


สารบัญ 

              
หน้า 

แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ ใ 
2. การวิคราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ ไ 
3. การจัดท าข้อก าหนดละออกบบกระบวนงาน 5 
 - กระบวนงานหลักส านักตรวจราชการ 5 
 - กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจราชการ 7 
 แ. กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ แแ 
  แ. จัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี แโ 
  โ. จัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี แ5 
  ใ. สนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ  โเ 
  ไ. วิคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ ละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการ 

ตอผูຌบริหาร 
 

โใ 
 โ. กลุมประสานราชการ 29 
  แ. การประสาน รวบรวม วิคราะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหา/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษา

ผูຌตรวจราชการภาคประภาคประชาชนทีไกีไยวขຌองกับการตรวจราชการ 
 

   ใเ 
  โ. การประชาสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขาวสารกีไยวกับการตรวจราชการ                              ใไ 
  3. การจัดท าฐานขຌอมูลทีไกีไยวกับการตรวจราชการ                             ใ็ 
 ใ. กลุมติดตามละประมินผล ไแ 
  แ. จัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ ไโ 
  โ. ติดตามผนงาน/ครงการตามผนการตรวจราชการ พืไอประมินผลหรือพัฒนาระบบ 

การตรวจราชการ 
 

ไ็ 
  ใ. การติดตามผลการด านินการตามขຌอสนอนะของผูຌตรวจราชการกระทรวง 55 
 ไ. ฝຆายบริหารทัไวเป 6เ 
  แ. การจัดการงานดຌานสารบรรณ 6แ 
  โ. งินทดรองราชการ 6่ 
  ใ. การบริหารยานพาหนะ ็แ 
  ไ. การบิกจายวัสดุ ็6 
  5. การบริหารครุภัณฑ์ ็้ 
  6. การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ e-bidding) ่โ 
  ็. การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีฉพาะจาะจงี ตามมาตรา 56 (2) (ขี ิเมกิน 500,000 บาที ่่ 
  ่. การจัดท างบดือนวันลา ้โ 
  ้. การจัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล ้5 
  แเ. การจัดท าค าของบประมาณ ้่ 
  แแ. จัดท าผนละรายงานผลการปฏิบัติงาน ิรวมรายงานประจ าปีี แเโ 
   



สารบัญ 

            หน้า 

  แโ. รายงานผน - ผลการ฿ชຌจายงิน 106 
  แใ. การจัดท าค ารับรองละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ 110 
  แไ. ถายทอดตัวชีๅวัดละคาปງาหมายของส านักตรวจราชการ แแไ 
  แ5. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล แแ่ 
  แ6. จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ แโโ 
  แ็. จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ ิรวมผยพรี ของส านัก

ตรวจราชการ 
แโ6 

  แ่. สนับสนุนการจัดประชุม ิสัมมนา/ชิงปฏิบัติการี แโ้ 
  แ้. การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ แใ5 
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การจัดท ากระบวนงานหลัก ละ 
กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจราชการ 

 
แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
โ. การวิคราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
ใ. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 
ใ.โ การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน 
โี การขียนผังกระบวนงาน 
ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
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กระบวนงานหลัก 
  

กลุมสนับสุนนการตรวจราชการ 
แ. จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 
โ. จัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 
ใ. สนับสนุนงำนผูຌตรวจรำชกำร 

ไ. วิครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร ละสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรตอผูຌบริหำร 

กลุมประสานราชการ 
แ. กำรประสำน รวบรวม วิครำะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหำ/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษำ 

ผูຌตรวจรำชกำรภำคประภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร 

โ. กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร                               
ใ. กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร                             

กลุมติดตามละประมินผล 
แ. จัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจรำชกำร 
โ. ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร พืไอประมินผลหรือพัฒนำระบบ 

กำรตรวจรำชกำร 
ใ. กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 

 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 

ฝຆายบริหารทัไวเป 
แ. จัดกำรดຌำนสำรบรรณ  แไ. ถำยทอดตัวชีๅวัดละคำปງำหมำยของส ำนักตรวจรำชกำร  
โ. งินทดรองรำชกำร  15. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
ใ. บริหำรยำนพำหนะ  16. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของส ำนักตรวจรำชกำร 
ไ. บิกจำยวัสดุ   17. จัดท ำฐำนขຌอมูลจัดกำรควำมรูຌดຌำนพัฒนำระบบรำชกำร 
5. บริหำรครุภัณฑ ์  18. สนับสนุนกำรจัดประชุม 
ๆ. จัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีประกวดรำคำอิลใกทรอนิกส์ E-biding) 
็. จัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีฉพำะจำะจงี 19. กำรควบคุมกำร฿ชຌจำยงินงบประมำณ 
่. จัดท ำงบดือนวันลำ 
้. จัดท ำระบบฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคล 
แเ. จัดท ำค ำของบประมำณ 
แแ. จัดท ำผนละรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
12. รำยงำนผน – ผลกำร฿ชຌจำยงิน 

แใ. จัดท ำค ำรับรองละรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร 
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แ. การก าหนดกระบวนงานของส านักตรวจราชการ 

 

อ านาจหนຌาทีไของส านักตรวจราชการ กระบวนงานทีไสรຌางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1. จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปของกระทรวง - จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป    
 
 
 

งำนสำรบรรณ 
กำรงิน บัญชี    

ละงบประมำณ 
      บริหำรงำนบุคคล 
      กำรจัดซืๅอจัดจຌำง 

2. สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง   
฿นกำรตรวจสอบละติดตำมกำรปฏิบัติรำชกำรของ
หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง พืไอ฿หຌป็นเปตำมผนงำน
ครงกำรละ฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมำย  ระบียบ            
ละขัๅนตอนทีไก ำหนด 

3. ประสำนงำน ละด ำนินกำร฿นสวนทีไกีไยวขຌองกับกำร
ตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 

4. ติดตำม ประมินผล ละรำยงำนควำมกຌำวหนຌำผลกำร
ด ำนินงำนของสวนรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

- วิครำะห์ ประมวลผลละสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรตอ
ผูຌบริหำร 

- จัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 
- จัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจรำชกำร 
- ผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำรกำรปฏิบัติกำรตรวจ

รำชกำร  
- ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรพืไอประมินผล

หรือพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำรฯ 
- กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำร

กระทรวง 
5. ประสำนงำนกำร฿หຌควำมชวยหลือกษตรกรทีไอยู           

฿นอ ำนำจหนຌำทีไของกระทรวงจำกกำรตรวจรำชกำร 
6. ผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร 

- ประสำน รวบรวม วิครำะห์ ละสรุปขຌอมูล/ปัญหำ/ขຌอสนอนะ/ขຌอ
รียกรຌอง/ขຌอรຌองรียนของภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจ
รำชกำร พืไอสนอผูຌบริหำรละหนวยงำนทีไกีไยวขຌองรวมทัๅงติดตำม
ละจຌงผลกำรด ำนินงำน฿หຌผูຌทนภำคประชำชนทรำบ    

- ผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำรกำรปฏิบัติงำนกำร
ตรวจรำชกำร 

งำนสำรบรรณ 
กำรงิน บัญชี    

ละงบประมำณ 
      บริหำรงำนบุคคล 
      กำรจัดซืๅอจัดจຌำง 

7. ปฏิบัติงำนรวมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน
อืไนทีไกีไยวขຌอง หรือทีไเดຌรับมอบหมำย 

- สนับสนุนงำนผูຌตรวจรำชกำร  
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โ. การวิคราะห์กระบวนงานของส านักตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

็. การติดตามผลการ
ด านินการตามขຌอสนอนะ
ของผูຌตรวจราชการกระทรวง 

 

 

