
 

 

 

 

 

 
  

 
 

กระบวนงานส านักตรวจราชการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 



 

การจัดท ากระบวนงานหลัก ฽ละ 
กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจราชการ 

 

แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
โ. การวิ฼คราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

3.แ การจัดท าขຌอก าหนดที่ส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

3.โ การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน 

3ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 



 

กระบวนงานหลัก 
  

กลุ຋มสนับสุนนการตรวจราชการ 
แ. กระบวนงานการจัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
โ. กระบวนงานการจัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
ใ. วิ฼คราะห์ ประมวลผล ฽ละ฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร 
ไ. สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 
5. การน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจ

ราชการ 
 

กลุ຋มประสานราชการ 
แ. การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ

ราชการภาคประภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
โ. การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 

3. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ  
 

กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 

แ. จัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ 
โ. ติดตาม฽ผนงาน/฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ ฼พืไอประ฼มินผลหรือพัฒนาระบบการ

ตรวจราชการ 
ใ. การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

แ. จัดการดຌานสารบรรณ  แไ. ถ຋ายทอดตัวชีๅวัด฽ละค຋า฼ป้าหมายของส านักตรวจราชการ  
โ. ฼งินทดรองราชการ  15. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ใ. บริหารยานพาหนะ  16. จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ 
ไ. ฼บิกจ຋ายวัสดุ   17. จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ 
5. บริหารครุภัณฑ ์   18. สนับสนุนการจัดประชุม 
6. จัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์ E-biding) 
็. จัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงี 19. การควบคุมการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณ 
่. จัดท างบ฼ดือนวันลา 
้. จัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล 
แเ. จัดท าค าของบประมาณ 
แแ. จัดท า฽ผน฽ละรายงานผลการปฏิบัติงาน 
12. รายงาน฽ผน – ผลการ฿ชຌจ຋าย฼งิน 

แใ. จัดท าค ารับรอง฽ละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ 



 

แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 

 

อ านาจหนຌาที่ของส านักตรวจราชการ กระบวนงานที่สรຌางคุณค຋า กระบวนงานสนับสนุน 

1. จัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปีของกระทรวง - จัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี    
 
 
 

งานสารบรรณ 
การ฼งิน บัญชี    

฽ละงบประมาณ 
      บริหารงานบุคคล 
      การจัดซืๅอจัดจຌาง 

2. สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูຌตรวจราชการกระทรวง   
฿นการตรวจสอบ฽ละติดตามการปฏิบัติราชการของ
หน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตาม฽ผนงาน
฾ครงการ฽ละ฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย ระ฼บียบ            
฽ละขัๅนตอนทีไก าหนด 

3. ประสานงาน ฽ละด า฼นินการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

4. ติดตาม ประ฼มินผล ฽ละรายงานความกຌาวหนຌาผลการ
ด า฼นินงานของส຋วนราชการตาม฽ผนการตรวจราชการ 

- วิ฼คราะห์ ประมวลผล฽ละ฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการต຋อ
ผูຌบริหาร 

- จัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
- จัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ 
- ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการการปฏิบัติการตรวจ

ราชการ  
- ติดตาม฽ผนงาน/฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ฼พืไอประ฼มินผล

หรือพัฒนาระบบการตรวจราชการฯ 
- การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการ

กระทรวง 
5. ประสานงานการ฿หຌความช຋วย฼หลือ฼กษตรกรทีไอยู຋           

฿นอ านาจหนຌาทีไของกระทรวงจากการตรวจราชการ 
6. ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 

- ประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ/ขຌอ
฼รียกรຌอง/ขຌอรຌอง฼รียนของภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจ
ราชการ ฼พืไอ฼สนอผูຌบริหาร฽ละหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองรวมทัๅงติดตาม
฽ละ฽จຌงผลการด า฼นินงาน฿หຌผูຌ฽ทนภาคประชาชนทราบ    

- ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการการปฏิบัติงานการ
ตรวจราชการ 

งานสารบรรณ 
การ฼งิน บัญชี    

฽ละงบประมาณ 
      บริหารงานบุคคล 
      การจัดซืๅอจัดจຌาง 

7. ปฏิบัติงานร຋วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน຋วยงาน
อืไนทีไ฼กีไยวขຌอง หรือทีไเดຌรับมอบหมาย 

- สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ  



 

โ. การวิ฼คราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. การติดตามผลการ
ด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะ
ของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

 

 

แ. การจัดท า฽ผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 

โ. การจัดท า฽นวทางการ
ตรวจราชการตาม฽ผนการ

ตรวจราชการประจ าปี 

ใ. วิ฼คราะห์ ประมวลผล
฽ละ฼สนอภาพรวมผลการ
ตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร 

ไ. สนับสนุนงาน 
ผูຌตรวจราชการ 

5. จัดท า/พัฒนาคู຋มือ 
การตรวจราชการ 

6. การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋
ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจ

ราชการ 
 

่. การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุป
ขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ
ราชการภาคประภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับ

การตรวจราชการ 

้. ติดตาม฽ผนงาน/฾ครงการตาม
฽ผนการตรวจราชการ ฼พืไอ

ประ฼มินผลหรือพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ 

.็  การน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค  
ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ 

฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 

 

กระบวนงานสนับสนุน  
แ9 กระบวนงาน 

แเ. การจัดท าฐานขຌอมูล
ทีไ฼กีไยวกับการตรวจ

ราชการ 

แแ. การติดตามผลการ
ด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะ
ของผูຌตรวจราชการกระทรวง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานหลัก 



 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย 5 กระบวนงาน เดຌ฽ก຋ 
แ. กระบวนงานการจัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี  
โ. กระบวนงานการจัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
3. วิ฼คราะห์ ประมวลผล ฽ละ฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร 
ไ. สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 
5. การน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
 

3.1  การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แ. กระบวนงานจัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง/ผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์       2 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ผูຌบริหารระดับสูง฽ละหน຋วยงาน฿น/นอก สังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 1 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูป฽บบ฽ละวิธีปฏิบัติยังเม຋฼ป็นเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ฽ผนการตรวจราชการประจ าปี เดຌตามก าหนดระยะ฼วลา  3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส า฼รใจ฿นการจัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงานจัดท า฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
                         ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 

 
- ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูล/

หลัก฼กณฑ์ระ฼บียบทีไ
฼กีไยวขຌอง                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ใี 

- จัดท า฽ผน฽ละปฏิทินการ
ท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ประชุม/สืไอสารท าความ
฼ขຌา฿จหน຋วยงาน฿นสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ตรวจติดตาม฽ละรายงานผล
ของ฽ต຋ละกระบวนงาน฼พืไอ
ก าหนด฽นวทางการ฽กຌเข
ปรับปรุง                                                         

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- สรุปผลการด า฼นินการของ
฽ต຋ละงาน/฾ครงการ฼พืไอ
ก าหนด฽นวทางการ฽กຌเข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน  



 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 

 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/
ความ฼สีไยง 

1. ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูล/หลัก฼กณฑ์ระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง ยกร຋าง฽ผนการตรวจราชการ
ประจ าปี                                                                           

 ใเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ - 

2. ฽จຌงหน຋วยงานสนับสนุนการตรวจราชการระดับกรมทีไ฼กีไยวขຌองทราบ฼บืๅองตຌน ฼พืไอ฿หຌการ
จัดท า฽ผนการตรวจราชการ฿นระดับกรม ฿หຌประสานสอดคลຌองกับ฽ผนการตรวจราชการ
ของกระทรวง 

 5 วัน 
 

กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ - 

3. หัวหนຌาผูຌตรวจราชการกระทรวง฼สนอร຋าง฽ผนการตรวจฯ ฿หຌรัฐมนตรีว຋าการกระทรวง
฼กษตร฽ละสหกรณ฿์หຌความ฼หในชอบ 

                   เม຋฿ช຋ 
฿ช຋ 

5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

4. ฽จຌง฽ผนการตรวจราชการ฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองทัๅง฿น฽ละนอกสังกัดกระทรวง  2 วัน 
 

- กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 

- 

5 ประชุมคณะผูຌตรวจราชการกระทรวง฼พืไอมอบหมาย฿หຌผูຌตรวจราชการ฽ต຋ละท຋านสรุปผลการ
ตรวจราชการ฿นภาพรวมของ฽ต຋ละงาน/฾ครงการ พรຌอมทัๅง฼ชิญหน຋วยงานทีไรับผิดชอบงาน/
฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการบรรยายสรุปรายละ฼อียด฽ผนงาน/฾ครงการ 

 ใเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

6 สรุปผลการด า฼นินการของ฽ต຋ละงาน/฾ครงการ฼พืไอก าหนด฽นวทางการ฽กຌเขปรับปรุง          5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

   ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

    : ฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 



 

       

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

โ. กระบวนงานจัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง/ผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์       2 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ผูຌบริหารระดับสูง฽ละหน຋วยงาน฿น/นอก สังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 1 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูป฽บบ฽ละวิธีปฏิบัติยังเม຋฼ป็นเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  เดຌ฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี เดຌตามก าหนด
ระยะ฼วลา 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส า฼รใจ฿นการจัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการ
ประจ าปี 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงานจัดท า฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี  
         ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 

 

 

- ฼ชิญกรมทีไรับผิดชอบ฾ครงการ - จัดท า฽นวทางการตรวจ -  น า฼สนอ฽นวทางการตรวจ  - ติดตาม฼ร຋งรัดการด า฼นินการ - สรุปผลการด า฼นินงาน  
ตาม฽ผนการตรวจราชการ ราชการประจ าปี ราชการ ตามประ฼ดในการตรวจราชการ ฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค 

บรรยายสรุปรายละ฼อียดของ  -  สืไอสารท าความ฼ขຌา฿จ ฼พืไอก าหนด฽นวทางการ฽กຌเข ฿นการท างาน ฼พืไอปรับปรุง 
฾ครงการตาม฽ผนการตรวจ  ปรับปรุง กระบวนงาน 

ราชการ(Project Brief) 

 - การบรรยายสรุป฾ครงการตาม 

฽ผนการตรวจราชการประจ าปี 
จากหน຋วยงาน฿นสังกัดทีไ฼กีไยวขຌอง 
- ศึกษาวิ฼คราะห์/สัง฼คราะห์/          

ขຌอมูล฽ผนงาน฾ครงการ/ระ฼บียบ    

ทีไ฼กีไยวขຌอง 
    

ิ ขัๅนตอนทีไ  แ  ี                           ิ ขัๅนตอนทีไ  โ ุ ไ  ี                        ิ ขัๅนตอนทีไ  ใ ุ 5 ี                          ิ ขัๅนตอนทีไ  6 ี                              ิ ขัๅนตอนทีไ  ็ ี 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคมุ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ
฽ละปรับปรุง฽กຌเข
กระบวนงาน  



 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 
 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

แ. ฼ชิญกรมทีไรับผิดชอบ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการบรรยายสรุปรายละ฼อียดของ฾ครงการตาม
฽ผนการตรวจราชการ (Project Brief) 

 โ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

โ. จัดท า฽นวทางการตรวจราชการของ฽ต຋ละงาน/฾ครงการประกอบดຌวย วัตถุประสงค์ กิจกรรม พืๅนทีไ
ด า฼นินการ (รายจังหวัด) งบประมาณ ฼ปງาหมาย฾ครงการ ตัวชีๅวัด ความส า฼รใจของ฾ครงการ ประ฼ดในการ
ตรวจตดิตาม ปัจจัยความ฼สีไยง ภาย฿น฽ละภายนอกตามหลักธรรมาภิบาล ฽ผนปฏิบัติงานการตรวจราชการ/
ปฏิทินการตรวจราชการ ฼สนอผูຌตรวจราชการ ฽ต຋ละท຋านทีไเดຌรับมอบหมายพิจารณา 

                   แ5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 

ใ. ผูຌตรวจราชการพิจารณา฽นวทางการตรวจราชการทุก฾ครงการ 
 

                        เม຋฿ช຋                    
฿ช຋ 

ใ วัน 

 

กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

ไ. จัดท ารปู฼ล຋ม฽นวทางการตรวจราชการพรຌอมรายละ฼อียดทุก฾ครงการ 

 

 แ5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

5. ฼วียน฽จຌงหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวงทราบ฼พืไอด า฼นินการเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน 

 

 โ วัน 

 

 - กลุ຋มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 

- 

6. จัดท าประ฼ดในค าถามตามประ฼ดในการตรวจราชการทุก฾ครงการ พรຌอมทัๅงประชุม฼จຌาหนຌาทีไสนับสนนุการ
ตรวจราชการ฼พืไอ 

     - พิจารณาประ฼ดในค าถามตามประ฼ดในการตรวจราชการทุก฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการฯ 
ประจ าปี ตามจ านวนครัๅงทีไตຌองรายงานส านักนายกรัฐมนตรี 
     - รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการด า฼นินงานตาม฽ผนการตรวจราชการฯ ประจ าปี ฽ละร຋วมกัน฽กຌเขปัญหา 

 ใเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 

็. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน  แ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
      : ฽นวทางการตรวจราชการตาม฽ผนการตรวจราชการประจ าปี



 

        

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

ใ. วิ฼คราะห์ ประมวลผล ฽ละ฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง       2 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ผูຌบริหาร/฼กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูป฽บบ฽ละวิธีปฏิบัติยังเม຋฼ป็นเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ฾ครงการตาม฽ผนงานตรวจราชการส า฼รใจตาม฼ปງาหมายของ฾ครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

การจัดท ารายงานผลการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร฽ละ
สหกรณ์ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี  



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน วิ฼คราะห์ ประมวลผล ฽ละน า฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร 

                         ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 
 

- ศึกษาวิ ฼ คราะห์ ประมวล
ขຌอมูล฽ต຋ละ฼ขตตรวจราชการ       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการราย฼ขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ - ไี 

- รวบรวมปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ
฽ต຋ ล ะ ฼ ขตจั ดท า ร าย ง าน
ภาพรวมของ฾ครงการตาม
฽ผนการตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ตรวจติดตาม฽ละประ฼มินผล
รายงานประจ าปี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

- น า฼สนอภาพรวม฾ครงการ
ตาม฽ผนการตรวจราชการ
฼พืไอปรับปรุง฽กຌเข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ็ - ่ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน  



 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 
 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

   แ. ก຋อนออกตรวจราชการ  
       รวบรวมขຌอมูล วิ฼คราะห์ สัง฼คราะห์ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌองกับ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ  

- ขออนุมัติการออกตรวจราชการจากผูຌบังคับบัญชา 
- ขอยืม฼งินทดรองราชการ/จองตั็ว฼ครืไองบิน/ขออนุมัติ฿ชຌพาหนะ 
- ประสานการตรวจราชการ฼พืไอ฼ตรียมความพรຌอม฿นการตรวจราชการ 
- ท าหนังสือ฽จຌงผูຌว຋าราชการจังหวัด/ก าหนดการ฼ดินทาง 
- ท าวาระการประชุมหัวหนຌาส຋วนราชการระดับจังหวัด 

 

