ละงาน/โครงการที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

  5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

6. ประชุมคณะผู้ตรวจราชการกระทรวงพิจารณาภาพรวม/โครงการตามแผนประจําปี  
และแผนการตรวจราชการแบบบูรณาการเพื่อมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

                    ไมใ่ช่ 
ใช่   

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

7. นําเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการงาน/โครงการในที่ประชุมสัมมนาผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจําปี ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงขั้นตอนการ
เตรียมการ 

- เตรียมจัดหาสถานที่สําหรับการสัมมนา 
- ขออนุมัติโครงการสัมมนา 
- ทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- แบบตอบรับการเข้าร่วมสัมมนา 
- จัดทําเอกสารการสัมมนา 
- ทํา Power point นําเสนอแต่ละงาน/โครงการ 
- ประสานงานกับโรงแรมเกี่ยวกับรายละเอียด 
- การจัดสัมมนาและผู้เข้าพัก 

 2 เดือน - กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

8. สรุปผลการดําเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อกําหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง         กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : ผลการตรวจราชการประจําปีที่ผู้รับการตรวจสามารถนําข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงโครงการให้มีประสิทธิภาพในปีต่อไป  



 3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
       1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

- ศึ กษา วิ เ ค ร าะ ห์ประมวล
ข้อมูลเบื้องต้น        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดทํารายงานผลการตรวจ
ราชการเสนอผู้ตรวจราชการ
กระทรวงฯ เขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3 ) 

- นําเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4) 

- ความก้าวหน้างานที่ ไ ด้รับ
มอบหมาย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4) 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
ก ร ะ บ ว น ง า น / ก า ร
บริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รับผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

1. ประสานกับส่วนราชการและผู้เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อมูลเบื้องต้นใช้ประเด็นที่มีการร้องเรียน 

 

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

2. ร่วมติดตามในพื้นที่เพื่อหาข้อมูลในเรื่องที่มีการร้องเรียน  3 วัน 

3. รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล/รายงานผลการตรวจราชการ   10 วัน 

4. สรุปผลการติดตามเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตอบข้อร้องเรียน 
 

 5 วัน 

  

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การนําเสนอรายงานตามข้อเท็จจริงต่อผู้บริหารที่ใช้ในการตัดสินใจ 
  

 