แ. กำรจัดท ำผนกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำป 

โ. กำรจัดท ำนวทำงกำร
ตรวจรำชกำรตำมผนกำร

ตรวจรำชกำรประจ ำป 

ใ. วิครำะห์ ประมวลผล
ละสนอภำพรวมผลกำร
ตรวจรำชกำรตอผูຌบริหำร 

ไ. สนับสนุนงำน 
ผูຌตรวจรำชกำร 

5. จัดท ำ/พัฒนำคูมือ 

กำรตรวจรำชกำร 

ๆ. กำรประชำสัมพันธ์ละผยพร
ขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจ

รำชกำร 
 

่. กำรประสำน รวบรวม วิครำะห์  
ละสรุปขຌอมูลปัญหำ/ขຌอสนอนะของ 
ทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชน 

ทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร 

้. ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำม
ผนกำรตรวจรำชกำร พืไอ

ประมินผลหรือพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร 

.็  กำรน ำสนอปัญหำ/อุปสรรค  
ขຌอคຌนพบ ละขຌอสนอนะ 

ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

 

กระบวนงานสนับสนุน  
แ้ กระบวนงาน 

แเ. กำรจัดท ำฐำนขຌอมูล
ทีไกีไยวกับกำรตรวจ

รำชกำร 

แแ. กำรติดตำมผลกำร
ด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะ
ของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 
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3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักของส านัก/กอง   ส านักตรวจราชการ       

อ านาจหนຌาทีไของส านัก/กอง 
ิแี 

กระบวนงาน 
ิโี 

ผูຌรับบริการ 
ิใี 

ผลงาน ิOut put) 
ิไี 

กลุม/ฝຆายทีไรับผดิชอบ 
ิ5ี 

แ. จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปของ
กระทรวง 

1. จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

แ. ผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป 

กลุมสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

โ. สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผูຌตรวจรำชกำร
กระทรวง฿นกำรตรวจสอบละติดตำมกำรปฏิบัติ
รำชกำรของหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงพืไอ฿หຌ
ป็นเปตำมผนงำน ครงกำร ละ฿หຌสอดคลຌอง
กับกฎหมำยระบียบละขัๅนตอนทีไก ำหนด 

2. จัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำร
ตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

โ. นวทำงกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป 

กลุมสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

3. จัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจ
รำชกำร 

ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง
กษตรละสหกรณ์ 

ใ. คูมือกำรตรวจรำชกำร กลุมติดตำมละประมินผล 

ใ. ประสำนงำนละด ำนนิกำร฿นสวนทีไ
กีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจ
รำชกำรกระทรวง 

4. กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับ
กำรตรวจรำชกำร 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

ไ. ฐำนขຌอมูล ละท ำนียบ
ตำงโ ทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจ
รำชกำร 

กลุมประสำนรำชกำร 

ไ. ประสำนงำนกำร฿หຌควำมชวยหลือ
กษตรกรทีไอยู฿นอ ำนำจหนຌำทีไของกระทรวง
จำกกำรตรวจรำชกำร 

5. กระบวนงำนสนับสนนุงำน
ผูຌตรวจรำชกำร ิประดในขຌอ
รຌองรียน/รຌองทุกข์ของกษตรกร฿น
พืๅนทีไี 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด 
กษ./กษตรกร 

5. ผลควำมกຌำวหนຌำกำร
รำยงำนขຌอทใจจริงกีไยวกับ            
ขຌอรຌองรียน/รຌองทุกข์          
ของกษตรกร฿นพืๅนทีไ 

กลุมสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

5. ติดตำม ประมินผลละรำยงำน
ควำมกຌำวหนຌำผลกำรด ำนินงำนของสวน
รำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

6. สนับสนุนงำนผูຌตรวจรำชกำร 
7. วิครำะห์ละประมวลผลกำร
ตรวจรำชกำรละสนอภำพรวมผล
กำรตรวจรำชกำรตอผูຌบริหำร 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. ๆ. รำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำร 

กลุมสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

8. ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำม
ผนกำรตรวจรำชกำรพืไอ

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

็. รำยงำนควำมพึงพอ฿จ฿น
กำรตรวจรำชกำรพืไอ฿ชຌ฿น

กลุมติดตำมละประมินผล 
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อ านาจหนຌาทีไของส านัก/กอง 
ิแี 

กระบวนงาน 
ิโี 

ผูຌรับบริการ 
ิใี 

ผลงาน ิOut put) 
ิไี 

กลุม/ฝຆายทีไรับผดิชอบ 
ิ5ี 

ประมินผลหรือพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร 
9. กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำร
ตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจ
รำชกำรกระทรวง 

กำรพัฒนำระบบกำรตรวจ
รำชกำร 
่. ขຌอสนอนะจำกกำรตรวจ
รำชกำรเดຌรบักำรตอบสนอง 

5. ประสำนงำนกำร฿หຌควำมชวยหลือ
กษตรกรทีไอยู฿นอ ำนำจหนຌำทีไของกระทรวง
จำกกำรตรวจรำชกำร 

แเ. สนับสนุนงำนผูຌตรวจรำชกำร ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

กษตรกร 

้. ผลควำมกຌำวหนຌำกำร
รำยงำนขຌอทใจจริงกีไยวกับขຌอ
รຌองรียน/รຌองทุกข์ของ
กษตรกร฿นพืๅนทีไ 

กลุมสนับสนนุกำรตรวจ
รำชกำร 

6. ผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจ
รำชกำร 

แแ. ประสำน รวบรวม วิครำะห์ 
ละสรุปขຌอมูลปญัหำ/ขຌอสนอนะ
ของทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำค
ประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจ
รำชกำร 
12. กำรประชำสัมพันธ์ละ
ผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำร
ตรวจรำชกำร 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. 
หนวยงำน฿น/นอก สังกัด กษ. 

แเ. ขຌอมูลขำวสำรทีไผยพร
ประชำสัมพนัธ์กีไยวขຌองกับ
งำนตรวจรำชกำรละงำน
อืไนโ 

กลุมประสำนรำชกำร 

7. ปฏิบัติงำนรวมกับหรือสนับสนุน            
กำรปฏิบัติงำนของหนวยงำนอืไนทีไกีไยวขຌอง
หรือเดຌรับมอบหมำย 

    

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ทีไ แ ระบุอ ำนำจหนຌำทีไของหนวยงำนตำมกฎกระทรวงบงสวนรำชกำร คอลัมน์ทีไ 4 ระบุผูຌรบับริกำรของตละกระบวนงำน 

คอลัมน์ทีไ โ ระบุกลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบกำรด ำนินกำรตำมอ ำนำจหนຌำทีไ  คอลัมน์ทีไ 5 ระบุผลงำนทีไเดຌจำกกระบวนงำน฿นตละกระบวนงำน  
คอลัมน์ทีไ ใ ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหนຌำทีไ 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง   ส านักตรวจราชการ       

กระบวนงาน 
ิแี 

ผูຌรับบริการ 
ิโี 

ผลงาน ิOut put) 
ิใี 

กลุม/ฝຆายทีไรับผดิชอบ 
ิไี 

แ. กำรประสำน รวบรวม วิครำะห์ ละสรปุขຌอมูล
ปัญหำ/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำร
ภำคประภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจ
รำชกำร 
 
 

ผูຌบริหำรระดับสูง ผูຌตรวจรำชกำรฯ ผูຌชวย
ผูຌตรวจรำชกำรฯ 

 

กำรรำยงำนสรุปผลควำมหในของคณะทีไปรึกษำ
ผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชน ละครือขำยภำค
ประชำสังคม ฿นกำรตรวจรำชกำรทีไลຌวสรใจละ
น ำขึๅนวใบเซต์ของสวนรำชกำร 