   2. ระหว຋างการออกตรวจราชการ 
- ประสาน฼ขຌาพบผูຌว຋าราชการจังหวัด 

- ประชุมหัวหนຌาส຋วนราชการระดับจังหวัด฼พืไอติดตามความกຌาวหนຌาการด า฼นินงาน/฾ครงการ
ตาม฽ผนการตรวจราชการ/รับฟังปัญหาขຌอคิด฼หในขຌอ฼สนอ฽นะร຋วมกัน 

- ติดตามงานหรือตรวจ฼ยีไยม฼กษตรกร฿นพืๅนทีไ฼พืไอประ฼มินผลความส า฼รใจของ฾ครงการ 
- บันทึกผลการตรวจราชการ฿นสมุดตรวจราชการ 
- ประมวลผลการตรวจราชการ 
- จัดท าข຋าวประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

 
 

  
โเ วัน 

 
 
 
 
 

 
่ วัน 

 
- กลุ຋ มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 
 
 
 
 

กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

 

            



 

 
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 
 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

   ใ. หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิ฼คราะห์ขຌอมูล ประมวลผล ฽ละจัดท ารายงานผลการตรวจราชการ฼สนอผูຌตรวจราชการ
กระทรวง฽ต຋ละ฼ขต฼พืไอพิจารณาน า฼สนอปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

 

 แ5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

4. สรุปประ฼ดในค าถาม฽ต຋ละรอบน ามาวิ฼คราะห์ผลการติดตาม฽ละประมวลผล ฼พืไอจัดท ารายงาน
รายรอบราย฼ขตของ฾ครงการ ฽ยกเดຌดังนีๅ 

- รอบทีไ แ Project and Progress Reviewุ รอบทีไ  โ Monitoring/Evaluation  
- จัดท ารายงานภาพรวม฾ครงการบูรณาการฯ รายรอบมาประมวลจัดท ารายงานประจ าปี

ส຋ง฿หຌส านักนายกรัฐมนตรี ฼พืไอจัดท ารายงานภาพรวมของทุกกระทรวงทีไ฼กีไยวขຌอง 

 ไ ฼ดือน  กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

  

 



 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 
 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

5. ส านักตรวจราชการ ส า฼นาผลการตรวจราชการ฽ต຋ละ฼ขต฿หຌผูຌตรวจราชการทุกท຋านทราบ ฼พืไอ฿ชຌ
฼ป็นขຌอมูล฿นการจัดท าผลการตรวจราชการประจ าปี ฽ต຋ละงาน/฾ครงการทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

 5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

6. ประชุมคณะผูຌตรวจราชการกระทรวงพิจารณาภาพรวม/฾ครงการตาม฽ผนประจ าปี฽ละ฽ผนการ
ตรวจราชการ฽บบบูรณาการ฼พืไอมุ຋งผลสัมฤทธ่ิ 

                   
เม຋฿ช຋ 
฿ช຋   

แเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

7. น า฼สนอภาพรวมผลการตรวจราชการงาน/฾ครงการ฿นทีไประชุมสัมมนาผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร
฽ละสหกรณ์ประจ าปี ร຋วมกับหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวงขัๅนตอนการ฼ตรียมการ 

- ฼ตรียมจัดหาสถานทีไส าหรับการสัมมนา 
- ขออนุมัติ฾ครงการสัมมนา 
- ท าค าสัไง฽ต຋งตัๅง฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ 
- ฽บบตอบรับการ฼ขຌาร຋วมสัมมนา 
- จัดท า฼อกสารการสัมมนา 
- ท า Power point น า฼สนอ฽ต຋ละงาน/฾ครงการ 
- ประสานงานกับ฾รง฽รม฼กีไยวกับรายละ฼อียด 
- การจัดสัมมนา฽ละผูຌ฼ขຌาพัก 

 โ ฼ดือน - กลุ຋ มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 
- กลุ຋มประสานราชการ 
- ฝຆายบริหารทัไวเป 
 
 

- 

8. สรุปผลการด า฼นินการของ฽ต຋ละงาน/฾ครงการ฼พืไอก าหนด฽นวทางการ฽กຌเขปรับปรุง          แเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

            ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

                  : รายงานผลการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์



 

   

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

ไ. สนับสนุนงานตรวจราชการ 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง       2 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ผูຌบริหาร/฼กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูป฽บบ฽ละวิธีปฏิบัติยังเม຋฼ป็นเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน 
 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ฾ครงการตาม฽ผนงานตรวจราชการส า฼รใจตาม฼ปງาหมายของ฾ครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส า฼รใจ฿นการสนับสนุนกาตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร
฽ละสหกรณ์ 

- 



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงานสนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 

                     ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

 

 

- ศึกษาวิ ฼ ค ร าะห์ ป ระมวล
ขຌอมูล฼บืๅองตຌน        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการ฼สนอผูຌตรวจราชการ
กระทรวงฯ ฼ขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ ี 

- น า฼สนอผูຌบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ความกຌาวหนຌางานทีไ เดຌ รับ
มอบหมาย    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน  
 



 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 
 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

1. ประสานกับส຋วนราชการ฽ละผูຌ฼กีไยวขຌอง฼พืไอหาขຌอมูล฼บืๅองตຌน฿ชຌประ฼ดในทีไมีการ
รຌอง฼รียน 

 

แเ วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

2. ร຋วมติดตาม฿นพืๅนทีไ฼พืไอหาขຌอมูล฿น฼รืไองทีไมีการรຌอง฼รียน  ใ วัน 

3. รวบรวมขຌอมูลวิ฼คราะห์ สัง฼คราะห์ขຌอมูล/รายงานผลการตรวจราชการ   แเ วัน 

4. สรุปผลการติดตาม฼สนอผูຌบังคับบัญชาพิจารณาตอบขຌอรຌอง฼รียน 
 

 5 วัน 

  

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

        : การสนับสนุนกาตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
  

 

 

 

 

 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
 

3.1 การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

5. การน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการต຋อรัฐมนตรีว຋าการกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี ผูຌบริหารระดับสูง       2 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ผูຌบริหาร/หน຋วยงาน฿น฽ละนอกสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์/฼กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ยังเม຋รับการตอบสนองจาก
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ฾ครงการตาม฽ผนงานตรวจราชการส า฼รใจตาม฼ปງาหมายของ฾ครงการ 
 

3 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส า฼รใจ฿นการจัดท าขຌอมูลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ
ของ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการน า฼สนอผูຌบริหารกระทรวง฼กษตร฽ละ
สหกรณ์ 

- 



 

 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงานน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 

                         ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 

 
- ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูล 

ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ
฽ละขຌอ฼สนอ฽นะจากการ
ร຋วมตรวจราชการ฿นพืๅนทีไ                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ใี 

- จัดท าฐานขຌอมูลปัญหา/
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฼พืไอ
วิ฼คราะห์ขຌอมูล ฽ละจัดท า
ขຌอ฼สนอ฽นะ฽ต຋ละ฾ครงการ
ตาม฽ผนการตรวจราชการ
฽ละน฾ยบายส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ประชุม/น า฼สนอขຌอมูลปัญหา
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละ
ขຌอ฼สนอ฽นะ฽ต຋ละ฾ครงการ
ตาม฽ผนการตรวจต຋อผูຌตรวจ
ราชการพิจารณา          

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ประมวลผลปัญหา/อุปสรรค 
ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ
฾ครงการของทุก฼ขตตรวจ
ราชการ                                                         

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- สรุปภาพรวมปัญหา/
อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละ
ขຌอ฼สนอ฽นะทุก฾ครงการ 
จัดส຋งส านักตรวจราชการ
฼พืไอรวบรวม฼ขຌาทีไประชุม
รัฐมนตรีว຋าการกระทรวง
฼กษตร฽ละสหกรณ ์      

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน  



 

 

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน ิกระบวนงานน า฼สนอปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการี 
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 

 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/
ความ฼สีไยง 

5. ศึกษาวิ฼คราะห์ขຌอมูล ปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะจากการร຋วมตรวจ
ราชการ฿นพืๅนทีไ         
                                                                   

 5 วัน กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ - 

6. จัดท าฐานขຌอมูลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฼พืไอวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽ละจัดท าขຌอ฼สนอ฽นะ
฽ละ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ฽ละน฾ยบายส าคัญ  

 

 แเ วัน 
 

กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ - 

7. ประชุม/น า฼สนอขຌอมูลปัญหา อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฽ต຋ละ฾ครงการตาม
฽ผนการตรวจต຋อผูຌตรวจราชการพิจารณา 

                   เม຋฿ช຋ 
฿ช຋ 

โ วัน - กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- กลุ຋มประสานราชการ 

- 

8. ประมวลผลปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฾ครงการของทุก฼ขตตรวจ
ราชการ 

 3 วัน 
 

- กลุ຋มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

- กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 

- 

7 สรุปภาพรวมปัญหา/อุปสรรค ขຌอคຌนพบ ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะทุก฾ครงการ จัดส຋งส านักตรวจ
ราชการ฼พืไอรวบรวมน า฼สนอผูຌบริหารกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

 5 วัน - กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 

- 

   ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

   : ขຌอคຌนพบ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะของ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการน า฼สนอผูຌบริหารกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
 

 



 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุ຋มประสานราชการ 
 
กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ใ กระบวนงาน เดຌ฽ก຋ 

แ. การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการ
ภาคประภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ  

โ. การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 

3. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ  
 

 

 

 

 

 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แ. การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌบริหารระดับสูง ผูຌตรวจราชการฯ ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการฯ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
 

- ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 
- ฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด 
- ฼จຌาหนຌาทีไของส านักงาน฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงาน                     
- ขຌอรຌอง฼รียนของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการ 

ไ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ความ฽ตกต຋างของ฽ต຋ละพืๅนทีไ ท า฿หຌปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจ
ราชการภาคประชาชนมีความหลากหลาย ท า฿หຌยากต຋อการรวบรวมขຌอมูล 
 

แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถด า฼นินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน 
 

โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส า฼รใจ฿นการรายงานสรุปผลความ฼หในของคณะทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการ
ภาคประชาชน ฽ละ฼ครือข຋ายภาคประชาสังคม ฿นการตรวจราชการทีไ฽ลຌว฼สรใจ
฽ละน าขึๅน฼วใบเซต์ของส຋วนราชการ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประภาค
ประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 
 
  

- ศึกษาขຌอมูล฽ผนการตรวจ
ราชการประจ าป ี฽ละขຌอมูล 
ต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- ประสานกลุ຋มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ ฼พืไอรวบรวมขຌอมูล
ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ ของภาค
ประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- รวบรวม฽ละวิ฼คราะห์ขຌอมูล
ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ ของ 
ภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌอง 
กับการตรวจราชการ ฽ละ 
จัดท าสรุปขຌอมูล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ 3 – 4ี 

- ฼สนอสรุปขຌอมูลปัญหา/
ขຌอ฼สนอ฽นะของภาคประชาชน
ทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ
ต຋อผูຌบริหาร ฼พืไอพิจารณาลงนาม
฽จຌงหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ละ
ด า฼นินการจัดส຋ง฿หຌหน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌองทราบ 

 
 
 

 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5-6ี 

- ติดตามผลการด า฼นินงานตาม
ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของภาค
ประชาชนทีไ ฼กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการจากหน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ ็-แเี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน 

 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การประสาน รวบรวม วิ฼คราะห์ ฽ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง 

แ. ศึกษาขຌอมูล฽ผนการตรวจราชการประจ าปี ฽ละขຌอมูลต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

 

 
 

 10 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

โ. ประสานกลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ ฼พืไอรวบรวมขຌอมูลปัญหา/
ขຌอ฼สนอ฽นะ ของภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 

  

โ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 
 

ใ. รวบรวม฽ละวิ฼คราะห์ขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ ของภาคประชาชน 
ทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ฽ละจัดท าสรุปขຌอมูล 

  

5 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

 

4. ฼สนอสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการ
ตรวจราชการต຋อผูຌบริหาร ฼พืไอพิจารณาลงนาม฽จຌงหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ละ
ด า฼นินการจัดส຋ง฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองทราบ 

 

 

5 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

5. ติดตามผลการด า฼นินงานตามปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะของภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌอง
กับการตรวจราชการจากหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

 โ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

No 

yes 



 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง 

 ๆ. ส຋งขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ/ขຌอ฼รียกรຌอง/ขຌอรຌอง฼รียนของภาคประชาชนทีไ 
    ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ฿หຌหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการ 

 

แ สัปดาห์ กลุ຋มประสานราชการ - 

็. ติดตามผลการด า฼นินงานตามปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ/ขຌอ฼รียกรຌอง/ขຌอรຌอง฼รียน
ของภาคประชาชนทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการจากหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 
 
 
 

 

แ สัปดาห์ กลุ຋มประสานราชการ - 

่. รวมขຌอมูลจากหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ละจัดท าสรุปขຌอมูล/ปัญหา/ขຌอ฼สนอ฽นะ/
ขຌอ฼รียกรຌอง/ขຌอรຌอง฼รียนของภาคประชาชน 

 

2 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

้. น า฼สนอขຌอมูล฼ผย฽พร຋ผ຋าน฼วใบเซต์ สป.กษ. ฽ละรายงานผลการตรวจราชการ
ประจ าปี฼สนอผูຌบริหาร 
  

1 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

แเ. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน฼พืไอ
ปรับปรุงกระบวนงานประสานราชการ 
 

 แ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

 

๏ี มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

: การรายงานสรุปผลความ฼หในของคณะทีไปรึกษาผูຌตรวจราชการภาคประชาชน ฽ละ฼ครือข຋ายภาคประชาสังคม ฿นการตรวจราชการทีไ฽ลຌว฼สรใจ 
฽ละน าขึๅน฼วใบเซต์ของส຋วนราชการ ตรงตามระยะ฼วลาทีไก าหนด



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

โ. การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  ผูຌบริหารระดับสูง ผูຌตรวจราชการกระทรวงฯ ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการฯ หน຋วยงาน฿นสังกัด
กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์  

ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
 

ผูຌบริหารระดับสูง ขຌาราชการ ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ไ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ พ.ร.บ. ขຌอมูลข຋าวสาร 
 

- 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

฼จຌาหนຌาทีไมีขຌอจ ากัด฿นการสรຌางสรรค์฽ละออก฽บบงานประชาสัมพันธ์ แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
                              

แ. สามารถ฼ผย฽พร຋฽ละประชาสัมพันธ์ขຌอมูลการตรวจราชการ฽ละผลการด า฼นินงาน
ของส านักตรวจราชการเดຌทัไวถึง ถูกตຌอง ฽ละรวด฼รใว 
โ. ผูຌรับบริการรับรูຌ ฼ขຌา฿จข຋าวสาร฽ละการด า฼นินงานของส านักตรวจราชการอย຋าง
ถูกตຌอง 

โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส า฼รใจ฿นการประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจ
ราชการ 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี - 

 

 



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 
 
  