กลุมประสำนรำชกำร 

โ.กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำร
กีไยวกับกำรตรวจรำชกำร 
 
 

ผูຌบริหำรระดับสูง ผูຌตรวจรำชกำร
กระทรวงฯ ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรฯ 
หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ 

กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำร
กีไยวกับกำรตรวจรำชกำร 

กลุมประสำนรำชกำร 

ใ.กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจ
รำชกำร 
 
 

ผูຌบริหำรระดับสูง  ผูຌตรวจรำชกำรฯ ผูຌชวย
ผูຌตรวจรำชกำรฯ ขຌำรำชกำร ละจຌำหนຌำทีไ
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร กลุมประสำนรำชกำร 

แ. กำรจัดกำรงำนดຌำนสำรบรรณ กลุม/ฝຆำย ของส ำนักตรวจรำชกำร / บุคลำกร
ทัๅงภำย฿นละภำยนอกของส ำนกังำน
ปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

- รำยงำนผลกำรลงทะบียนรบัหนังสือจำก 
หนวยงำนภำย฿นละภำยนอกดຌวยระบบสำร
บรรณอิลใกทรอนิกส์ ิe-Document) 

- รำยงำนผลกำรจัดสงหนงัสือรำชกำร฿หຌบุคคล/
หนวยงำนทีไกีไยวขຌองด ำนินกำรตอเป 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
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กระบวนงาน 
ิแี 

ผูຌรับบริการ 
ิโี 

ผลงาน ิOut put) 
ิใี 

กลุม/ฝຆายทีไรับผดิชอบ 
ิไี 

โ. งินทดรองรำชกำร บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  ฿ชຌจำยงินทดรองรำชกำรเดຌสอดคลຌองกับจ ำนวน
งินยืมละสงคืนงินเดຌทนัก ำหนด ละสำมำรถ
บริหำรงินทดรองรำชกำร฿หຌหลือนຌอยวำ ใเ% 
ของงินทีไยืม 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

ใ. กำรบริหำรยำนพำหนะ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำยส ำรใจ
ตำมก ำหนดวลำ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

ไ. กำรบิกจำยวัสด ุ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  บิกจำยวัสดเุดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

5. กำรบริหำรครุภัณฑ์ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  บริหำรครุภัณฑ์เดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

ๆ. กำรจัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีประกวดรำคำ
อิลใกทรอนิกส์ e-biddingี 

บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ละ อกชน -  จัดซืๅอจัดจຌำงเดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

็. กำรจัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีฉพำะจำะจงี ตำมมำตรำ 
56 (2) (ข) (เมกิน 500,000 บำที 

บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ละ อกชน -  จัดซืๅอจัดจຌำงถูกตຌองตรงตำมระบียบ ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

8. กำรจัดท ำงบดือนวนัลำ กองกำรจຌำหนຌำทีไ -  บันทึกสถิติกำรลำ เดຌครบถຌวน ถูกตຌอง ละป็น
ปัจจุบนั 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

้. กำรจัดท ำระบบฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคล กองกำรจຌำหนຌำทีไ -  ปรับปรุงฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคลเดຌถูกตຌองละ
ป็นปัจจบุัน 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

แเ. กำรจัดท ำค ำของบประมำณ ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ -  จัดท ำขຌอมูลค ำของบประมำณเดຌครอบคลุมละ
ป็นเปตำมนวทำงของ สป.กษ. 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

11. จัดท ำผนละรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ิรวม
รำยงำนประจ ำปี  

ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษุ ผูຌบริหำร 
สป.กษ. 

-  จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนเดຌครบถຌวนละ
ป็นเปตำมก ำหนดวลำ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
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กระบวนงาน 
ิแี 

ผูຌรับบริการ 
ิโี 

ผลงาน ิOut put) 
ิใี 

กลุม/ฝຆายทีไรับผดิชอบ 
ิไี 

12. รำยงำนผน - ผลกำร฿ชຌจำยงิน ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ -  กำรบริหำรงบประมำณมปีระสิทธิภำพ ปน็เป
ตำมมำตรกำรรงรัดกำร฿ชຌจำยงบประมำณ
รำยจำยประจ ำปงบประมำณ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

13. กำรจัดท ำค ำรับรองละรำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร 

ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง -  จัดท ำค ำรับรองละกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ระดับ ส ำนัก/
กอง ป็นเปตำมก ำหนดวลำ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

14. ถำยทอดตัวชีๅวัดละคำปງำหมำยของส ำนัก
ตรวจรำชกำร 

ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง -  กำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบตัิ฿หຌบุคลำกรของ
ส ำนักตรวจรำชกำร เดຌรับทรำบ ละน ำเปสูกำร
ปฏิบัติจริง 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

15. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏบิัตริำชกำรรำยบุคคล ขຌำรำชกำร ลูกจຌำงประจ ำ ละพนักงำน
รำชกำร ส ำนักตรวจรำชกำร 

-  กำรประมินผลมีควำมถูกตຌองปรง฿สละป็นเป
ตำมประกำศหลักกณฑ์ทีไก ำหนด 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

16. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของส ำนัก
ตรวจรำชกำร 

คณะท ำงำนพฒันำระบบกำรควบคุมภำย฿น
ของ สป.กษ. 

-  กำรควบคุมภำย฿นของ สตร. ป็นเปตำมนวทำง
ทีไก ำหนด 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

17. จัดท ำฐำนขຌอมูลจัดกำรควำมรูຌดຌำนพฒันำระบบ
รำชกำร ิรวมผยพรี ของส ำนักตรวจรำชกำร 

สวนรำชกำร ละประชำชนทัไวเป   -  กำรจัดกำรควำมรูຌของ สตร. ป็นเปตำมผนทีไ
ก ำหนด 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

18. สนบัสนุนกำรจัดประชุม ิสมัมนำ/ชงิ
ปฏิบัติกำรี 

ผูຌบริหำร / บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร / 
หนวยงำนทีไกีไยวขຌอง 

-  กำรจัดประชุม ิสัมมนำ/ชงิปฏิบัติกำรี บรรลุ
วัตถุประสงค์ ละปງำหมำย ทีไก ำหนดเวຌ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

19. กำรควบคุมกำร฿ชຌจำยงินงบประมำณ บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร -  กำรควบคุมกำร฿ชຌจำยงนิงบประมำณ ปน็เปตำม
มำตรกำรรงรัดกำร฿ชຌจำยงบประมำณรำยจำย
ประจ ำปงบประมำณ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
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ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ทีไ แ ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหนຌำทีไ 
คอลัมน์ทีไ 2 ระบุผูຌรบับริกำรของตละกระบวนงำน 

คอลัมน์ทีไ 3 ระบุผลงำนทีไเดຌจำกกระบวนงำน฿นตละกระบวนงำน 
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ผูຌรับผิดชอบ : กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ไ กระบวนงำน เดຌก 

แ. จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 
โ. จัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป 
ใ. สนับสนุนงำนผูຌตรวจรำชกำร  
ไ. วิครำะห์ ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร ละสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรตอผูຌบริหำร 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     แ. กระบวนงานจัดท าผนการตรวจราชการประจ าปี                                         

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. หนวยงำน฿น/นอกสังกัด กษ. โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
 

ผูຌบริหำร กษ./ หนวยงำน฿น/นอกสังกัด กษ./ทีไปรึกษำภำคประชำชน แ 

กฎหมาย/ระบียบ 
 

แ. พระรำชบัญญัติระบียบบริหำรรำชกำรผนดิน พ.ศ. ๎๑๏๐ กຌเขพิไมติมดย
พระรำชบัญญัติระบียบบริหำรรำชกำรผนดิน พ.ศ. ๎๑๐๑ 