- วิ฼คราะห์สถานการณ์฽ละ
ทิศทาง฼กีไยวกับน฾ยบายดຌานการ
ประชาสัมพันธ์฽ละการ฼ผย฽พร຋
ขຌอมูลข຋าวสารของกระทรวง
฼กษตร฽ละสหกรณ์ จัดท า
หนังสือถึงหน຋วยงาน฿นสังกัด
กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
฼พืไอขอขຌอมูล฼กีไยวกับการตรวจ
ราชการ จัดท า฽ผนการ
ประชาสัมพันธ์฽ละการ฼ผย฽พร຋
ขຌอมูลข຋าวสารการตรวจราชการ
ของส านักตรวจราชการ 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวมขຌอมูลข຋าวสารส าหรับ
฿ชຌด า฼นินการประชาสัมพันธ์฽ละ
ตรวจสอบขຌอมูลการตรวจ
ราชการจากหน຋วยงาน฿นสังกัด
กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
฽ละหน຋วยงานภาย฿นส านักตรวจ
ราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบ วิ฼คราะห์ขຌอมูล 
฽ละออก฽บบส าหรับการ 
ประชาสัมพันธ์฼กีไยวกับการตรวจ
ราชการเดຌ฽ก຋ ข຋าว ภาพข຋าว  
฼พืไอน าขึๅน฼วใบเซต์ สป.กษ. ฽ละ
ผลิตสืไอประชาสัมพันธ์ต຋าง โ  

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋
ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจ
ราชการผ຋าน฼วใบเซต์ สป.กษ. 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ติดตามประ฼มินผลการ
ประชาสัมพันธ์฽ละการ฼ผย฽พร຋
ขຌอมูลข຋าวสารอย຋างต຋อ฼นืไอง 
ทุก฼ดือน ฽ละน ามาปรับปรุง 
พัฒนาการด า฼นินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ   

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง 

แ. ท าหนังสือถึงหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์฼พืไอขอขຌอมูล
฼กีไยวกับการตรวจราชการ 

 1 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

โ. รวบรวมขຌอมูลข຋าวสารส าหรับ฿ชຌด า฼นินการประชาสัมพันธ์฽ละตรวจสอบ
ขຌอมูลการตรวจราชการจากหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ฽ละ
หน຋วยงานภาย฿นส านักตรวจราชการ 
 - รายชืไอผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการฯ ระดับกรม 
 - ขຌอมูล฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด 
 - รายงานความกຌาวหนຌา฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการ
กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ รอบทีไ แ ฽ละ โ 

 - หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ผูຌบริหารระดับสูง฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

 แ5 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 
 
 

ใ. ตรวจสอบ วิ฼คราะห์ขຌอมูล ฽ละออก฽บบส าหรับการ ประชาสัมพันธ์฼กีไยวกับ
การตรวจราชการเดຌ฽ก຋ ข຋าว ภาพข຋าว ฼พืไอน าขึๅน฼วใบเซต์ สป.กษ. ฽ละผลิตสืไอ
ประชาสัมพันธ์ต຋าง โ 

 

โ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

4. ประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการผ຋าน
฼วใบเซต์ สป.กษ. ฽ละสืไอต຋าง โ  

2 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

5. ติดตามประ฼มินผลการประชาสัมพันธ์฽ละการ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสารอย຋าง
ต຋อ฼นืไองทุก฼ดือน ฽ละน ามาปรับปรุง พัฒนาการด า฼นินงาน 

 2 วัน กลุ຋มประสานราชการ  

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

  : การประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการตรวจราชการ 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

ใ. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหารระดับสูง  ผูຌตรวจราชการฯ ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการฯ ขຌาราชการ ฽ละ
฼จຌาหนຌาทีไกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
 

ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  ขຌาราชการ ฼จຌาหนຌาทีไกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
 

ไ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

฿นบางกรณีการจัดท าขຌอมูลเดຌเม຋฼ป็นปัจจุบัน แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถจัดฐานท าขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการเดຌถูกตຌอง โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส า฼รใจ฿นการจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ  

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ ิMOAC Inspectorี 
 

- 

 



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ 

ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 
 
 
 
  

- จัดท าหนังสือถึงหน຋วยงาน฿น
สังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละ
สหกรณ์฼พืไอรวบรวมขຌอมูลทีไ
฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
฽ละสืบคຌนขຌอมูลจาก฽หล຋งต຋างโ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวม ขຌอมูลจากหน຋วยงาน
฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละ
สหกรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบขຌอมูล ฽ละจัด
หมวดหมู຋ ฼พืไอง຋ายต຋อการสืบคຌน
ขຌอมูล 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ฼ผย฽พร຋ฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับ
การตรวจราชการ  

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ตรวจสอบ฽ละปรับปรุงขຌอมูล
฿หຌ฼ป็นปัจจุบันตลอด฼วลา  
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน 

 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี ระยะ฼วลา 
หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง 

แ. จัดท าหนังสือถึงหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์฼พืไอรวบรวม
ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌองกับการตรวจราชการ ฽ละสืบคຌนขຌอมูลจาก฽หล຋งต຋างโ 

 

 โ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

โ. รวบรวม ขຌอมูลจากหน຋วยงาน฿นสังกัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

 

5 วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

ใ. ตรวจสอบขຌอมูล ฽ละจัดหมวดหมู຋ ฼พืไอง຋ายต຋อการสืบคຌนขຌอมูล 
 

 

แ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

4. ฼ผย฽พร຋ฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ  

 

แ วัน กลุ຋มประสานราชการ - 

5. ตรวจสอบ฽ละปรับปรุงขຌอมูล฿หຌ฼ป็นปัจจุบันตลอด฼วลา  
 

 แ วัน กลุ຋มประสานราชการ  

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

    : การจัดท าฐานขຌอมูลทีไ฼กีไยวกับการตรวจราชการ 



 

 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 
 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ใ กระบวนงาน เดຌ฽ก຋ 
แ. จัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ  
โ. ติดตาม฽ผนงาน/฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ ฼พืไอประ฼มินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
3. การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แ. จัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ 
 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - ผูຌตรวจราชการกระทรวง 
 

ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
 

 - ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

 - ฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด 

 - ฼จຌาหนຌาทีไของส านักงาน฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงานตรวจ
ราชการ 

ไ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  
 

- 
- 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

 - ระบบการตรวจราชการมีการ฼ปลีไยน฽ปลงรูป฽บบ฽ละวิธีการตามระ฼บียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการตรวจราชการจึงตຌองมีการสรຌางความ฼ขຌา฿จร຋วมกัน฼พืไอ฿หຌ
ผูຌทีไปฏิบัติงานดຌานการตรวจราชการปฏิบัติงาน฼ป็นเป฿นทิศทาง฼ดียวกัน 

แ 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  

 - สามารถด า฼นินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน โ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ความส า฼รใจ฿นการจัดท าคู຋มือการตรวจราชการ - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 

 
 

 

                                              - วาง฽ผนจัดท าคู຋มือ                 - คຌนควຌา รวบรวม ขຌอมูลจาก                                             - สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ 
                                               การตรวจราชการ                   ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละสืไอ                                               ปรับปรงุ฽กຌเข฿นหัวขຌอสรุป 
                                              - ออก฽บบ฾ครงร຋างการจัดท า       Internet                                                                  ผลการด า฼นินงาน฽ละประมวล 
                                               คู຋มือการตรวจราชการ             - จัดท าคู຋มือการตรวจราชการ                                             ปัญหา฽ละอุปสรรค฿นการท างาน 
                                                                                       ฽ละระดมความ฼หในการจัดท า                                           ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 
                                                                                       รายงานการตรวจราชการ 
                                                                                       ของ฽ต຋ละปี                                                                                           
                                                                                      - ส຋งคู຋มือ฿หຌผูຌ฼กีไยวขຌองพิจารณา 
                                                                                      - ประชุมผูຌตรวจราชการกระทรวง 
                                                                                                             ฼พืไอพิจารณาคู຋มือการตรวจราชการ 
                                                                                                            - จัดพิมพ์คู຋มือการตรวจราชการ 
                                                                                      - น า฼สนอผูຌบริหาร฼พืไอ 
                                                                                       ขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงาน 
                                                                                      - ฼ผย฽พร຋คู຋มือการตรวจราชการ 
                                                                                       ฽ก຋ผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง 
 
                ขัๅนตอนทีไ -                    ขัๅนตอนทีไ  ํ , ๎                   ขัๅนตอนทีไ ๏,๐,๑,๒,๓,๔,๕              ขัๅนตอนทีไ   -                        ขัๅนตอนทีไ  แเ

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ
฽ละปรับปรุง฽กຌไข
กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคู຋มือการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ

฼สีไยง 
ํ. วาง฽ผนจัดท าคู຋มือการตรวจราชการ 

 

 ํ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๎. ออก฽บบ฾ครงร຋างการจัดท าคู຋มือการตรวจราชการ 

 

 ํ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๏. คຌนควຌา รวบรวม ขຌอมูลจาก฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละสืไอ 
Internet 

 

 โ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๐. จัดท าคู຋มือการตรวจราชการ฽ละระดมความ฼หใน 

    การจัดท ารายงานการตรวจราชการของ฽ต຋ละปี 
 6 สัปดาห์ กลุ຋มสนับสนุนฯ/กลุ຋ม

ติดตามฯ/ 

กลุ຋มประสาน/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

๑. ส຋งคู຋มือ฿หຌผูຌ฼กีไยวขຌองพิจารณา 

 

No ปรับ฽กຌเข                               ๏ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๒. ประชุมผูຌตรวจราชการกระทรวง฼พืไอพิจารณาคู຋มือการตรวจ
ราชการ 
 

 No ปรับ฽กຌเข                              ํ วัน กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๓. จัดพิมพ์คู຋มือการตรวจราชการ 

 

 ๏ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

Yes ด า฼นินการต຋อ 

Yes ด า฼นินการต຋อ 



 

๔. น า฼สนอผูຌบริหาร฼พืไอขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงาน 

 

  No ปรับ฽กຌเข ํ วัน กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

๕. ฼ผย฽พร຋คู຋มือการตรวจราชการ฽ก຋ผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

 ํ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

10. สรุปผลการด า฼นินการ฽ละปรับปรุง฽กຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
การด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน฼พืไอ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 แ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

  : คู຋มือการตรวจราชการทีไเดຌรับการจัดท า/พัฒนา

Yes ด า฼นินการต຋อ 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

โ. ติดตาม฽ผนงาน/฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ ฼พืไอประ฼มินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ  

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวง ิบุคลากรของส านักตรวจราชการี ๎ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
 

- ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด 
- ฼จຌาหนຌาทีไของส านักงาน฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงานตรวจ
ราชการ 
- ฼จຌาหนຌาทีไของหน຋วยงาน฼จຌาของ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 
 

๏ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย 

 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ความ฼ขຌา฿จ฽ละ฽นวทาง฿นการด า฼นินงาน฽ต຋ละระบบงานเม຋฼หมือนกัน ํ 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสรຌางความรูຌ/ความ฼ขຌา฿จ ฼กีไยวกับการตรวจราชการ฿หຌ฼ป็นเป฿นทิศทาง
฼ดียวกัน 
 

๎ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการ฽ละผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย ฽ละความตຌองการ
ของ฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน การ฿ชຌงาน QR Code ฽ละ Google Drive - 

 

 



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 
 
 
 

 

- รวบรวมขຌอมูลจากผลการ
วิ ฼คราะห์ความพึงพอ฿จของ
ผูຌรับบริการ฽ละผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน
฼สี ย  ฽ละความตຌองการของ
฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน  
- ประชุม฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌ ฼พืไอ
รวบรวมขຌอมูลทีไจ า฼ป็น฿นการ
ก าหนดระบบการพัฒนาการ
ตรวจราชการ          
- สรุป/วิ฼คราะห์ขຌอมูลทีไจ า฼ป็น
ต຋อการพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 

 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ํ - ใี 

- วาง฽ผนการพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ ๏ ระบบ ิยก฼วຌน
ระบบการตรวจราชการซึไงผูຌตรวจ
ราชการกระทรวง฼ป็นบุคลากร
หลั ก฿นการด า ฼นิ น งาน  ฽ละ
฼จຌ าหนຌาทีไ สนับสนุนการตรวจ
ราชการ ส านักตรวจราชการ ฼ป็น
ผูຌสนับสนุนี 
   - ระบบการวาง฽ผนการตรวจ
ราชการ 
   - ระบบการรายงานผลการ
ตรวจราชการ                                                                                                     
   - ร ะ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม ฽ ล ะ
ประ฼มินผล                                         
- อนุมัติ฽ผนการ฿หຌความรูຌ                                               
- จัด฼ตรียมขຌอมูล฿นการ฿หຌความรูຌ
฽ก຋ผูຌปฏิบัติงาน 

ิขัๅนตอนทีไ ๐ – 6ี 

- จั ด ฼ ต รี ยมขຌ อมู ล ฿นการ ฿หຌ
ความรูຌ฽ก຋ผูຌปฏิบัติงาน 
- ฿หຌความรูຌ฽ก຋ผูຌปฏิบัติงาน  
   - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
ิCopี  
   - ฼วใบเซต์   
   - อบรม฿หຌความรูຌ       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ๓ - ๔ี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

- สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
การด า฼นินงาน฽ละประมวล
ปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน 
฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 9ี 

 
วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 

 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข 

กระบวนงาน 



 

๎ี ผังกระบวนงาน การพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flowี 

ผังงาน  
ิFlow Chartี ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความ฼สีไยง 
ํ. รวบรวมขຌอมูลจากผลการวิ฼คราะห์ความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการ 

฽ละผูຌ มีส຋ วนเดຌส຋ วน ฼สีย  ฽ละความตຌองการของ฼จຌ าหนຌาทีไ
ผูຌปฏิบัติงาน 
 

 แ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๎. ประชุม฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌ฼พืไอรวบรวมขຌอมูลทีไจ า฼ป็น฿นการก าหนด
ระบบการพัฒนาการตรวจราชการ 
 

 ํ วัน กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๏. สรุป/วิ฼คราะห์ขຌอมูลทีไจ า฼ป็นต຋อการพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 
 

 ๎ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๐. วาง฽ผนการพัฒนาระบบการตรวจราชการ ๏ ระบบ ิยก฼วຌนระบบ
การตรวจราชการ ซึไงผูຌตรวจราชการกระทรวง฼ป็นบุคลากรหลัก฿น
การด า฼นินงาน ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไสนับสนุนการตรวจราชการส านัก
ตรวจราชการ฼ป็นผูຌสนับสนุนี 

- ระบบการวาง฽ผนการตรวจราชการ    
- ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ 
- ระบบการติดตาม฽ละประ฼มินผล 

  
 

๎ สัปดาห์ 

 
 

กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๑. จัดท า฽ผนการ฿หຌความรูຌ 
 
 

 ๎ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๒. อนุมัติ฽ผนการ฿หຌความรูຌ 
 

 

No ปรับ฽กຌเข ํ วัน กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

Yes ด า฼นินการต຋อ 



 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flowี 

ผังงาน  
ิFlow Chartี ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความ฼สีไยง 
๓. จัด฼ตรียมขຌอมูล฿นการ฿หຌความรูຌ฽ก຋ผูຌปฏิบัติงาน 

 
 
 

 ํ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

๔. ฿หຌความรูຌ฽ก຋ผูຌปฏิบัติงาน 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์   
- ฼วใบเซต์   
- กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ ิCopี   
- อบรม฿หຌความรูຌ     

                                        
ํ วัน 

 
กลุ຋มติดตาม฽ละ

ประ฼มินผล 

- 

9. สรุปผลการด า฼นินการ฽ละปรับปรุง฽กຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลการ
ด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน฼พืไอปรับปรุง
กระบวนงาน 

 แ สัปดาห์ 
 

กลุ຋มติดตาม฽ละ
ประ฼มินผล 

- 

 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

: ความพึงพอ฿จของผูຌรับบริการ฽ละผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย ฽ละความตຌองการของ฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

  โโ 



 

หมาย฼หตุ *** 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถด า฼นินการเดຌ ๏ ระบบ เดຌ฽ก຋ 
ิยก฼วຌนระบบการตรวจราชการ ซึไงผูຌตรวจราชการกระทรวง ฼ป็นบุคลากรหลัก฿นการ 
  ด า฼นินงาน ี 
ํ. ระบบการวาง฽ผน 
   ํี วาง฽ผน฼กใบขຌอมูล฼บืๅองตຌนทีไจ า฼ป็นตຌอง฿ชຌ฿นการออกตรวจราชการ 
         - ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 
         - ขຌอมูลพืๅนฐานของจังหวัดทีไอยู຋฿นความรับผิดชอบ 
         - ขຌอมูลการตรวจราชการ฿น฼ขตตรวจทีไผ຋านมา ิ๏ ปี ยຌอนหลังี 
   ๎ี วาง฽ผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
   ๏ี วาง฽ผนการจัดท ารายงาน 
๎. ระบบการรายงาน 
   ํี รวบรวมขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌอง฿นการจัดท ารายงานการตรวจราชการทุก฾ครงการ 
   ๎ี จัดท ารายงานตามรูป฽บบ฽ละก าหนดระยะ฼วลา 
๏. ระบบติดตาม฽ละประ฼มินผล 
   ํี ติดตาม฽ละประ฼มินผล฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ 
   ๎ี ออก฽บบฟอร์มติดตาม฽ละประ฼มินผล 
 

 ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ เดຌ฽ก຋ 
 

แ. ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ตามค าสัไง
กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ทีไ 6/โ56เ ลงวันทีไ ไ มกราคม โ56เ 
 
2. ฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด ฼กษตรกรุง฼ทพมหานคร ตามค าสัไงกระทรวง฼กษตร
฽ละสหกรณ์ ทีไ แ่/โ55้ ลงวันทีไ ่ มกราคม โ55้ 

 
 



 

3. การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

ใ. การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

- ผูຌตรวจราชการกระทรวง  
- ฼จຌาหนຌาทีไสนับสนุนการตรวจราชการของส านักตรวจราชการ 

๏ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
 

- ผูຌช຋วยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ 

- ฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัด 

- ฼จຌาหนຌาทีไของส านักงาน฼กษตร฽ละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงาน
ตรวจราชการ 

๐ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
 

- ฾ครงการตาม฽ผนการตรวจราชการ฽ต຋ละปีมีจ านวนมากผูຌตรวจ
ราชการกระทรวง฽ต຋ละท຋านเดຌ฿หຌขຌอ฼สนอ฽นะหน຋วยงาน฿น฼ขต
รับผิดชอบ฽ละกรมทีไ฼กีไยวขຌองจึงอาจมีขຌอ฼สนอ฽นะทีไซๅ า/คลຌายกัน
จึงตຌองมีการรวบรวมส຋ง/สรุปผลการด า฼นินงานตามขຌอ฼สนอ฽นะ
อย຋างมีประสิทธิภาพ฽ละครบถຌวน 

 
 

ํ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด า฼นินการเดຌถูกตຌองตามขัๅนตอนของกระบวนงาน ๎ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ขຌอ฼สนอ฽นะจากการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงทีไ
สามารถ฽จຌงหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

- 

 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน การ฿ชຌงาน QR Code ฽ละ Google Drive 

 

- 



 

3.2 การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋ากระบวนงาน การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

- รวบรวม ศึกษาขຌอ฼สนอ฽นะ
ของผูຌตรวจราชการ   

- วิ฼คราะห์ สรุปขຌอ฼สนอ฽นะ
฼ ป็ น ร า ย ฾ ค ร ง ก า ร  ต า ม
฽บบฟอร์ม  

- จัดท าหนังสือส຋ง฿หຌหน຋วยรับ
ตรวจ฿นจังหวัด฽ละกรม/
ส า นั ก ง า น พิ จ า ร ณ า
ด า฼นินการ     

 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ๏ี 

- ติดตามผลการด า฼นินงาน
ตามขຌอ฼สนอ฽นะ฽ละบันทึก
ขຌอมูล฿นฐานขຌอมูล   

- ร ว บ ร ว ม ฽ ล ะ จั ด ท า
ขຌอ ฼สนอ฽นะของผูຌ ต รวจ
ราชการกระทรวง฼ป็นรูป฼ล຋ม       

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไ - 5ี 

- สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ป รั บ ป รุ ง ฽ กຌ เ ข ฿ น หั ว ขຌ อ
สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละ
ประมวลปัญหาอุปสรรค฿น
การท า งาน ฼ พืไ อปรั บปรุ ง
กระบวนงาน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 ิขัๅนตอนทีไ 6ี 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา 
 

วาง฽ผน฽ละออก฽บบ 

 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุม ฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข
กระบวนงาน 



 

       ๎ี ผังกระบวนงาน การติดตามผลการด า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความ฼สีไยง 
  ํ. รวบรวมศึกษาขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการ 
 
 

 ไ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

  ๎. วิ฼คราะห์สรุปขຌอ฼สนอ฽นะ฼ป็นราย฾ครงการตาม฽บบฟอร์ม 
 
 

 แ สัปดาห์ กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ
฽ละกลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 

- 

  ๏. จัดท าหนังสือส຋ง฿หຌหน຋วยรับตรวจ฿นจังหวัด฽ละกรม/ส านักงานพิจารณา
ด า฼นินการ  

 

 5 วัน 
 

กลุ຋มสนับสนุนการตรวจราชการ 
฽ละกลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล 

- 

  ๐. ติดตามผลการด า฼นินงานตามขຌอ฼สนอ฽นะ฽ละบันทึกขຌอมูล฿นฐานขຌอมูล 
 

 ไ สัปดาห์ ภายหลัง
จากเดຌรับรายงาน    
ผลการด า฼นินงาน 

กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

  ๑. รวบรวม฽ละจัดท าขຌอ฼สนอ฽นะของผูຌตรวจราชการกระทรวง฼ป็นรูป฼ล຋ม 
 

 6 สัปดาห์ หลังจาก
ก าหนดส຋งตัวชีๅวัด  

ิแ5 ต.ค.ี 

กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

  6. สรุปผลการด า฼นินการ฽ละปรับปรุง฽กຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลการด า฼นินงาน
฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 แ สัปดาห์ กลุ຋มติดตาม฽ละประ฼มินผล - 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
: ขຌอ฼สนอ฽นะจากการตรวจราชการของผูຌตรวจราชการกระทรวงทีไสามารถ฽จຌงหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

 

 โ6 



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ  การจัดการงานดຌานสารบรรณ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กลุ຋ม/ฝຆาย ของส านักตรวจราชการ / บุคลากรทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกของส านักงาน
ปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - หน຋วยงาน฿นสังกัด สป.กษ. ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ - ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณ ปี ๎๑๎๒ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - สถานทีไจดั฼กใบ฽ฟງม฼อกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รวด฼รใว ฽ละถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน 

- QR Code  
- PDF, JPEG 
- Line Group 

 



การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

ํ.  ศึกษาระ฼บียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือ฼วียน ทีไ฼กีไยวขຌองกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๎.  รับหนังสือ ฼อกสารลับ ฼อกสารทัไวเป สิไงตีพิมพ์จากหน຋วยงาน
ภาย฿น/ภายนอก ฽ละตรวจสอบหนังสือ กรณีเม຋ถูกตຌอง 
฼ช຋น ส຋งผิดหน຋วยงานเม຋มีผูຌลงนามด า฼นินการส຋งคืน ฼ปน็ตຌน 

 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๏.  ลงทะ฼บียนรับหนังสือดຌวยระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
฽ละลงทะ฼บียนรับ฿นสมดุรับหนงัสือ 

 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๐. คัด฽ยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ฽ละความ฼ร຋งด຋วน  
    ฼พืไอด า฼นินการก຋อน – หลัง 

 ๑ นาที/฼รืไอง กลุ຋ม/ฝຆาย - 

๑. ฼สนอ ผอ. 
 

 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

๒. ฽จຌง฼วียน  ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๓. จัดส຋งกลุ຋ม/ฝຆาย  ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๔. หนังสือทีไผูຌอ านวยการ พิจารณาสัไงการ 
    8.ํ ลงบันทึกรายละ฼อียดตามสัไงการ฿นสมุดรับหนังสือ 

          ช຋องการปฏิบัติ    
    ่.๎ สัไงการ฼วียน รวบรวม฼ขຌา฽ฟງม฼วียนภาย฿นส านักฯ 

          หาก฼ป็นหนังสือด຋วนมีก าหนดระยะ฼วลา฽จຌง฼วียน  
          หนังสือทันท ี

 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

9. ด า฼นินการร຋าง฾ตຌตอบหนังสอืราชการ 

 
 ใเ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แเ. ตรวจสอบความถูกตຌองหนังสือทีไออกจากกลุ຋ม/ฝຆาย 

      ฽ละ฼สนอ ผอ. ลงนาม 
 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํแ. ลงทะ฼บียนออก฼ลขส຋งหนังสือดຌวยระบบสารบรรณ 

      อิ฼ลใกทรอนิกส์ ฽ละบันทึกรายละ฼อียดลง฿นสมุดส຋งหนังสอื 
 ๑ นาที/฼รืไอง ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํโ. ด า฼นนิการจัดส຋งหนังสือ฿หຌหน຋วยงานต຋างโ ทีไ฼กีไยวขຌอง   
      ํโ.ํ ส຋งหน຋วยงานภายนอก  
              - ฼กใบส า฼นาหนงัสือ 

              - ส຋งคืนส า฼นาคู຋ฉบบั฿หຌกลุ຋ม/ฝຆาย ิ฼จຌาของ฼รืไองี 
      ํโ.๎ ส຋งหน຋วยงานภาย฿น  

 1  วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No เปขຌอ ็. 

Yes 
No 

เปขຌอ แโ  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

              - ฼กใบส า฼นาหนงัสือ 

              - ส຋งคืนส า฼นาคู຋ฉบบั฿หຌกลุ຋ม/ฝຆาย ิ฼จຌาของ฼รืไองี 

ํใ. จัด฼กใบส า฼นาหนังสือ฼ขຌา฽ฟງม 

      - ฽ฟງมส า฼นาหนังสือภายนอก 

      - ฽ฟງมส า฼นาหนังสือภาย฿น 

      - ฽ฟງมหนังสือ฼วียน 

 ใ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ํไ. ติดตาม฽ละประ฼มินผล 

 
  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ5. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆายส ารวจหนังสอืทีไครบก าหนดอายุการ฼กใบ  
      ินับตามปปีฏิทินี ยก฼วຌนดงันีๅ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึไงเม຋มีความส าคัญ ฽ละ 

        ฼ป็น฼รืไองทีไ฼กิดขึๅนประจ า฼กใบเวຌเม຋นຌอยกว຋า ํ ปี 
      - หนังสือทีไเดຌปฏิบัติงาน฼สรใจสิๅน฽ลຌว ฽ละ฼ป็นคู຋ส า฼นา 
        ทีไมีตຌน฼รืไองจะคຌนเดຌจากทีไอืไน ฽ละหนังสือหรือ฼อกสาร 

        ฼กีไยวกับการรับ฼งินทีไส านกังานการตรวจ฼งิน฽ผ຋นดนิ 

        ตรวจสอบ฽ลຌวเม຋มปีัญหา ฽ละเม຋มีความจ า฼ปน็ตຌอง฿ชຌ 
        ฼พืไอการตรวจสอบ฼กใบเวຌเม຋นຌอยกว຋า ๑ ป ี

      - หนังสือทีไ฼ป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระ฼บียบ  
        ว຋าดຌวยการรักษาความปลอดภัย หนังสือทีไ฼ป็นหลักฐาน 

        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

        หรือหนังสือทีไมีคุณค຋าทางประวัติศาสตร์ ิ฿หຌ฼ป็นเปตาม 

 แ5  วัน หัวหนຌาส຋วนราชการ - 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

        ส านักหอจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติก าหนดี 
แๆ. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ็. ยกร຋างค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการท าลายหนังสือ  แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แ่. ฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการ฼พืไอพิจารณา฽ต຋งตัๅง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

แ้. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 

      พรຌอมจัดท ารายงาน฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการ 
 ็ วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

โเ. หัวหนຌาส຋วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 

 
 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โแ. ส຋งบัญชีหนงัสือขอท าลาย฿หຌส านักหอจดหมาย฼หตุ 
      ฽ห຋งชาติ พิจารณา 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โโ. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมาย฼หตุ 
      ฽ห຋งชาต ิ

 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โใ. ท าลายหนงัสือราชการ฾ดยการ฼ผาหรือวิธีอืไนทีไจะเม຋฿หຌ 
      หนังสืออ຋าน฼ปน็฼รืไองเดຌ 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โไ. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต຋อหัวหนຌา 
      ส຋วนราชการ 

 ใ วัน กลุ຋ม/ฝຆาย - 

 

 

 
Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
No เปขຌอ แ. 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

โ5. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 
      ท างาน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝຆายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รับ฽ละน าส຋งหนังสือเดຌรวด฼รใว ฽ละถูกตຌอง    



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แเ การจัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ ไ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สยี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ฽นวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์
฽ละปฏิทนิงบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำปีงบประมำณ 

- ระ฼บียบว຋ำดຌวยกำรบริหำรงบประมำณ. พ.ศ. โ5ไ่ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

- พระรำชบญัญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. โ5เโ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - ฼จຌำหนຌำทีไ ทีไจดัท ำค ำของบประมำณอำจเม຋฼ขຌำ฿จ฿น฽บบค ำขอ ฽ละมีควำมรูຌเม຋฼พียงพอ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมสมบูรณ์ของขຌอมูลประกอบค ำของบประมำณ โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำระ฼บียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅงกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 

    ของ สป.กษ. 
 ็ วัน  

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จัดท ำประมำณกำรรำยจ຋ำยขัๅนตไ ำ ตำม฽นวทำง฽ละ฽บบฟอร์ม  
    ทีไเดຌรับ฽จຌงจำก สผง. 