โ. ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. ๎๑๐๔ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น กำรประสำนงำน ปรับปรุงขຌอมลูดຌำนนยบำยละผน฿หຌป็นปจัจุบันละควำมถูกตຌองของ
ขຌอมูล พืไอน ำมำจัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป  

ไ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิครำะห์ สรุปขຌอมูลอยำงครบถຌวน พืไอ฿หຌผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปมีควำมถูกตຌอง 
สมบูรณ์ละชัดจน  

ใ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร 
 

 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป   
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE ละ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
ิMOAC Inspectorี ฿นขัๅนตอนกำรบริกำร ผูຌรับบริกำร ละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 
    แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
         ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัตงิำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

- รวบรวม ศึกษำวิครำะห์ขຌอมูล
ผนงำน/ครงกำรของกระทรวง/
หลักกณฑ์ระบียบทีไกีไยวขຌอง                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ใี 

- จัดท ำผนละปฏิทิน       
กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ประชุม/สืไอสำรท ำควำมขຌำ฿จ
หนวยงำน฿นสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ตรวจติดตำมละรำยงำนผล
ของตละกระบวนงำน      
พืไอก ำหนดนวทำงกำรกຌเข
ปรับปรุง                                                         

               
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- สรุปผลกำรด ำนินกำรของ    
ตละงำน/ครงกำร พืไอ
ก ำหนดนวทำงกำรกຌเข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ๆี 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 
ผังงาน  

ิFlow Chart) 
ระยะวลา 

 
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/

ความสีไยง 
1. ศึกษำวิครำะห์ขຌอมูลผนงำน/ครงกำรของกระทรวง/หลักกณฑ์ระบียบทีไกีไยวขຌอง  

พืไอยกรำงผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป                                                                          
 ใเ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร - 

2. ประสำนขຌอมูลจำกหนวยงำนสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรระดับกรมทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌกำร
จัดท ำผนกำรตรวจรำชกำร฿นระดับกรม ฿หຌสอดคลຌองกับผนกำรตรวจรำชกำรของ
กระทรวง 

 ็ วัน 
 

กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักผนงำน กองผนงำนของ
หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์/ส ำนักงำนศรษฐกิจ

กำรกษตร 

- 

3. สนอหัวหนຌำผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง พืไอสนอรำงผนกำรตรวจฯ ฿หຌรัฐมนตรีวำกำร
กระทรวงกษตรละสหกรณ์฿หຌควำมหในชอบ 

                   เม฿ช 
฿ช 

แเ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักกฎหมำย 

 

- 

4. จຌงผนกำรตรวจรำชกำร฿หຌหนวยงำนทีไกีไยวขຌอง ทัๅง฿นละนอกสังกัดกระทรวง 
 

 

 2 วัน 
 

- กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
- ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

- 

5 จัดประชุมคณะผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง พืไอ฿หຌผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตละทำนสรุป        
ผลกำรตรวจรำชกำร฿นภำพรวมของตละงำน/ครงกำร  พรຌอมทัๅงชิญหนวยงำน                
ทีไรับผิดชอบผนงำน/ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร ขຌำรวมสรุปกีไยวกับผนงำน/
ครงกำร 

 ใเ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
/ส ำนักผนงำน กองผนงำนของ
หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์/ส ำนักงำนศรษฐกิจ

กำรกษตร 

- 
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ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/
ความสีไยง 

6 สรุปผลกำรด ำนินกำรของตละงำน/ครงกำร พืไอก ำหนดนวทำงกำรกຌเขปรับปรุง          5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
 

- 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     โ. กระบวนงานจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี                                      

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหำร กษ./ผตร.กษ. หนวยงำน฿น/นอกสังกัด กษ. โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหำร กษ./ หนวยงำน฿น/นอกสังกัด กษ./ทีไปรึกษำภำคประชำชน ใ 

กฎหมาย/ระบียบ 
 

แ. พระรำชบัญญัติระบียบบริหำรรำชกำรผนดิน พ.ศ. ๎๑๏๐ กຌเขพิไมติม             

ดยพระรำชบัญญัติระบียบบริหำรรำชกำรผนดิน พ.ศ. ๎๑๐๑ 

โ. ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. ๎๑๐๔ 

ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น กำรประสำนงำน ปรับปรุงขຌอมลูดຌำนนยบำยละผน฿หຌป็นปจัจุบันละควำมถูกตຌอง    
ของขຌอมูล พืไอน ำมำจัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป                                

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิครำะห์ สรุปขຌอมูลอยำงครบถຌวน พืไอ฿หຌผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป ฿หຌมีควำมถูกตຌอง 
สมบูรณ์ละชัดจน  

แ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เดຌผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป ทีไผูຌรับบริกำรสำมำรถน ำเปด ำนินกำร ขับคลืไอนงำน฿หຌ ป็นเปตำมภำรกิจของกระทรวง ละ
สอดคลຌองกับผนพัฒนำศรษฐกิจละสังคมหงชำติ นยบำยรัฐบำล ยุทธศำสตร์กระทรวง สำมำรถกຌเขปัญหำ อุปสรรค ละกิดประยชน์ตอทำงรำชกำรละกษตรกร 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร  

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป   

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE ละ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
ิMOAC Inspectorี ฿นขัๅนตอนกำรบริกำรผูຌรับบริกำรละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย ละน ำผยพร
บน Website พืไอ฿หຌผูຌรับบริกำรละผูຌมสีวนเดຌสวนสียรบัทรำบละด ำนนิกำร฿นสวนทีไกีไยวขຌอง  

 

2. การออกบบตละกระบวนงาน 
แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานจัดท านวทางการตรวจราชการตามผนการตรวจราชการประจ าปี  

ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

- ศึกษำวิครำะห์/สังครำะห์
ขຌอมูลผนงำนครงกำรของ
หนวยงำนระดับจังหวัด ขຌอมูล
พืๅนฐำนของจังหวัด สินคຌำกษตร
ทีไส ำคัญ /ระบียบทีไกีไยวขຌอง 

- จัดท ำนวทำงกำรตรวจ
รำชกำรประจ ำป 

- น ำสนอนวทำงกำรตรวจ
รำชกำร  
- ชิญผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำร
กระทรวงระดับกรม ละ
หนวยงำนทีไกีไยวขຌอง ฿นสังกัด

- ติดตำมรงรัดกำรด ำนินกำร
ตำมประดในกำรตรวจรำชกำร
พืไอก ำหนดนวทำงกำรกຌเข
กระบวนงำน 

- สรุปผลกำรด ำนินงำนละ
ประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร
ท ำงำน พืไอปรับปรุง 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคมุละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  
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พืไอน ำมำวิครำะห์รวมกับ
นยบำยชองกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์฿หຌกิดกำรบูรณำกำร
ขຌอมูลรวมกันระหวำงระดับ
สวนกลำงละระดับพืๅนทีไจังหวัด 

กระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
รวมรับฟัง ละ฿หຌขຌอสนอนะ 
กนวทำงกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป ละด ำนินกำร฿นสวน  
ทีไกีไยวขຌองตอเป 

 

ิ ขัๅนตอนทีไ  แ  ี ิ ขัๅนตอนทีไ  โ ุ ไ  ี ิ ขัๅนตอนทีไ  ใ ุ 5 ี ิ ขัๅนตอนทีไ  ๆ ี ิ ขัๅนตอนทีไ  ็ ี 
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

แ. ศึกษำวิครำะห/์สังครำะห์ขຌอมูลผนงำนครงกำรของหนวยงำนระดับจังหวดั ขຌอมูลพืๅนฐำนของจังหวัด 
สินคຌำกษตรทีไส ำคญั /ระบยีบทีไกีไยวขຌอง พืไอน ำมำวิครำะหร์วมกบันยบำยชองกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์฿หຌกิดกำรบูรณำกำรขຌอมลูรวมกันระหวำงระดับสวนกลำงละระดับพืๅนทีไจังหวัด 