 ็ วัน 

ิหรือ ตำมทีไ สผง. ก ำหนดี 
ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. ฽จຌง฼วียน฽นวทำง฿นกำรจัดท ำค ำของบประมำณ฿หຌ 
    ทุกกลุ຋ม/ฝ่ำย จดัท ำรำยละ฼อียด  

 แ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. จัดท ำรำยละ฼อียดลักษณะ฼ฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิว฼ตอร์ 
    น ำ฼สนอขอควำม฼หในชอบคณะกรรมกำรบริหำร฽ละจัดหำ 
    ระบบคอมพิว฼ตอร์ของกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ิถຌำมีี 

 ็ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

5. ประสำน฽ละรวบรวมประมวลขຌอมูลสรุปค ำของบประมำณ 

    พรຌอมยกร຋ำงขຌอมูลค ำของบประมำณ 

 ็ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำปี 
    ิงบด ำ฼นินงำน งบอุดหนนุ งบรำยจ຋ำยอืไน งบลงทนุี 

 ็ วัน กลุ຋ม/ฝ่ำย - 

7. น ำ฼สนอหัวหนຌำส຋วนรำชกำรพิจำรณำ฾ครงกำร฿นหมวด 

    งบรำยจ຋ำยอืไน  
 7 วัน หัวหนຌำส຋วนรำชกำร - 

่. จัดส຋งค ำของบประมำณประจ ำปีตำม฽บบทีไก ำหนด 

    ฿หຌส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

้. พิจำรณำกรอบวง฼งินงบประมำณทีไเดຌรบัจำกส ำนัก฽ผนงำน 

    ฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ ิวง฼งนิงบประมำณขัๅนส ำนักงบประมำณี 
    ฽ละปรับปรุงค ำขอ฿หຌสอดคลຌอง รวมทัๅงจัดส຋งส ำนัก฽ผนงำน 

    ฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

 3 วัน กลุ຋ม/ฝ่ำย - 

แเ. ติดตำมผลกำรพิจำรณำ฿นชัๅนคณะรัฐมนตรี฽ละกรรมำธิกำร 

      จำกส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

  ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝำ่ยจัดท ำขຌอมูลชีๅ฽จง฼พิไม฼ติมประกอบค ำขอ 

      งบประมำณปรบั฽ผน฿หຌสอดคลຌองกับวง฼งิน ฽ละรวบรวม 

      ส຋งส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ ิถຌำมีี หรือ฼ขຌำร຋วม 

      กำรชีๅ฽จงกรณีผูຌบริหำรมอบหมำย 

 โ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/กลุ຋ม/
ฝ่ำย 

- 

แโ. ติดตำมผลวง฼งนิงบประมำณทีไเดຌรับ฽จຌงกำรจัดสรรจำก  
      ส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ ิส຋งต຋อเปกระบวนงำน 

      รำยงำน฽ผน - ผลกำร฿ชຌจ຋ำย฼งินี 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แใ. สรุปผล฽ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 

      ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำรจัดท ำขຌอมูลค ำของบประมำณเดຌครอบคลุม฽ละ฼ป็นเปตำม฽นวทำงของ สป.กษ.   

Yes No เปขຌอ 5. 



การจัดทําข
อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําข
อกําหนดที่สําคัญของแต�ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 1  การจัดการงานด
านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข
อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

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

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ' 
2 

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

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

ป,ญหาจากระบบงานภายใน - สถานที่จดัเก็บแฟ:มเอกสารมีจํากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รวดเร็ว และถูกต-อง 4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
- QR Code  
- PDF, JPEG 
- Line Group 

 



การออกแบบแต�ละกระบวนงาน 

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

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข-องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด-วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส' 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ�ม/ฝ
าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห1ป,จจัยนําเข
า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก
ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

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

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

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

9. ดําเนินการร�างโต-ตอบหนังสอืราชการ 
 

 30 นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 1  วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข-อ 7. 

Yes 
No 

ไปข-อ 12  



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

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

 3 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

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

 15  วัน หัวหน-าส�วนราชการ - 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

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

18. เสนอหัวหน-าส�วนราชการเพื่อพิจารณาแต�งตั้ง 
      คณะกรรมการทําลายหนงัสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

19. คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลาย 
      พร-อมจัดทํารายงานเสนอหัวหน-าส�วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

20. หัวหน-าส�วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทําลาย 
 

 7 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

21. ส�งบัญชีหนงัสือขอทําลายให-สํานักหอจดหมายเหตุ 
      แห�งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ 
      แห�งชาติ 

 7 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

23. ทําลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม�ให- 
      หนังสืออ�านเปUนเรื่องได- 

 2 วัน ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการทาํลายหนังสือราชการต�อหัวหน-า 
      ส�วนราชการ 

 3 วัน กลุ�ม/ฝ
าย - 

 

 

 
Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
No ไปข-อ 1. 



กิจกรรม ขั้นตอนการทํางาน  ระยะเวลา หน�วยงานที่เกี่ยวข
อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

25. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปkญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ
ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

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



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แแ     จัดท า฽ผน฽ละรายงานผลการปฏิบัติงาน ิรวมรายงานประจ าปีี          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษุ ผูຌบริหำร สป.กษ. ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำรุ ผูຌอ ำนวยกำรุ ผูຌบริหำร สป.กษ. โ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ - ฽นวทำงกำรจัดท ำ฽ผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรปฏิบัติงำนล຋ำชຌำกว຋ำ฽ผนกำรปฏิบัติงำน แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- จัดท ำรำยละ฼อียดของ฽ผนกำรปฏิบัติงำนเดຌถูกตຌองครบถຌวนตำมภำรกิจ฽ละ

งบประมำณทีไเดຌรับ 
5 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำระ฼บียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅง฽ผนปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

 ใ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝ่ำย฼กีไยวกับกำรวำง฽ผนกำรปฏบิัติงำน฽ละจัดท ำ 
    ฽ผนกำรปฏบิัติงำน 

 แ วัน ทุกกลุ຋ม/ฝ่ำย - 

ใ. รวบรวม฽ผนกำรปฏิบตัิงำนจำกทุกกลุ຋ม/ฝำ่ย฽ละประมวล 

    ขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิร຋ำงี ฽ผนกำรปฏิบัติงำน  
 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. พิจำรณำ ิร຋ำงี ฽ผนกำรปฏบิัติงำน 

    ไ.แ ฼สนอ฿นทีไประชุม 

    ไ.โ ฼สนอผูຌอ ำนวยกำร 

 แ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทัไวเป 

- 

5. จัดส຋ง฽ผนกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

 

 แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. จัดท ำ฽บบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  แ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

็. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน฾ดย฽จຌง฼วียน฿หຌทุกกลุ຋มฝ่ำยบันทึก 

    ผลกำรปฏบิัติงำนประจ ำ฼ดือน฽ละ฽จຌง฼หตุผลกรณีทีไเม຋สำมำรถ 

    ปฏิบัติงำนเดຌตำม฽ผนทีไก ำหนดเวຌ 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

่. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน รวมทัๅงปรบั฽ผนกำรปฏิบัตงิำน 

    ิถຌำมีี 
 โ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

้. น ำ฼สนอ฼พืไอพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 

    - น ำ฼สนอทีไประชุม฼พืไอ฼ร຋งรัดกำรด ำ฼นินงำน฿หຌ฼ป็นเปตำม    
      ฽ผนทีไก ำหนดเวຌ 
    - น ำ฼สนอผูຌอ ำนวยกำร฼พืไอส຋งผลกำรปฏบิัติงำน฿หຌส ำนัก 

      ฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ  

  แ วัน 

 

ผูຌอ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทัไวเป 

- 

แเ. จัดส຋งผลกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

      ฼ป็นประจ ำทุก฼ดือน 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿น฼วลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผล฽ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 

      ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  - กำรจัดท ำ฽ผนกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวน฽ละสอดคลຌองกับภำรกิจของหน຋วยงำน  
  - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวน฽ละ฼ป็นเปตำมก ำหนด฼วลำ  

No 

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แโ     รายงาน฽ผน - ผลการ฿ชຌจ຋าย฼งิน             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  
- บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร  
- ผูຌบริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์     5 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- คู຋มือ ฽ผนงำน ฼ปງำหมำยกำร฿หຌบริกำร ผลผลิต กิจกรรม ฽ละตัวชีๅวัดของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ภำย฿ตຌ฽ผนกำรปฏิบัติงำน฽ละ฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำย
งบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 

โ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำร฼บิกจ຋ำย฼งินงบประมำณ เม຋฼ป็นเปตำม฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- กำร฼ร຋งรัดกำร฼บิกจ຋ำยงบประมำณ฽ละกำรปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับผลกำร฿ชຌจ຋ำย

งบประมำณ 
ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - ็ุ ุ้ แเี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำรำยละ฼อียดของวง฼งินงบประมำณทีไเดຌรับกำรจัดสรร 

 

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆำย฼กีไยวกับวง฼งนิทีไ฼สนอของบประมำณ฽ละวง฼งนิ 

    ทีไเดຌรับกำรจัดสรรงบประมำณพรຌอมจัดท ำ฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำย 

    งบประมำณ  

 โ ฼ดือน ทุกกลุ຋ม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวม฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณจำกทุกกลุ຋ม/ฝຆำย฽ละ 

    ประมวลขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิร຋ำงี ฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ  
 แ ฼ดือน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. น ำ฼สนอผูຌอ ำนวยกำรพิจำรณำ ิร຋ำงี ฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำย 

    งบประมำณ/ปรับปรุง 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. จัดส຋ง฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ฿หຌส ำนัก฽ผนงำน฽ละ 

    ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

 5 วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

Yes No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. จัดท ำ฽บบรำยงำนผลกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

็. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พรຌอมติดตำมผล 

    กำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณรำย฼ดือน 

 แ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

่. ประชุมพิจำรณำผลกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ฼พืไอ฼ร຋งรัดกำร฿ชຌจ຋ำย 

    งบประมำณ฿หຌ฼ป็นเปตำม฽ผนทีไก ำหนดเวຌ 
 1 วัน กลุ຋ม/ฝຆำย - 

้. จัดส຋งผลกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ฿หຌกองคลัง฼ป็นประจ ำทุก฼ดอืน 

 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿น฼วลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แเ. ปรับ฽ผนกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ฽ละ/หรือขออนุมัติ 
      ฾อน฼ปลีไยน฽ปลงงบประมำณ ิถຌำมีี 

 7 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผล฽ละรำยงำนผลกำร฿ชຌจ຋ำยงบประมำณ฽ละประมวล 

      ปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ                                                                                                                

    



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แใ  การจดัท าค ารับรอง฽ละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย      - บุคลำกรทีไรับผิดชอบตวัชีๅวัดของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ     - คู຋มือกำรประ฼มินผลกำรปฏบิตัิรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำร 
  ของส຋วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  
- ควำมล຋ำชຌำของขัๅนตอนกำร฼จรจำตัวชีๅวัด ส຋งผลกระทบต຋อกำรจัดท ำค ำรับรอง 

฽ละกำรลงนำมค ำรับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จ ิ฽นวทำง คู຋มือ ฽บบฟอร์มี ฽ละ฿หຌค ำปรึกษำ  
฽นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออก฽บบกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

          ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำ กรอบกำรประ฼มินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส຋วนรำชกำร ฽ผนปฏิบัตงิำนประจ ำปีของ สตร.  
    ผลกำรก ำหนดตัวชีๅวัดของ สตร. ิ฽บบฟอร์มกำรถ຋ำยทอด 

    ฽ผนยุทธศำสตร์สู຋กำรปฏิบัต฿ินระดับ ส ำนัก/กอง :  
    ฽บบฟอร์ม ใ.ใ ฽ละ ใ.ไี กรอบกำรก ำหนดตัวชีๅวัดระดบั 

    ส ำนัก/กอง ฽ละตัวชีๅวดัของ สป.กษ. ิถຌำมีี 

 

 

 

10 วัน  -  - 

โ. ประชุมพิจำรณำคัด฼ลือกตัวชีๅวัดของ สตร. ฼พืไอจัดท ำ 
    ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. ประสำน/ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละ฼อียด 

    ตัวชีๅวัด ฼พืไอจัดท ำ฼อกสำรประกอบกำร฼จรจำ ตำม฽บบฟอร์ม 

    ทีไก ำหนด 

 

แ5 วัน - - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข
กระบวนงาน  

Yes 
No 



Yes 

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

ไ. ฼ขຌำร຋วมกำรประชุม฼จรจำ฼บืๅองตຌนระหว຋ำง สตร. กับ ๡ทีม฼จรจำ 
    ตัวชีๅวัด ระดบัส ำนัก/กอง๢ ฼พืไอพิจำรณำควำม฼หมำะสมของ  
    ตัวชีๅวัด ค຋ำ฼ปງำหมำย นๅ ำหนกั ฽ละ฼กณฑ์กำร฿หຌคะ฽นน 

 

็ วัน - - 

5. จัดประชุม สตร. ฽จຌงผลกำร฼จรจำ฼บืๅองตຌน฽ละชีๅ฽จงตัวชีๅวัด 

    ของ สตร. ฽ละมอบหมำยกลุ຋ม/ฝຆำยจัดท ำรำยละ฼อียดตัวชีๅวดั  
    ิKPI Templateี 

 

  

็ วัน - - 

6. จัดท ำ ิKPI Templateี 
 

 

15 วัน - - 

็. ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละ฼อียดตัวชีๅวดั 

    ิKPI templateี ฽ละจัดท ำ฼อกสำรประกอบค ำรับรอง 
    กำรปฏิบัติรำชกำรของ สตร. ส຋งผูຌรับผิดชอบ 

 

แเ วัน - - 

8. ฼สนอค ำรับรองฯ ฽ละ฼อกสำรประกอบค ำรับรองกำรปฏิบัติ 
    รำชกำรของ สตร. ฼สนอ ผอ. สตร. ลงนำม฿นค ำรับรองฯ 

 

 

1 วัน - - 

9. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆำย฼ตรียมกำรรำยงำนผลตำมตัวชีๅวดัทีไรับผิดชอบ 

 

 

1 วัน - - 

แ0. กำรขออุทธรณ์฼ปลีไยน฽ปลงตัวชีๅวัด ิรอบ 6ุ แโ ฼ดือนี  
      - ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของ฼อกสำร/วิ฼ครำะห์  
        ิถຌำมีี 
      - รวบรวม฼สนอผูຌอ ำนวยกำร/ส຋งผูຌรับผิดชอบ ิถຌำมีี 
      - ติดตำมผลกำร฼สนออุทธรณ์ ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆำย ทีไรับผิดชอบ  ิถຌำมีี 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

0 Yes 
No เปขຌอ โ. 

Yes No 



กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

11. กำรติดตำมผลควำมกຌำวหนຌำของกำรปฏิบตัิรำชกำร 

      ฽ละกำรจัดท ำรำยงำน ิรอบ 6ุ ้ ฽ละ แโ ฼ดือนี 
      - ฽จຌงกลุ຋ม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของ฼อกสำร 

      - จัดท ำรำยงำนผล฼สนอ ผอ. สตร. 