 แไ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

- 

โ. จัดท ำนวทำงกำรตรวจรำชกำรของตละงำน/ครงกำรประกอบดຌวย วัตถุประสงค์ กิจกรรม พืๅนทีไ
ด ำนินกำร (รำยจังหวัด) งบประมำณ ปງำหมำยครงกำร ตัวชีๅวัด ควำมส ำรใจของครงกำร ประดในกำร
ตรวจตดิตำม ปัจจัยควำมสีไยง ภำย฿นละภำยนอกตำมหลักธรรมำภิบำล ผนปฏิบัติงำนกำรตรวจรำชกำร/
ปฏิทินกำรตรวจรำชกำร สนอผูຌตรวจรำชกำร ตละทำนทีไเดຌรับมอบหมำยพิจำรณำ 

                   แ5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
 

- 

ใ. ผูຌตรวจรำชกำรพิจำรณำนวทำงกำรตรวจรำชกำรทุกครงกำร 
 

                        เม฿ช                    
฿ช 

ใ วัน 

 

กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

- 

ไ. จัดท ำรปูลมนวทำงกำรตรวจรำชกำร พรຌอมรำยละอียดตำง โ   แ5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

- 

5. วียนจຌงหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงทรำบ พืไอด ำนินกำรเป฿นนวทำงดียวกัน 

 

 ใ วัน 

 

 - กลุมสนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 
- ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

- 

ๆ. จัดท ำบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร พรຌอมทัๅงประชุมจຌำหนຌำทีไสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรพืไอ 

     - พิจำรณำบบรำยงำน ตำมผนกำรตรวจรำชกำรฯ ประจ ำป ตำมจ ำนวนครัๅงทีไตຌ องรำยงำนส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 
     - รับฟังปัญหำอุปสรรค จำกกำรด ำนินงำนตำมผนกำรตรวจรำชกำรฯ ประจ ำป ละรวมกันกຌเขปัญหำ 

 แ5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
 

- 
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ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

็. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน  แ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

- 

 
ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  
                                : นวทำงกำรตรวจรำชกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ใ. กระบวนงานสนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ      

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง/กษตรกร       แ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหำร โ 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  รูปบบละวิธีปฏิบัติยังเมป็นเป฿นนวทำงดียวกัน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ผนงำนตรวจรำชกำรละกำรขับคลืไอนงำนของผูຌตรวจรำชกำรส ำรใจตำม
ปງำหมำย 

3 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร  

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ควำมส ำรใจ฿นกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง
กษตรละสหกรณ์ 

 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE ละ Application ระบบรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร ิMOAC Inspector) ฿นกำรด ำนินกำรสนับสนุนงำนตรวจ
รำชกำร  
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โ การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานสนับสนุนงานผูຌตรวจราชการ 
     ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

 

- ศึกษำวิ  ค ร ำะห์ ป ระมวล
ขຌอมูลบืๅองตຌน        

- ประสำนงำนกำร฿หຌควำม
ชวยหลือกษตรกรทีไอยู฿น
อ ำนำจหนຌำทีไของกระทรวง
จ ำ ก ก ำ ร ต ร ว จ ร ำ ช ก ำ ร 
ิประดในขຌอรຌองรียน/รຌองทุกข์
ของกษตรกร฿นพืๅนทีไี 

 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำรสนอผูຌตรวจรำชกำร
กระทรวงฯ รำยขต  

- สรุปผลควำมกຌำวหนຌำกำร
รำยงำนขຌอทใจจริงกีไยวกับ            
ขຌ อ รຌ อ ง  รี ย น / รຌ อ ง ทุ ก ข์          
ข อ ง  ก ษ ต ร ก ร ฿ น พืๅ น ทีไ 
ิประดในขຌอรຌองรียน/รຌองทุกข์
ของกษตรกร฿นพืๅนทีไี 

 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ ี 

- น ำสนอผูຌบริหำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- ติ ด ต ำม  ปร ะ มิ น ผลละ
รำยงำนควำมกຌำวหนຌำผลกำร
ด ำนินงำนของสวนรำชกำร
ตำมผนกำรตรวจรำชกำร 
ห รื อ  ค ว ำ มกຌ ำ ว ห นຌ ำ ก ำ ร
รำยงำนขຌอทใจจริงกีไยวกับ            
ขຌ อ รຌ อ ง  รี ย น / รຌ อ ง ทุ ก ข์          
ข อ ง  ก ษ ต ร ก ร ฿ น พืๅ น ทีไ 
ิประดในขຌอรຌองรียน/รຌองทุกข์
ของกษตรกร฿นพืๅนทีไี 

 
 

 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ไี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 
วางผนละออกบบ 

บรหิารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 
กระบวนงาน  
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

แ. ประสำนกับสวนรำชกำรละผูຌ กีไยวขຌองพืไอหำขຌอมูลบืๅองตຌน ฿นกำร
สนับสนุนงำนของผูຌตรวจรำชกำร หรือประดในทีไมีกำรรຌองรียน 

 

็ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

โ. รวมติดตำม฿นพืๅนทีไ พืไอติดตำมละสนับสนุนงำนของผูຌตรวจรำชกำร ละ
ศึกษำหำขຌอมูล฿นรืไองทีไมีกำรรຌองรียน 

 ใ วัน 

ใ. รวบรวมขຌอมูลวิครำะห์ สังครำะห์ขຌอมูล/รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร หรือ
กำรรำยงำนขຌอทใจจริงกีไยวกับขຌอรຌองรียน/รຌองทุกข์ของกษตรกร฿นพืๅนทีไ  

 ็ วัน 

ไ. สรุปผลกำรติดตำมสนอผูຌบังคับบัญชำพืไอปรดทรำบละพิจำรณำ   5 วัน 

  

 
ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
             : กำรสนับสนุนงำนของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน : ไ. วิคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ ละสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร  
 

ขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี หนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง       2 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ผูຌบริหำร/กษตรกร 1 

กฎหมาย/ระบียบ  ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรตรวจรำชกำร พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  กำรสืไอสำร ประสำนงำน นวทำงกำรรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร฿หຌป็นเป฿น
นวทำงดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ครงกำรตำมผนงำนตรวจรำชกำรส ำรใจตำมปງำหมำยของครงกำร 3 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร  

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละสหกรณ์ - 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE /Web site ละ Application ระบบรำยงำน
ผลกำรตรวจรำชกำร ิMOAC Inspectorี 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงานวิคราะห์ ประมวลผล ละน าสนอภาพรวมผลการตรวจราชการตอผูຌบริหาร 

        ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 

- ศึกษำวิ  ครำะห์ ประมวล
ขຌอมูลผลกำรด ำนินงำน฿น
ระดับพืๅนทีไ  ของตละขต
ตรวจรำชกำร        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - โี 

- จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจ
รำชกำร รำยขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ใ - ไี 

- รวบรวมปัญหำ/ขຌอสนอนะ
ตละขต พืไอจัดท ำรำยงำน
ภำพรวมของครงกำรตำม
ผนกำรตรวจรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

- ตรวจติดตำมละประมินผล
รำยงำนประจ ำป    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ๆี 

- น ำสนอภำพรวมครงกำร
ตำมผนกำรตรวจรำชกำร
พืไอปรับปรุงกຌเข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิขัๅนตอนทีไ ็ - ่ี 

 
วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 
วางผนละออกบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 
กระบวนงาน  
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flow) 
ผังงาน  

ิFlow Chart) 
ระยะวลา 

 
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 
   แ. กอนออกตรวจราชการ  
       รวบรวมขຌอมูล วิครำะห์ สังครำะห์ขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับผนงำนตำมผนกำรตรวจรำชกำร  