 

โเ วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลกำรด ำ฼นินงำน฽ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำน ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละของควำมส ำ฼รใจ฿นกำรจัดท ำค ำรับรอง฽ละกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ระดับ 
ส ำนัก/กอง 
  



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แไ  ถ຋ายทอดตัวชีๅวัด฽ละค຋า฼ป้าหมายของส านักตรวจราชการ                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย     - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ  

    

- คู຋มือกำรประ฼มินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

   ของส຋วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

- คู຋มือกำรพัฒนำระบบกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบัติ฽ละกำรประ฼มินผล 

   กำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จ ิ฽นวทำง คู຋มือ ฽บบฟอร์มี ฽ละ฿หຌค ำปรึกษำ 
฽นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



No 

 

การออก฽บบกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

          ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

  
 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ใี ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ้ี  

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำ฽นวทำงกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบัติ ระดบัส ำนัก/กอง 
    จำกคู຋มือกำรพัฒนำระบบกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบัติ 
    ฽ละกำรประ฼มินผลกำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ิคู຋มือฯ ของ สผง.ี 

 

10 วัน 

ิต.ค.ี 
 

ส ำนัก฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรพิ฼ศษ 

- 

โ. ทบทวน/ยกร຋ำงกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบัติของ สตร. 
    ิ฽บบฟอร์ม 3.1 - 3.3ี 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. จัดประชุม สตร. ฼พืไอพิจำรณำร຋ำงกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋ 
    กำรปฏิบัติของ สตร. ฽ละมอบหมำยกลุ຋ม/ฝำ่ย 

    ิ฽บบฟอร์ม ใ.ใ ฿ชຌส ำหรับ ฿ชຌประกอบกำรวิ฼ครำะห์   
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร฽ละรำยงำน 

    ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ สตร : ขัๅนตอนทีไ แี 

 

 

10 วัน - - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ 
฽ละปรับปรุง฽กຌเข
กระบวนงาน  

Yes 



หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละควำมส ำ฼รใจ฿นกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบัติ 

 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

ไ. ด ำ฼นินกำรจัดท ำรำยละ฼อียดตัวชีๅวัด สตร. ทีไรับผิดชอบ 

    ิ฽บบฟอร์ม ใ.ไี ฽ละกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋ระดับกลุ຋ม/ฝำ่ย 

    ฽ละบุคคล ิ฽บบฟอร์ม ใ.5 - ใ.แเี 

 

 

  

20 วัน        - - 

5. รวบรวม฼อกสำร฽ละยกร຋ำง฽บบฟอร์มกำรถ຋ำยทอด฽ผน 

    สู຋กำรปฏิบัติของ สตร. ิ฽บบฟอร์ม ใ.แ - ใ.แเี 
  5 วัน - - 

6. จัดประชุม สตร. ฼พืไอหำรือ฽ละพิจำรณำรำยละ฼อียด 

    กำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏิบตัิของ สตร. ิ฽บบฟอร์ม ใ.แ -    
    ใ.แเี 

 

30 วัน 

 

- - 

็. ฽กຌเขขຌอมูล/รวบรวม฽บบฟอร์มกำรถ຋ำยทอด฽ผนสู຋กำรปฏบิัติ 
    ของ สตร. ฉบับสมบูรณ ์

 

5 วัน - - 

่. สืไอสำร฿หຌบุคลำกรภำย฿น สตร. รับทรำบ ิส຋งต຋อเปยัง 
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล/ 
    กระบวนงำนจัดท ำ฽ผน฽ละรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนี 

 

 

5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำ฼นินงำน฽ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

    ท ำงำน ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

No เปขຌอ ไ.  
Yes 



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ5     จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ขຌาราชการ ลูกจຌางประจ า ฽ละพนักงานราชการ ส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กลุ຋ม/ฝຆายทีไรับผิดชอบตัวชีๅวัดของส านักตรวจราชการ ไ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการประ฼มินผล
การปฏิบัติราชการของขຌาราชการพล฼รือนสามัญ฿นส านักงานปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ 
฽ละส านักงานรัฐมนตรี กระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์     

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การสรຌางความ฼ขຌา฿จ฿นตวัชีๅวดัของส านักตรวจราชการ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การจัดท าค ารบัรอง฼ป็นเปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวง฼กษตร฽ละสหกรณ์ โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษาหลัก฼กณฑ์฽ละประกาศทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

โ. จัดท าค าสัไงส านักตรวจราชการ สป.กษ. ฼พืไอ฽ต຋งตัๅง 
    คณะกรรมการกลัไนกรองผลการประ฼มินการปฏบิัติราชการ 

    ของขຌาราชการ (ถຌามี) 

 ็ วัน คณะกรรมการกลัไนกรองผลการ
ประ฼มินการปฏบิัติราชการของ

ขຌาราชการ 

- 

ใ. จัดท าประกาศ ฼รืไอง การก าหนดผูຌประ฼มิน฽ละผูຌรบัการ
ประ฼มิน 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

ไ. ฽จຌง฽นวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

    ของส านัก ิประชุมี 
 แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

5. จัดท าร຋างตัวชีๅวัด 

    - ฽จຌงทุกกลุ຋ม/ฝຆาย ฼พืไอพิจารณา฽ละจัดท าตัวชีๅวัดรายบุคคล  

    - รวบรวมตัวชีๅวัดรายบุคคลจากทุกกลุ຋ม/ฝຆาย ฼พืไอจัดท า ิร຋างี 
      ตัวชีๅวัดรายบุคคลี 

 แ5 วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. พิจารณารายละ฼อียดตัวชีๅวัดรายบุคคลของทุกกลุ຋ม/ฝຆาย     แ วัน คณะกรรมการกลัไนกรองผลการ
ประ฼มินการปฏบิัติราชการของ

ขຌาราชการ 

- 

็. จัดท า฽บบค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคล฽ละ 

    ฽บบประ฼มนิผลการปฏิบัติราชการ  
 โ วัน กลุ຋ม/ฝຆาย - 

่. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล ิกรณีของ 
    ฼จຌาหนຌาทีไจัด฼กใบ฼ขຌา฽ฟງมรอการประ฼มินฯ ฿นส຋วนของ 
    ผูຌอ านวยการจัดส຋ง กกจ. ฼พืไอ฼สนอปลัดลงนาม ฽ละติดตาม 

    ส า฼นาจัด฼กใบี 

 โ วัน กลุ຋ม/ฝຆายุ ผูຌอ านวยการ - 

้. บันทึกตัวชีๅวดัผ຋านระบบฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล 

    ิDPIS) 

 แ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แเ. ประ฼มินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 

      - ฼สนอผูຌบังคบับัญชา฼หนือชัๅนประ฼มินการปฏบิัติราชการ 

        รายบุคคล 

      - รวบรวม฽บบประ฼มินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แแ. ฽จຌงผูຌรับการประ฼มินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 

      รับทราบผลการประ฼มินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

แโ. จัดท าสรุปการประ฼มินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล ฼พืไอ 

      - บันทึกผลการประ฼มิน฿นระบบฐานขຌอมูลการบริหาร 

        ทรัพยากรบุคคล ิDPISี 
      - ส຋ง฿หຌกองการ฼จຌาหนຌาทีไ 
      - จัด฼กใบ฼ขຌา฽ฟງม 

 โ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

Yes 

No 



กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

      - จัดท าประกาศรายชืไอขຌาราชการผูຌมีผลการการปฏบิัติ
ราชการอยู຋฿นระดับดี฼ด຋น฽ละดมีาก 

แใ. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

      ท างาน฼พืไอปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน 

 - - - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  การประ฼มินผลมีความถูกตຌอง฾ปร຋ง฿ส฽ละ฼ป็นเปตามประกาศหลัก฼กณฑ์ทีไก าหนด    



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ6     จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

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

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - ผูຌบริหำรส຋วนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ระ฼บียบ สตง. 
- ระ฼บียบคณะกรรมกำรตรวจ฼งิน฽ผ຋นดินว຋ำดຌวยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำย฿น พ.ศ.
โ5ไไ 

- ฽นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำย฿น฽ละกำรประ฼มินผลกำรควบคุมภำย฿นของ สตง. 
- ฽นวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ สป.กษ. 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - ควำมรูຌควำม฼ขຌำ฿จของคณะท ำงำนบริหำรควำม฼สีไยงของส ำนกัตรวจรำชกำร โ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จคณะท ำงำนบริหำรควำม฼สีไยงของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษำ฽นวทำงกำรด ำ฼นินงำนกำรควบคุมภำย฿นตำม
ระ฼บียบ สตง. ฽นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำย฿น฽ละกำรประ฼มินผลกำรควบคุมภำย฿นของ สตง. 
฽ละ฽นวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ 
สป.กษ. 

 แเ วัน ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ปรับปรุงค ำสัไงคณะท ำงำนบริหำรควำม฼สีไยงของ สตร.  
ิถຌำมีี 

 1 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จัดท ำร຋ำง฽นวทำงกำรด ำ฼นนิงำนของ สตร. 
 

 3 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. ชีๅ฽จง/ก ำหนด฽นวทำงกำรด ำ฼นินงำนปีงบประมำณ
ปัจจุบนั ิประชุมคณะท ำงำนบรหิำรควำม฼สีไยงี ิ฼ชิญ
ประชุม จัดท ำ฼อกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ฽ละ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมี 

 แเ วัน ทุกกลุ຋ม/ฝ่ำย - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

No 

Yes 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

4.แ กำรด ำ฼นินงำน รอบ 6 ฼ดือน 

4.โ กำรด ำ฼นินงำน รอบ แโ ฼ดือน 

5. ติดตำม฽ละรวบรวม ประมวล฽ละยกร຋ำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำย฿น 

5.แ รอบ 6 ฼ดือน 

5.โ รอบ แโ ฼ดือน 

 แเ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

6. พิจำรณำร຋ำงรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น ิประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำม฼สีไยงี ิ฼ชิญประชุม จดัท ำ
฼อกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ฽ละจัดท ำรำยงำน
กำรประชุมี 

6.แ รอบ 6 ฼ดือน 

6.โ รอบ แโ ฼ดือน 

 แเ วัน 

 

ทุกกลุ຋ม/ฝ่ำย - 

็. จัดท ำ฽ละส຋งรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น฿หຌหน຋วยงำนทีไ
รับผิดชอบ฿นระดับ สป.กษ. 

7.แ รอบ 6 ฼ดือน 

7.โ รอบ แโ ฼ดือน 

 ใ วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

่. สรุปผลกำรด ำ฼นินงำน฽ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร
ท ำงำน ฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  รຌอยละของควำมส ำ฼รใจ฿นกำรควบคุมภำย฿นของ สตร.   

No 

Yes 



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ็     จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ ิรวม฼ผย฽พร຋ี ของส านักตรวจราชการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส຋วนราชการ ฽ละประชาชนทัไวเป      ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - ส຋วนราชการทีไ฼กีไยวขຌอง 4 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- พระราชบัญญัติระ฼บียบบริหารราชการ฽ผ຋นดิน (ฉบับทีไ 5) พ.ศ. 2545 
มาตรา ใ/แ 

- พระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวยหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา ไใ - ไไ 

- พระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๑๐๐ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การจัดท าขຌอมูลความรูຌตຌอง฿ชຌระยะ฼วลา฿นการด า฼นนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- การก าหนด฽ละออก฽บบองคป์ระกอบฐานขຌอมูล  
- วิธีการ฼ขຌาถึงขຌอมูลเดຌอย຋างสะดวก 

โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษา วิ฼คราะห์ขຌอมูลการด า฼นินงาน 

 

 แเ วัน ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

โ. ออก฽บบฐานขຌอมูล ิประชุมี  แ5 วัน 

 

ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

ใ. รวบรวมขຌอมูลการด า฼นินงาน฽ละจัดท าฐานขຌอมูล 

 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

ไ. ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลผ຋านช຋องทางต຋างโ 

 

 แ5 วัน 

 

ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

5. จัดการความรูຌ  
5.แ ขຌอมูล/ความรูຌทีไจะจัดการความรูຌ ิประชุม

คณะท างานจดัการความรูຌี 
5.โ ประมวลกลัไนกรอง฽ละจัดท าขຌอมูล/ความรูຌ 
5.ใ ฼ผย฽พร຋ ิจัดบอร์ด ลง฼วใบเซด์ี/฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌ 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

5.ไ ติดตาม/ประ฼มินผลการจัดการความรูຌ 
ๆ. ทบทวนฐานขຌอมูล฽ละองค์ความรูຌ 
 

 แ วัน ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

็. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

    ท างาน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ຋ม/ฝ่าย - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละความส า฼รใจของการด า฼นินการตาม฽ผนการจัดการความรูຌของ สตร.     
 

  

Yes No เปขຌอ ใ. 



การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ่     สนับสนุนการจัดประชุม ิสัมมนา/฼ชิงปฏิบัติการี            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนักตรวจรำชกำร 3 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กลุ຋ม/ฝ่ำย ฿นส ำนักตรวจรำชกำร ิทีไเม຋เดຌรับผดิชอบ฾ครงกำรี 4 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 
- ระ฼บียบกระทรวงกำรคลังว຋ำดຌวยค຋ำ฿ชຌจ຋ำย฿นกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน ฽ละกำรประชุม
ระหว຋ำงประ฼ทศ พ.ศ. โ5ไ้ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม พ.ศ. โ55โ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถด ำ฼นินกำรเดຌถูกตຌอง ครบถຌวนตำมขัๅนตอน ฽ละลดระยะ฼วลำ฿นกำรท ำงำน 2 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ขัๅนตอนกำรท ำงำน ิถຌำมีีี  



การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋ำของกำรปฏิบัติงำน฿น฽ต຋ละกระบวนงำน฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

1. ก ำหนดรูป฽บบ ฽ละวิธีด ำ฼นนิ฾ครงกำร 
 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

2. ติดต຋อ/จัดหำอำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร  
 ิถຌำมีี 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

3. หำขຌอมูล฼บืๅองตຌน฼กีไยวกับสถำนทีไจัดประชุมทีไ฼หมำะสม 

    กับรูป฽บบกำรจัดประชุม 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

ไ. ก ำหนดรูป฽บบกำรประชุม ฽ละ฼อกสำรวิชำกำร  
    ิหำรืออำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร ิถຌำมีีี 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

5. ติดต຋อสถำนทีไจัดประชุม สอบถำมรำยละ฼อียดขຌอมูล    
    

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. ฼สนอขออนุมัติ฾ครงกำร ิงบประมำณ ฽ละรำยละ฼อียด 

    กำรจัดประชุม 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

็. ประสำน/ติดตำมหนังสือขออนุมัติ฾ครงกำรจำก 

    สถำบนั฼กษตรำธิกำร ฽ละกองคลัง 
 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

่. จัดส຋งหนังสือ฼ชิญประชุม ิ฽นบ฿บตอบรบั ฽ละ 

    ฽ผนทีไสถำนทีไจดัประชุมี ฽ละ฼อกสำรประกอบ 

    กำรประชุม  

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

้. ประสำนสถำนทีไจัดประชุม ฽จຌงรำยละ฼อียด 

    กำรจัดงำน ฾ดยกำรประมำณกำร฼บืๅองตຌน  
    ิBackdrop/ผังหຌองประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน 

    ผูຌ฼ขຌำร຋วมประชุม฽ละหຌองพักี  

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แเ. จัดท ำร຋ำงค ำกล຋ำวรำยงำน ฽ละบทพดูพิธีกร 

       
 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

11. จัดท ำ฼อกสำรประกอบกำรประชุม ิ฼พิไม฼ติมี 
      ฽ละอุปกรณ์ทีไจะ฿ชຌ฿นกำรประชุม รวมถึงกิจกรรม 

      ระหว຋ำงกำรจัดกำรประชุม  

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แโ. ติดตำม฿บตอบรับ ฽ละตรวจนับจ ำนวนผูຌ฼ขຌำร຋วม 

      ประชุม ิ฼บอร์฾ทร ิมือถือี ผูຌ฼ขຌำร຋วมประชุมี 
 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แใ. สรุปจ ำนวนผูຌ฼ขຌำร຋วมประชมุ ฽ละจ ำนวนหຌองพัก 

      ทีไตຌอง฿ชຌ ิจัดส຋งขຌอมูล฾รง฽รม ฼พืไอขอหมำย฼ลขหຌองพักี 
 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

Yes No เปขຌอ แ. 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แไ. ประชุมทีมงำน ฼พืไอชีๅ฽จงรำยละ฼อียดกำรจัดงำน  
      ฽ละกำรมอบหมำย฼จຌำหนຌำทีไรับผิดชอบ  
       

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แ5. ประสำนขຌอมูลกับทำง฾รง฽รม ฽ละ฽จຌงยืนยนั 

      จ ำนวน/หຌองพัก ครัๅงสุดทຌำย 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แ6. ฼ตรียมกำร฼ดินทำงของทีม฼ตรียมงำน ิถຌำมีี 
      ิ฼ดินทำงล຋วงหนຌำ ก຋อนวันประชุมจริง แ วนัี 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แ็. ตรวจสอบควำม฼รียบรຌอยของสถำนทีไจัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตัๅง ฽ละจัด฼กใบอุปกรณ์ 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แ่. ประสำนกำร฼ดินทำงของประธำน อำจำรย์ ทีมงำน 

      ฽ละผูຌ฼ขຌำร຋วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

แ้. ประสำน฼จຌำหนຌำทีไ฾รง฽รมอ ำนวยควำมสะดวก 

      ฽ละดู฽ลควำม฼รียบรຌอยกำรจัดงำน 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โเ. ลงทะ฼บียน   - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โแ. ดู฽ลควำม฼รียบรຌอยพิธี฼ปิด   - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โโ. ดู฽ล ฽ละอ ำนวยควำมสะดวก฿นหຌองประชุม  - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 



กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

โใ. ดู฽ลควำม฼รียบรຌอยกำรรับ - คืนกุญ฽จหຌองพัก ิถຌำมีี 
 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โไ. ตรวจดูควำมพรຌอมกำรจัดอำหำรว຋ำง฽ละอำหำร 

      กลำงวัน/฼ยใน 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โ5. สรุปประ฼ดในปญัหำ ฽ละกำร฼ตรียมกำร฽กຌเข 

      ฽ต຋ละวัน 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โ6. ค ำนวณค຋ำ฿ชຌจ຋ำย ฽ละจ຋ำย฼งิน฾รง฽รม/ตรวจสอบ 

      ควำมถูกตຌองของ฿บ฼สรใจรับ฼งิน  
 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

โ็. สรุปผลกำรด ำ฼นินงำน ฽ละประมวลปัญหำ  
      อุปสรรค฿นกำรท ำงำน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำร - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำม฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรจัดประชุม ิสัมมนำ/฼ชิงปฏิบัติกำรี ของ฽ต຋ละกลุ຋ม/ฝ่ำยทีไรับผิดชอบ฾ครงกำรมีมำตรฐำน฼ดียวกัน 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน แ้ การควบคุมการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กองคลัง ไ 

 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว຋างประ฼ทศ พ.ศ. โ5ไ้ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

- พระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. โ5โ6 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

- ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 

2550 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท า฼อกสารเดຌถูกตຌองตามระ฼บียบ฽ละด า฼นนิการเดຌตามระยะ฼วลาทีไก าหนด โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน ก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกนั ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไ
ต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



 

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน การควบคุมการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณ 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะ฼วลา 

 

หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความ฼สีไยง 

แ. ชีๅ฽จงรายละ฼อียดงบประมาณ฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทราบ ฼ช຋น งบบุคลากร งบ
ด า฼นินงาน งบรายจ຋ายอืไน ฼ป็นตຌน 

 ํ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

โ. จัดท า฽บบฟอร์มตัวอย຋าง฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง ฼ช຋น บันทึกขออนุมัติ฼ดินทาง 
บันทึกการ฼บิกจ຋าย฼งินทุกประ฼ภท ิ฼งินสด / ฼งินยืม / หักลຌาง฼งินยืม ฯลฯี   
฼ป็นตຌน 

 ๑ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ใ. ตรวจสอบความถูกตຌองของ฼อกสารการ฼บิกจ຋าย฼งิน/฼อกสารการยืม฼งินทด
รองราชการ/การหักลຌาง฼งินยืม฼งินทดรองราชการ 

 ใเ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ใ. ตัดยอด฼งินงบประมาณงบค຋าตอบ฽ทน฿ชຌสอย฽ละวัสดุ งบค຋าสาธารณูป฾ภค 
฿นส຋วนของส านักตรวจราชการ/ผูຌตรวจราชการ ตามรายการค຋า฿ชຌจ຋ายทีไเดຌรับ
จัดสรรงบประมาณรายจ຋ายประจ าป຃ 

 แเ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ. สรุปผลการ฿ชຌจ຋าย฼งิน฼ขຌา฽ฟງม฼สนอหัวหนຌาฝຆายตรวจสอบความถูกตຌอง   ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป - 

5. ฼สนอผูຌอ านวยการส านักพิจารณา  ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป - 

6. ฼จຌาหนຌาทีไสารบรรณออก฼ลขส຋งหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง  ํ์ นาท ี ฝຆายบริหารทัไวเป 

กองคลัง 
- 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ควบคุมการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณ฿หຌ฼ป็นเปตามมาตรการ฼ร຋งรัดการ฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณประจ าป຃ 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน โ  ฼งินทดรองราชการ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กองคลัง ไ 
 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 
- ระ฼บียบกระทรวงการคลงัว຋าดຌวย฼งินทดรองราชการ พ.ศ. โ5ไ็ ฽ละทีไ฽กຌเข

฼พิไม฼ติม 
แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท า฼อกสารเดຌถูกตຌองตามระ฼บียบ฽ละด า฼นนิการเดຌตามระยะ฼วลาทีไก าหนด โ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - 6ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี 

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ศึกษาระ฼บียบวิธปีฏิบัติงาน฽ละการมอบอ านาจทีไ฼กีไยวขຌอง 
    พรຌอมทัๅงก าหนด฼งืไอนเข฿นการยืม฼งินทดรองราชการ 

 แ ฼ดือน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. รับ฽จຌงความประสงค์การยืม฼งินจากกลุ຋ม/ฝา่ย 

 

 แเ นาท ี กลุ຋ม/ฝ่าย - 

ใ. รวบรวม฼อกสาร/จัดท าบนัทกึ฼สนอขออนุมัติยืม฼งินทดรอง 
    ราชการ ิตัดยอดงบประมาณภาย฿นส านักี 

 แ วัน ผูຌอ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

ไ. ส຋ง฼รืไองขออนุมัติยืม฼งินทดรองราชการเปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. ติดตาม฼รืไองยืม฼งินพรຌอมทัๅง฽จຌงผูຌยืม฼งินรับ 

฼งินทดรองราชการตามวันทีไกองคลัง฽จຌง 
 

 โ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบ฼อกสาร/จัดท าบนัทึกหักลຌาง฼งนิยืมทด 
รองราชการตามผลการ฿ชຌจ຋ายจริง฽ละจัดท าบนัทึก฼สนอ  
ผูຌอ านวยการ฼พืไอส຋งกองคลัง ิตดัยอดงบประมาณภาย฿น
ส านักี 

 ใ วัน ผูຌอ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

็. ประมวลปัญหาอปุสรรค฿นการท างาน฼พืไอปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 

ยืมประจ า฼ดือน ใเ วนั 

ยืมเปราชการ แ5 วัน 

ินับจากวันทีไรบั฼งิน) 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การ฿ชຌจ຋าย฼งินทดรองราชการเดຌสอดคลຌองกับจ านวน฼งินยืม฽ละส຋งคืน฼งินเดຌทันก าหนด                                                  

    

 

No 

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ใ  การบริหารยานพาหนะ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กองคลัง โ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยรถราชการ พ.ศ. 2523 ฽ละทีไ฽กຌเข
฼พิไม฼ติม ิฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับทีไ 4) พ.ศ. 
2538 (ฉบับทีไ 5) พ.ศ. 2541 ฽ละ (ฉบับทีไ 6) พ.ศ. 2545 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ฼ขียน฿บขออนุญาต฿ชຌรถยนต฽์ละส຋ง฿หຌฝ่ายพัสดุ 
 

 5 นาท ี กลุ຋ม/ฝ่าย - 

โ. ตรวจสอบตาราง฼วลาพนักงานขับรถ 

 

 แ5 นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. ฼สนอขออนุญาตการ฿ชຌรถยนต์ 
 

 แ5 นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ไ. ฼สนอผูຌอ านวยการพิจารณาอนุมัติการ฿ชຌรถยนต์ 
     

 ใเ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. พนักงานขับรถ รับกุญ฽จ 

 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

6. บันทึก฼ลขเมล์ ฽ละ฼วลาเป ฿นสมุดก຋อนออก฼ดินทาง 
 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

Yes 
No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

็. ปฏิบัติภารกิจตามทีไ฽ผนการปฏิบัติงาน฿นตาราง฼วลา 
    พนักงานขับรถ 

 ฼วลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

่. บันทึก฼ลขเมล์ ฽ละ฼วลากลบั ฿นสมุดหลังการ฼ดินทาง  2 นาท ี พนักงานขับรถ - 

้. ท าความสะอาดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังการ฿ชຌงาน 

    ฽จຌงสภาพรถยนต ์

 ใเ นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทัไวเป 

- 

แเ. คืนกุญ฽จ฿หຌผูຌควบคุมงาน  แ5  นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทัไวเป 

- 

แแ. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค 

      ฿นการท างาน฼พืไอปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน 

 ใเ  นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การปฏิบัติงานตามภารกิจทีไเดຌรับมอบหมายเดຌทันการณ์ 

 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ไ การ฼บิกจ຋ายวัสดุ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กองคลัง โ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ฽ละ
ระ฼บยีบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซื้อจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การ฼บิกจ຋ายตรงตาม฼วลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. รับวัสดุ฽ละลงรายการ฿นบัญชีพัสดุ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. ฽จຌงกลุ຋ม/ฝ่าย ด า฼นินการ฼บกิวัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. ลงทะ฼บียนรับ ฽ละออก฼ลขทีไ฿บ฼บิกพัสด ุ

 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ. ฼สนอหัวหนຌาหน຋วยพัสดุอนุมตัิจ຋ายพัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาหน຋วยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจ຋ายพัสดุ฿นบญัชีพัสดุ 
 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

Yes 
No เปขຌอ โ. 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

6. จ຋ายพัสดุตามรายการทีไขอ฼บกิ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

็. ตรวจสอบพัสดุคง฼หลือ  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

่. รายงานพสัดุคง฼หลือ฼สนอหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ 
    ิส຋งต຋อเปยังกระบวนงานจัดซืๅอจัดจຌาง ฾ดยวธิีตกลงราคาุ  
    สอบราคาี 

 ส຋งวันทีไ 5 ของทุก฼ดือน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

- 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละการด า฼นินงาน฼บิกจ຋ายวัสดุทีไถูกตຌองตามระ฼บียบ                                                                                     

    

 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 5 การบริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ๎ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - กองคลัง ๏ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
฽ละระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

- ถูกตຌองพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ฽ละระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซื้อจัดจຌาง฽ละการ
บริหารพัสดุ 

  ภาครัฐ พ.ศ. โ56เ

๐ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

1. รับครุภัณฑ์฽ละบันทึกรายการ฿นทะ฼บียนครุภัณฑ์ ิ฿หม຋/ซ຋อมี  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

2. ติดตามการออก฼ลขครุภัณฑ์จากกองคลัง฽ละบันทึก฿น
ทะ฼บียน ครุภัณฑ์ ฽ละลงหมาย฼ลขบนครุภัณฑ ์

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับ฽จຌงครุภัณฑ์ช ารุดระหว຋างปี฽ละตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

4. รายงานขอ฼สนออนุมัติซ຋อม/จ าหน຋ายครุภัณฑ ์

    ิส຋งต຋อเปยังกระบวนงานจัดซืๅอจัดจຌางี 
 แ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5. ฼สนออนุมัติจ าหน຋ายครุภัณฑ ์  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาส຋วนราชการ 
- 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ระดับความส า฼รใจ฿นการด า฼นินการดຌานการบริหารครุภัณฑ์  



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 6  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์ e-biddingี          
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 
 - ฼อกชน 

โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย   - กองคลัง ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระ฼บียบอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - การก าหนดคุณลักษณะ฼ฉพาะเม຋ชัด฼จน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌางเดຌถูกตຌองตาม฼วลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยงึ 

แ.  ศึกษาระ฼บียบ วิธปีฏิบัติทีไ฼กีไยวขຌอง ส ารวจ รวบรวมความตຌองการ 
ิงานประจ าหรืองาน฾ครงการี 

 ็ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ.  จัดท า฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละตรวจสอบงบประมาณ฼พืไอด า฼นินการ
ตาม฽ผน พรຌอมจัดท า฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP ของกรมบัญชี 
฽ละ฼วใบเซต์หน຋วยงาน ฾ดยน า฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางปิดประกาศ฽พร຋ทีไ
หน຋วยงาน 

 แ - โ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ
- 

     

    

 

 

 

 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยงึ 

ใ. ฽ต຋งตัๅ งคณะกรรมการก าหนดก าหนดราคากลาง ิราคาอຌางอิงี฽ละ
คณะกรรมการก าหนดรายละ฼อียดคุณลักษณะ฼ฉพาะ ิTOR) ฼พืไอก าหนด
ราคากลาง฽ละจัดท ารายละ฼อียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ทีไจะจัดซืๅอ/จัดจຌาง 

 แ5 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

ไ.  น า฼สนอหน.ส຋วนราชการ฿หຌความ฼หในชอบ฽ละจัดท ารายงานขอซืๅอ
ขอจຌาง/ร຋างประกาศ฽ละร຋าง฼อกสารประกวดราคา/ค าสัไง฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ
คณะกรรมการตรวจรับ ฽ละด า฼นินการ฿นระบบ e - GP ิกรณีวง฼งิน
เม຋฼กิน โุเเเุเเเ บาท อ านาจปลดัมอบอ านาจ฿หຌ ผอ. อนุมัติี  

 แ – ใ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

5.  น าร຋างประกาศ/ร຋าง฼อกสารประกวดราคาฯ ฼ผย฽พร຋฿หຌสาธารณะชน 
฼สนอ฽นะ วิจารณ์ ฼พืไอก าหนดรายละ฼อียดคุณลักษณะของพัสด฿ุหຌ
฼หมาะสม ฾ดย฼ผย฽พร຋฿นระบบ e – GP ฽ละ฿น฼วใบเซต์ของ
หน຋วยงาน ิกรณีเม຋น าร຋างประกาศ/ ร຋าง฼อกสารประกวดราคา 
฼สนอ฽นะ วิจารณ์ ฼วลาจะลดลงี  
- ฼กิน 5 ฽สน เม຋฼กิน 5 ลຌานบาท ฼ป็นดุลพินิจของหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ. 
- ฼กิน 5 ลຌานบาท ตຌอง฼ผย฽พร຋ร຋างประกาศ/ร຋าง฼อกสารประกวดราคา 