- ขออนุมัติกำรออกตรวจรำชกำรจำกผูຌบังคับบัญชำ 
- ขอยืมงินทดรองรำชกำร/จองตั็วครืไองบิน/ขออนุมัติ฿ชຌพำหนะ 
- ประสำนกำรตรวจรำชกำรพืไอตรียมควำมพรຌอม฿นกำรตรวจรำชกำร 
- ท ำหนังสือจຌงผูຌวำรำชกำรจังหวัด/ก ำหนดกำรดินทำง 
- ท ำวำระกำรประชุมหัวหนຌำสวนรำชกำรระดับจังหวัด 

 
   2. ระหวางการออกตรวจราชการ 

- ประสำนขຌำพบผูຌวำรำชกำรจังหวัด 
- ประชุมหัวหนຌำสวนรำชกำรระดับจังหวัดพืไอติดตำมควำมกຌำวหนຌำกำรด ำนินงำน/ครงกำร

ตำมผนกำรตรวจรำชกำร/รับฟังปัญหำขຌอคิดหในขຌอสนอนะรวมกัน 
- ติดตำมงำนหรือตรวจยีไยมกษตรกร฿นพืๅนทีไพืไอประมินผลควำมส ำรใจของครงกำร 
- บันทึกผลกำรตรวจรำชกำร฿นสมุดตรวจรำชกำร 
- ประมวลผลกำรตรวจรำชกำร 
- จัดท ำขำวประชำสัมพันธ์กำรตรวจรำชกำร 

 
 

  
โเ วัน 

 
 
 
 
 

 
่ วัน 

 
- กลุ มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
- ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
 
 
 
 

กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

 

            



 

๒๖ 

 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

   ใ. หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิครำะห์ขຌอมูล ประมวลผล ละจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรสนอผูຌตรวจรำชกำร
กระทรวงตละขต พืไอพิจำรณำน ำสนอปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

 แ5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

    ไ. สรุปประดในค ำถำมตละรอบน ำมำวิครำะห์ผลกำรติดตำมละประมวลผล พืไอจัดท ำรำยงำน
รำยรอบรำยขตของครงกำร ยกเดຌดังนีๅ 

- รอบทีไ แ Project and Progress Reviewุ รอบทีไ  โ Monitoring/Evaluation  
- จัดท ำรำยงำนภำพรวมครงกำรบูรณำกำรฯ รำยรอบ มำประมวลจัดท ำรำยงำนประจ ำป

สง฿หຌส ำนักนำยกรัฐมนตรี พืไอจัดท ำรำยงำนภำพรวมของทุกกระทรวงทีไกีไยวขຌอง 

 ไ ดือน  กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 
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ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 
 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

4. ส ำนักตรวจรำชกำร ส ำนำผลกำรตรวจรำชกำรตละขต฿หຌผูຌตรวจรำชกำรทุกทำนทรำบ พืไอ฿ชຌ
ป็นขຌอมูล฿นกำรจัดท ำผลกำรตรวจรำชกำรประจ ำป ตละงำน/ครงกำรทีไเดຌรับมอบหมำย 

 

 5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

5. ประชุมคณะผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงพิจำรณำภำพรวม/ครงกำรตำมผนประจ ำปละผนกำร
ตรวจรำชกำรบบบูรณำกำรพืไอมุงผลสัมฤทธ่ิ 

                   
                  เม฿ช 
฿ช   

แเ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 

6. น ำสนอภำพรวมผลกำรตรวจรำชกำรงำน/ครงกำร฿นทีไประชุมผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ประจ ำป รวมกับหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง    
ขัๅนตอนกำรตรียมกำร 

- ตรียมจัดหำสถำนทีไส ำหรับกำรประชุม 
- จัดท ำหนังสือชิญประชุมหนวยงำนทีไกีไยวขຌอง  
- จัดท ำบบตอบรับกำรขຌำรวมประชุม 
- จัดท ำอกสำรประกอบกำรประชุม 
- ท ำ Power point น ำสนอตละงำน/ครงกำร 

 

 โ ดือน - กลุ มสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 
- กลุมติดตำมละประมินผล 
- กลุมประสำนรำชกำร 
- ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
 
 

- 

7. สรุปผลกำรด ำนินกำรของตละงำน/ครงกำรพืไอก ำหนดนวทำงกำรกຌเขปรับปรุง          แเ วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร 

 

- 
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         ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
                 : รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :  
นำงสำวสุภำวรรณ พใชศรี นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำรพิศษ หัวหนຌำกลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ โใโ 
 

ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 
นำงสำวกุลชญำ พัฒนกุลตระกูล นักวิครำะห์นยบำยละผนปฏิบัติกำร กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ โใโ 
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ผูຌรับผิดชอบ : กลุมประสานราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย โ กระบวนงำน เดຌก 

แ. กำรประสำน รวบรวม วิครำะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหำ/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร 
โ. กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร  
ใ. กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร                                                          
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : แี กำรประสำน รวบรวม วิครำะห์ ละสรุปขຌอมูลปัญหำ/ขຌอสนอนะของทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร      

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  ผูຌบริหำรระดับสูง ผูຌตรวจรำชกำรฯ ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรฯ   

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

- ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสัไงฯ 
- กษตรละสหกรณ์จังหวัด 
- จຌำหนຌำทีไของส ำนักงำนกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงำน      
- ขຌอรຌองรียนของทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชนทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร 

 

 

กฎหมาย/ระบียบ -ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำดຌวยทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชน พ.ศ. 
โ5ๆโ 

 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น ภำย฿น : เมมี 

ภำยนอก : ฿นปงบประมำณ พ.ศ. โ5ๆ5 ตຌองรอ สปน. จัดประชุมชีๅจงนวทำงกำร
ประมินผลกำรปฏิบัติงำนของ ทปษ.ภำคประชำชน 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ิระบุสิไงทีไท ำ฿หຌกำรท ำงำนดีขึๅนี   

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 
 

ผนปฏิบัติติราชการดຌานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการละสริมสรຌางธรรมาภิบาล
฿นองค์กร 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

กำรรำยงำนสรุปผลควำมหในของคณะทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชน  
ละครือขำยภำคประชำสังคม฿นกำรตรวจรำชกำรทีไลຌวสรใจละน ำขึๅนวใบเซต์ของ
สวนรำชกำร ตรงตำมระยะวลำทีไก ำหนด 

 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน ิระบุทคนลยี/นวัตกรรมทีไน ำมำ฿ชຌ฿นกระบวนงำน ิถຌำมีีี   

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 
 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

- ศึกษำขຌอมูลผนกำรตรวจรำชกำร
ประจ ำป ละขຌอมูลตำง โ ทีไ
กีไยวขຌอง 

  
 
 
 
 
 
 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แี 

ประสำน สปน. พืไอรับทรำบนว
นวทำงกำรด ำนนิงำน พรຌอม
ปรับปรุงบบสอบถำมกำรปฏบิตัิ
หนຌำทีไ ละบบสนอปัญหำ/
อุปสรรค/ขຌอสนอนะ ของ ทปษ. 
ภำคประชำชน ฿หຌป็นปัจจุบนั ละ
สอดคลຌองกับบบประมินกำร
ปฏิบัติหนຌำทีไของ ทปษ. ภำค
ประชำชน ของ สปน.  

 
ิระบุขัๅนตอนทีไ โี 

- รวบรวมละวิครำะห์ พรຌอม
จัดท ำสรปุขຌอมูล จำกบบสอบถำม
กำรปฏิบัติหนຌำทีไละบบสนอ
ปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะ 
ของ ทปษ.ภำคประชำชน พืไอ฿หຌ
ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์฿ชຌประกอบกำรพิจำรณำ
ประมินผลกำรปฏิบัติหนຌำทีไของ 
ทปษ. ภำคประชำชน 

 
ิระบุขัๅนตอนทีไ ใี 

สนอสรุปขຌอมูล ปัญหำ/อปุสรรค/
ขຌอสนอนะ ของ ทปษ.ภำค
ประชำชน ทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจ
รำชกำรสนอตอผูຌบริหำร  
พืไอปรดทรำบ  

 
 
 
 
 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ไี 

ติ ดตำมผลกำรด ำ นิ นงำนตำม
ปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะ ของ 
ทปษ.ภำคประชำชน ทีไกีไยวขຌองกับ
กำรตรวจรำชกำร  
 
 
 
 
 
 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 5-็ี 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. ศึกษำขຌอมูลผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป ละขຌอมูลตำง โ ทีไกีไยวขຌอง 
 

 10 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

โ. ประสำน สปน. พืไอรับทรำบนวนวทำงกำรด ำนินงำน พรຌอมปรับปรุง
บบสอบถำมกำรปฏิบัติหนຌำทีไ ละบบสนอปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะ 
ของ ทปษ. ภำคประชำชน ฿หຌป็นปัจจุบัน ละสอดคลຌองกับบบประมินกำร
ปฏิบัติหนຌำทีไของ ทปษ. ภำคประชำชน ของ สปน.  

 

5 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 
 

ใ. ประสำนกลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร พืไอรวบรวมขຌอมูลกำรปฏิบัติหนຌำทีไ
ของทปษ. ภำคประชำชน  

 
 

โ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

 

ไ.รวบรวมละวิครำะห์ พรຌอมจัดท ำสรุปขຌอมูล จำกบบสอบถำมกำรปฏิบัติ
หนຌำทีไละบบสนอปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะของ ทปษ.ภำคประชำชน 
พืไอ฿หຌผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงกษตรละสหกรณ์฿ชຌประกอบกำรพิจำรณำ
ประมินผลกำรปฏิบัติหนຌำทีไของ ทปษ. ภำคประชำชน 

 

แ5 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

5. สรุปขຌอมูล ปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะ ของ ทปษ.ภำคประชำชน 
ทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำรสนอตอผูຌบริหำรพืไอปรดพิจำรณำลงนำม   
ถึงสปน.  

 

5 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

ๆ. ติดตำมผลกำรด ำนินงำนตำมปัญหำ/อุปสรรค/ขຌอสนอนะ ของ ทปษ.ภำค
ประชำชน ทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำร 

 โ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 
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ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

็. น ำสนอขຌอมูลผยพรผำนวใบเซต์ สป.กษ.  
 

แ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

็. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุง
กระบวนงำนประสำนรำชกำร 

 แ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรรำยงำนสรุปผลควำมหในของคณะทีไปรึกษำผูຌตรวจรำชกำรภำคประชำชน ละครือขำยภำคประชำสังคม           
฿นกำรตรวจรำชกำรทีไลຌวสรใจละน ำขึๅนวใบเซต์ของสวนรำชกำร ตรงตำมระยะวลำทีไก ำหนด 

 ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก : นำงสำวอัญชลี  มหำทียน  บอร์ติดตอ : เโ โ่โ เ5โ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยชมชำย ศิวะกศศ  บอร์ติดตอ : เโ โ่โ เ5โ่   
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : โี  กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร                                     
      

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหำรระดับสูง ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงฯ ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรฯ หนวยงำน฿น
สังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

ผูຌบริหำรระดับสูง ขຌำรำชกำร ละจຌำหนຌำทีไสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์  

 

กฎหมาย/ระบียบ พ.ร.บ. ขຌอมูลขำวสำร  

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น จຌำหนຌำทีไมีขຌอจ ำกัด฿นกำรสรຌำงสรรค์ละออกบบงำนประชำสัมพันธ์  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

แ. สำมำรถผยพรละประชำสัมพันธ์ขຌอมูลกำรตรวจรำชกำรละผลกำรด ำนินงำน
ของส ำนักตรวจรำชกำรเดຌทัไวถึง ถูกตຌอง ละรวดรใว 
โ. ผูຌรับบริกำรรับรูຌ ขຌำ฿จขำวสำรละกำรด ำนินงำนของส ำนักตรวจรำชกำรอยำงถูกตຌอง 

 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี ิพ.ศ.
โ5ๆๆ - โ5็เี 
 

ผนปฏิบัติรำชกำรกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร  
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 

 

ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจ
รำชกำร  

 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำร ฿นชองทำง 
https://www.opsmoac.go.th/ Application ิMOAC Inspectorี อีกหนึไงชองทำง 
ซึไงดิมจะประชำสมัพันธท์ำง Line ผูຌบริหำร ละ Facebook  

 

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 
 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

- วิครำะห์สถำนกำรณ์ละทิศทำง
กีไยวกับนยบำยดຌำนกำร
ประชำสัมพนัธ์ละกำรผยพร
ขຌอมูลขำวสำรของกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์  

 
 

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวมขຌอมูลขำวสำรส ำหรับ฿ชຌ
ด ำนินกำรประชำสัมพนัธ์ละ
ตรวจสอบขຌอมูลกำรตรวจรำชกำร
จำกหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง
กษตรละสหกรณ์ ละหนวยงำน
ภำย฿นส ำนักตรวจรำชกำร 
 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบ วิครำะห์ขຌอมูล ละ
ออกบบส ำหรับกำร 
ประชำสัมพนัธ์กีไยวกับกำรตรวจ
รำชกำรเดຌก ขำว ภำพขำว  
พืไอน ำขึๅนวใบเซต์ สป.กษ. ละ
ผลิตสืไอประชำสัมพันธ์ตำง โ  
 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ประชำสัมพนัธ์ละผยพรขຌอมูล
ขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร
ผำนวใบเซต์ สป.กษ. 

 
 
 

 
ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ติดตำมประมนิผลกำร
ประชำสัมพนัธ์ละกำรผยพร
ขຌอมูลขำวสำรอยำงตอนืไอง 
ทุกดือน ละน ำมำปรบัปรุง 
พัฒนำกำรด ำนนิงำน 

 
 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

https://www.opsmoac.go.th/
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โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. วิครำะห์สถำนกำรณ์ละทิศทำงกีไยวกับนยบำยดຌำนกำรประชำสัมพันธ์  1 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

โ. รวบรวมขຌอมูลขำวสำรส ำหรับ฿ชຌด ำนินกำรประชำสัมพันธ์ละตรวจสอบขຌอมูลกำร
ตรวจรำชกำรจำกหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ละหนวยงำน
ภำย฿นส ำนักตรวจรำชกำร 
- กำรตรวจรำชกำร รอบทีไ แ ละรอบทีไ โ  
- กำรลงพืๅนทีไตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำร 
 

 โ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 
 
 

ใ. ตรวจสอบ วิครำะห์ขຌอมูล ละออกบบส ำหรับกำร ประชำสัมพันธ์กีไยวกับกำร
ตรวจรำชกำรเดຌก ขำว ภำพขำว พืไอน ำขึๅนวใบเซต์ สป.กษ.  ละผลิตสืไอ
ประชำสัมพันธ์ตำง โ 

 

โ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

4. ประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำรผำนวใบเซต์ 
สป.กษ. ละสืไอตำง โ  

2 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

5. ติดตำมประมินผลกำรประชำสัมพันธ์ละกำรผยพรขຌอมูลขำวสำรอยำงตอนืไอง
ทุกดือน ละน ำมำปรบัปรุง พฒันำกำรด ำนนิงำน 

 2 วัน กลุมประสำนรำชกำร  

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร 
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 ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :  นำงสำวอัญชลี  มหำทียน            บอร์ติดตอ : เโ โ่โ เ5โ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นำยอกชัย  ดชอุดม            บอร์ติดตอ : เโ โ่โ เ5โ่ 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ใี  กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร                                      
   