฼ป็น฼วลาติดต຋อกัน  

 เม຋นຌอยกว຋า 
 ใ วัน 

ท าการ 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ๆ.  ถຌามีผูຌ฼สนอ฽นะ วิจารณ์ ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไร຋วมกับผูຌจัดท าร຋างฯ พิจารณา
ว຋าควรปรับปรุง฽กຌเขหรือเม຋ กรณี฼หในควรปรับปรุง หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ
ท ารายงานพรຌอมความ฼หใน฽ละร຋างประกาศ/ร຋าง฼อกสารประกวด
ราคาฯ ทีไปรับปรุง฽ลຌว ฼สนอขอความ฼หในชอบ฼พืไอ฼ผย฽พร຋฿หม຋ ฽ละ
฽จຌงหนังสือถึงผูຌ฼สนอ฽นะ วิจารณ์ ทุกรายทราบ ถຌากรณีว຋าเม຋ควร
ปรับปรุง หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไรายงานพรຌอมความ฼หใน฼สนอขอความ
฼หในชอบ ฽ละมีหนังสือถึงผูຌ฼สนอ฽นะ วิจารณ์ ทุกรายทราบ฼ช຋นกัน 

 

 แ วัน คณะกรรมการก าหนด
รายละ฼อียดคุณลักษณะ

฼ฉพาะ ิTOR) 
ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

Yes 

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยงึ 

็.  น าประกาศ฽ละ฼อกสารประกวดราคา฼ผย฽พร຋ทาง฼วใบเซต์ของ
หน຋วยงาน ฽ละ฿นระบบ e – GP พรຌอมกับการ฿หຌหรือจ าหน຋าย
฼อกสารประกวดราคาฯ ปิดประกาศ฼ผย฽พร຋อย຋าง฼ปิด฼ผยทีไหน຋วยงาน  

     การ฼ผย฽พร຋ประกาศ฽ละ฼อกสารประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์฿หຌ
ค านึงถึงระยะ฼วลา฿นการ฿หຌผูຌประกอบการ฼ตรียมการจัดท า฼อกสาร
฼พืไอยืไนขຌอ฼สนอดຌวย ฾ดยมี฼งืไอนเข ดังนีๅ  
แี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวง฼งิน฼กิน 5เเ,เเเ บาท ฽ต຋เม຋฼กิน 

5,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเม຋นຌอยกว຋า 5 วันท าการ  
โี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวง฼งิน฼กิน 5,เเเ,เเเ บาท ฽ต຋เม຋

฼กิน แเ,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเม຋นຌอยกว຋า แเ วันท าการ  
ใี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวง฼งิน฼กิน แเ,เเเ,เเเ บาท ฽ต຋  

เม຋฼กิน 5เ,เเเ,เเเ บาท ฿หຌก าหนดเม຋นຌอยกว຋า แโ วันท าการ  
ไี การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไง ซึไงมีวง฼งิน฼กิน 5เ,เเเ,เเเ บาท ขึๅนเป 

฿หຌก าหนดเม຋นຌอยกว຋า โเ วันท าการ  

  จ านวนวัน
ประกาศตาม

วง฼งิน
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

่.  หลังปิดการ฿หຌ/จ าหน຋าย฼อกสารฯ ก຋อนวัน฼สนอราคา ผูຌ฼สนอราคา
จัด฼ตรียม฼อกสาร฼สนอราคา ิ฼อกสารประกอบการยืไนขຌอ฼สนอี ซึไง
จ านวนวันประกาศตามวง฼งินงบประมาณ 

 ใ – 5 วัน 
 

ผูຌ฼สนอราคา - 

้.  ผูຌ฼สนอราคาท าการ฼สนอราคาผ຋านระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยวิธี
ประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฿นระบบ e - GP 

 แ วันท าการ 
฼วลาราชการ 

ผูຌ฼สนอราคา 
 

- 

 
 
 
 

    

     



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยงึ 

แเ.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
ด า฼นินการพิจารณาผลฯ ิขึๅนกับจ านวนผูຌยืไน฼อกสาร฼สนอราคาี 

 

 ใ - 5 วัน  
ท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 

- 

แแ. จัดท ารายงานผลการพิจารณาพรຌอมความ฼หใน฼สนอต຋อหัวหนຌาส຋วน
ราชการ฼พืไอพิจารณาอนุมัติ ฽ละ฽จຌงผลการพิจารณา฿หຌผูຌ฼สนอราคา
ทราบ ฾ดยประกาศผลการพิจารณาบน฼วใบเซต์ของหน຋วยงาน ฽ละ
฿นระบบ e - GP 

 แ วัน คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
/ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

แโ. ฿หຌผูຌ฼สนอราคามีสิทธิยืไนอทุธรณ์ ต຋อหน຋วยงานของรัฐนัๅน  ิ฼มืไอพຌน
ระยะ฼วลาอุทธรณ์฽ละเม຋มผีูຌ฿ดอุทธรณ์ หรือมีการ อุทธรณ์ ฼มืไอ
หน຋วยงานของรัฐเดຌรับ฽จຌงจากคณะกรรรมการพิจารณาอุทธรณ์฿หຌ
ท าการจัดซืๅอจัดจຌางต຋อเปเดຌี 

 ็ วัน 

ท าการ 
ผูຌ฼สนอราคา  

/คณะกรรมการพิจารณาการ
อุทธรณ ์ 

- 

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

 ็ วัน 

ท าการ 
ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แไ. ฽จຌงคณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุ฽ละจัดท ารายงานตรวจรับ
พัสดุ ฽ละด า฼นินการ฿นระบบ e – GP 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป/
คณะกรรมการตรวจรับ 

- 

แ5. รวบรวม จัดท า฼อกสาร฽ละ฿บส าคัญ฼พืไอส຋ง฼บิกจ຋าย฼งิน ฽ละจัดท า PO 
฿นระบบ GFMIS ิกรณีวง฼งินตัๅง฽ต຋ 5ุเเเ บาทขึๅนเปี ด า฼นินการตัด
ยอด฿นระบบ GFMIS ิ฼มืไอครบก าหนดการรับประกันความช ารุด
บกพร຋อง฿หຌท า ฼รืไองคืน฼งินหลักประกันสัญญา฿หຌกับผูຌขายี 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แๆ. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างาน
฼พืไอปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน    

   - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

 

No Yes 

No Yes 



 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  การจัดซืๅอจัดจຌางถูกตຌองตรงตามระ฼บียบ                                                                                      



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ็  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงี ตามมาตรา 56 (2) (ข) (เม຋฼กิน 500,000 บาที       
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย   - กองคลัง฽ละ฼อกชน ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ - พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌางเดຌถูกตຌองตาม฼วลาทีไก าหนด ไ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

แ. ตรวจสอบงบประมาณ฼พืไอด า฼นินการตาม฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

โ. ตรวจสอบรายการพัสดุทีไจะตຌองจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละสอบถาม   
ความตຌองการจากกลุ຋ม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ใ. ตรวจสอบ฽ละติดต຋อผูຌจ าหน຋าย/ผูຌรับจຌาง ฼พืไอจัดท า 
฿บ฼สนอราคา฽ละติดตาม฿บ฼สนอราคาจากผูຌจ าหน຋าย/ 
ผูຌรับจຌาง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

ไ. ตรวจสอบรายละ฼อียดรายการ฽ละราคาพรຌอมทัๅงรวบรวม       

    ฼อกสาร฼พืไอ฼สนอขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌาง 
 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

 

- 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

No 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

5. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌาง฾ดยวĉธĊเฉพาะเจาะจง 
฽ละ฽ต຋งตัๅงกรรมการตรวจรับพสัดุ ฼สนอหัวหนຌาส຋วนราชการ฽ละ
ด า฼นินการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาส຋วนราชการ 
 

- 

6. จัดท ารายงานผลการพิจารณา ฽ละขออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง฼สนอผูຌมี
อ านาจอนุมัตสิัไง฿หຌด า฼นนิการ ฽ละจัดท า฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง/ขຌอตกลง
การจຌาง ฼สนอผูຌมีอ านาจลงนาม ฽ละด า฼นนิการ฿นระบบ e - GP 

 โ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

หัวหนຌาส຋วนราชการ 
- 

็. ฽จຌงผูຌจ าหน຋าย/รับจຌาง มาลงนาม฿นสัญญาซืๅอขาย/จຌาง พรຌอมรับ
ส า฼นาสัญญาซืๅอขาย/จຌาง ฽ละด า฼นินการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

่. ผูຌขาย/รับจຌาง ส຋งมอบพัสดุ/งานจຌาง ตามวันทีไระบุ฿นสัญญา 
    ซืๅอขาย/จຌาง ฽ละด า฼นนิการ฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

ผูຌขาย/รับจຌาง 
- 

้. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด า฼นินการตรวจรบัพัสดุ/งานจຌาง ฽ละ
ด า฼นินการ฿นระบบ e - GP ิส຋งต຋อเปกระบวนงาน฼บิกจ຋ายพัสดุี  

 ใ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

10. จัดท า PO ฿นระบบ GFMIS ิกรณีวง฼งินตัๅง฽ต຋ 5ุเเเ บาทขึๅนเปี 
ด า฼นินการตัดยอด฿นระบบ GFMIS  

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แ1. จัดท า฼อกสาร฼พืไอขออนุมัติ฼บิก฼งิน ฽ละด า฼นินการ฿นระบบ e - GP  แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

แ2. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

      ท างาน฼พืไอปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน 

 แ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : การจัดซืๅอจัดจຌางถูกตຌองตามระ฼บียบ                                                                                                         

    

Yes 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ่ การจัดท างบ฼ดือนวันลา              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองการ฼จຌาหนຌาทีไ ๏ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ๐ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ 

- ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการลาของขຌาราชการ พ.ศ. โ5ใ5 ฽ละ 

ทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. ฼รืไอง สิทธิ

ประ฾ยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. โ55ไ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - เดຌรับ฿บลาล຋าชຌา ๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตຌองของสถิติการลา ๎ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 
 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

ํ. ศึกษาระ฼บียบ วิธปีฏิบัติ ทีไ฼กีไยวขຌองกับการลาของขຌาราชการ  
พนักงานราชการ฽ละจัด฼ตรียม฽บบฟอร์มการลาทุกประ฼ภท 

  ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๎. ตรวจสอบ฿บลา฽ละ฼สนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัๅน ยก฼วຌน  
ผูຌอ านวยการส านัก/กอง ทีไตຌองขออนุมัติผูຌบริหารระดับสงู 

    กรณีลาป่วย ฼ขียน฿บลาภาย฿น ํ วันถัดเปทีไมาท างาน 

    กรณีลาพักผ຋อน ฼ขียน฿บลาล຋วงหนຌา ๏ วัน 

 ํ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๏. ฽จຌงผลการอนุมัติ฿หຌผูຌขอลาทราบ 

 

 ๏์ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

ไ. ลงขຌอมูลการลงของขຌาราชการ ลูกจຌางประจ า ฽ละพนักงานราชการ นะ
ระบบ HR ิระบบสารสน฼ทศบริหารทรัพยากรบุคคลี ทุกวนั 

 ๏์ นาท ี ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

 

    
 

Yes 

No 

 



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

5. รวบรวม฽ละจัด฼กใบ฿บลาทุกประ฼ภท 

 

 ํ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๒. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๒ ฼ดือน ิภาย฿นวนัทีไ 5 ของ฼ดือน
฼มษายน ฽ละ฼ดือนตุลาคม ของทุกปีี ฿หຌสอดคลຌองกับการประ฼มินผล
การปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๎ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

๓. จัด฼กใบ฼ขຌาประวัติรายบุคคล 

 

 ๎ วัน ฝ่ายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : สถิติการลาครบถຌวน ถูกตຌอง ฽ละ฼ป็นปัจจุบัน                                                                               
  

 

 



 

การจัดท าขຌอก าหนด฽ละออก฽บบกระบวนงาน 

การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของ฽ต຋ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน ้     การจัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล                                      

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประ฼ดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละ฼อียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองการ฼จຌาหนຌาทีไ โ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใ 

กฎหมาย/ระ฼บียบ/คู຋มือ - ฾ปร฽กรมระบบฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล ิDPISี ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตຌองของฐานขຌอมูล แ 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุนวตักรรมทีไน ามา฿ชຌ฿นกระบวนงาน ขัๅนตอนการท างาน ิถຌามีีี  



 

 

การออก฽บบ฽ต຋ละกระบวนงาน 

 แี การวิ฼คราะห์ห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของ฽ต຋ละกระบวนงาน  
 ิก าหนดรูป฽บบของห຋วง฾ซ຋คุณค຋าของการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละกระบวนงาน฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน ฾ดยจัดกลุ຋มกิจกรรมทีไต຋อ฼นืไอง฿น 5 ประ฼ดในี 

 

 

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

 โี การ฼ขียนผังกระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

ํ. ศึกษาระ฼บียบ วิธปีฏิบัติ คู຋มอืการ฿ชຌงาน฾ปร฽กรมระบบ 

    ฐานขຌอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล ิDPISี 
 ็ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๎. รวบรวม฽ละตรวจสอบ฼อกสารของ฼จຌาหนຌาทีไจัดลง฿น฽ฟງม 

    ประวัติบุคคล เดຌ฽ก຋ ส า฼นา ก.พ. ๓ ฽ละผลการประ฼มิน 

    ผลการปฏบิัติราชการรายบคุคล 

 ๑ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๏. ตรวจสอบรับ฽จຌง฽ละบันทึกการ฼ปลีไยน฽ปลงขຌอมูลประวัติ 
    บุคคล  
    - ประวัต ิ

    - ฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝຄกอบรม 

 5 วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

วิ฼คราะห์ปัจจัยน า฼ขຌา วาง฽ผน฽ละออก฽บบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
฽ละประ฼มินผล 

สรุปผลการด า฼นินการ฽ละ
ปรับปรุง฽กຌเขกระบวนงาน  

    



 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะ฼วลา หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ฼สีไยง* 

๐. บันทึก฽จຌง กกจ. พรຌอม฽นบ฼อกสารหลักฐาน 

    - ประวัติ ิ6 ฼ดือนครัๅงี 
    - ฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ ิป຃ละครัๅงี 
    - การฝຄกอบรม ิ6 ฼ดือนครัๅงี  

  

๏ วัน 

ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๑. ฽จຌง฼จຌาของขຌอมูลตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูลประวัติ 
    ตามทีไเดຌรบั฽จຌงจาก กกจ. 
 

 ๎ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

๒. ติดตามการ฽กຌเขขຌอมูลประวตัิของกองการ฼จຌาหนຌาทีไจากระบบ 

     DPIS ฽ละ฽จຌง฼จຌาของขຌอมูล ิเปขຌอ 4.ี 
 ๏ วัน ฝຆายบริหารทัไวเป - 

็. สรุปผลการด า฼นินงาน฽ละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการ 

    ท างาน฼พืไอปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝຆายบริหารทัไวเป - 

หมาย฼หตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความ฼สีไยงของขัๅนตอน฼ฉพาะขัๅนตอนทีไมีความส าคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตຌอง฽ละ฼ป็นปัจจุบัน  

    

 

Yes No 