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  
 

ผูຌบริหำรระดับสูง  ผูຌตรวจรำชกำรฯ ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรฯ ขຌำรำชกำร ละจຌำหนຌำทีไ
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

ขຌำรำชกำร จຌำหนຌำทีไกระทรวงกษตรละสหกรณ์  

 

กฎหมาย/ระบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น ฿นบำงกรณีกำรจัดท ำขຌอมูลเดຌเมป็นปัจจุบัน  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สำมำรถจัดฐำนท ำขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับกำรตรวจรำชกำรเดຌถูกตຌอง  

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี ิพ.ศ.
โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏิบัติรำชกำรดຌำนกำรพัฒนำทคนลยีดิจิทัลขับคลืไอนภำคกำรกษตร  
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร  

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application ิMOAC Inspectorี   

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 
 แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
 ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

- จัดท ำหนังสือถึงหนวยงำน฿น
สังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์
พืไอรวบรวมขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับ
กำรตรวจรำชกำร ละสืบคຌนขຌอมูล
จำกหลงตำง โ  

ิขัๅนตอนทีไ แี 

- รวบรวม ขຌอมูลจำกหนวยงำน฿น
สังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ โี 

- ตรวจสอบขຌอมูล ละจัด
หมวดหมู พืไองำยตอกำรสืบคຌน
ขຌอมูล 

 

ิขัๅนตอนทีไ 3ี 

- ผยพรฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำร
ตรวจรำชกำร  

 

 

ิขัๅนตอนทีไ 4ี 

- ตรวจสอบละปรับปรุงขຌอมูล฿หຌ
ป็นปัจจบุันตลอดวลำ  

 

 

ิขัๅนตอนทีไ 5ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

https://www.opsmoac.go.th/
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยง 

แ. ท ำหนังสือถึงหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์พืไอขอขຌอมูลกีไยวกับ
กำรตรวจรำชกำร 

 1 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

โ. รวบรวมละตรวจสอบขຌอมูลกำรตรวจรำชกำรจำกหนวยงำน฿นสังกัดกระทรวง
กษตรละสหกรณ์ ละหนวยงำนภำย฿นส ำนักตรวจรำชกำร 

  -  ค ำสัไงทีไกีไยวขຌองกับอ ำนำจหนຌำทีไของผูຌตรจรำชกำรฯ 
 - รำยชืไอผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรฯ ระดับกรม 
 - ขຌอมูลกษตรละสหกรณ์จังหวัด 
 - หมำยลขทรศัพท์ผูຌบริหำรระดับสูง฿นสังกัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 
 -  ผนพัฒนำกำรกษตรละสหกรณ์จังหวัด 
 -  ขຌอมูลส ำคัญของจังหวัด 
 - รำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรฯ 
 - ขຌอมูลอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง 

 แ5 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 
 
 

ใ. ตรวจสอบ วิครำะห์ขຌอมูล ละออกบบส ำหรับกำร ประชำสัมพันธ์กีไยวกับกำร
ตรวจรำชกำรเดຌก รำยงำน ขำว ภำพขำว พืไอน ำขึๅนวใบเซต์ สป.กษ.  ละผลิตสืไอ
ประชำสัมพันธ์ตำง โ 

 

โ วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

4. ประชำสัมพันธ์ละผยพรขຌอมูลขำวสำรกีไยวกับกำรตรวจรำชกำรผำนวใบเซต์ 
สป.กษ. ละสืไอตำง โ  

2 วัน กลุมประสำนรำชกำร - 

5. ติดตำมประมินผลกำรประชำสัมพันธ์ละกำรผยพรขຌอมูลขำวสำรอยำงตอนืไอง
ทุกดือน ละน ำมำปรบัปรุง พฒันำกำรด ำนนิงำน 

 2 วัน กลุมประสำนรำชกำร  
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ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดท ำฐำนขຌอมูลทีไกีไยวกับกำรตรวจรำชกำร 
 ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :  นำงสำวอัญชลี  มหำทียน                       บอร์ติดตอ : เโ โ่โ เ5โ่ 
ผูຌสนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำววนัสนนั ดุษฎนีิธิรจน ์ บอร์ติดตอ :   เโ โ่โ เ5โ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 

 

ผูຌรับผิดชอบ : กลุมติดตามละประมินผล 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย ใ กระบวนงำน เดຌก 
แ. จัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจรำชกำร  
โ. ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร พืไอประมินผลหรือพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร 
3. กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 
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3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

แ. จัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจรำชกำร 
ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

 - ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสัไงฯ 

 - กษตรละสหกรณ์จังหวัด 

 - จຌ ำหนຌำทีไ ของส ำนักงำนกษตรละสหกรณ์จั งหวัดทีไ รับผิดชอบงำน 
ตรวจรำชกำร 

ไ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  - - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  

 

 - ระบบกำรตรวจรำชกำรมีกำรปลีไยนปลงรูปบบละวิธีกำรตำมระบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรตรวจรำชกำรจึงตຌองมีกำรสรຌำงควำมขຌำ฿จรวมกันพืไอ฿หຌ
ผูຌทีไปฏิบัติงำนดຌำนกำรตรวจรำชกำรปฏิบัติงำนป็นเป฿นทิศทำงดียวกัน 

แ 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  

 - สำมำรถด ำนินกำรเดຌถูกตຌองตำมขัๅนตอนของกระบวนงำน โ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ 
ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำคูมือกำรตรวจรำชกำร - 

นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

QR CODE ละ Application ระบบรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร ิMOAC Inspectorี   
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3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 
แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน กำรจัดท ำ/พัฒนำคูมือกำรตรวจรำชกำร 
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 
 

 

                                              - วำงผนจัดท ำคูมือ                 - คຌนควຌำ รวบรวม ขຌอมูลจำก                                             - สรุปผลกำรด ำนินกำรละ 
                                               กำรตรวจรำชกำร                   อกสำรทีไกีไยวขຌองละสืไอ                                               ปรับปรงุกຌเข฿นหัวขຌอสรุป 
                                              - ออกบบครงรำงกำรจัดท ำ       Internet                                                                  ผลกำรด ำนินงำนละประมวล 
                                               คูมือกำรตรวจรำชกำร             - จัดท ำคูมือกำรตรวจรำชกำร                                             ปัญหำละอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 
                                                                                       ละระดมควำมหในกำรจัดท ำ                                           พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 
                                                                                       รำยงำนกำรตรวจรำชกำร 
                                                                                       ของตละป                                                                                           
                                                                                      - สงคูมือ฿หຌผูຌกีไยวขຌองพิจำรณำ 
                                                                                      - ประชุมผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 
                                                                                                             พืไอพิจำรณำคูมือกำรตรวจรำชกำร 
                                                                                                            - จัดพิมพ์คูมือกำรตรวจรำชกำร 
                                                                                      - น ำสนอผูຌบริหำรพืไอ 
                                                                                       ขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงำน 
                                                                                      - ผยพรคูมือกำรตรวจรำชกำร 
                                                                                      กผูຌทีไกีไยวขຌอง 
                ขัๅนตอนทีไ -                    ขัๅนตอนทีไ  ํ , ๎                   ขัๅนตอนทีไ ๏,๐,๑,๒,๓,๔,๕              ขัๅนตอนทีไ   -                        ขัๅนตอนทีไ  แเ

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ 

 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ
ละปรับปรุงกຌไข
กระบวนงาน 
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๎ี ผังกระบวนงาน การจัดท า/พัฒนาคูมือการตรวจราชการ 
 

ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ

สีไยง 

ํ. วางผนจัดท าคูมือการตรวจราชการ  ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๎. ออกบบครงรางการจัดท าคูมือการตรวจราชการ  ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๏. คຌนควຌา รวบรวม ขຌอมูลจากอกสารทีไกีไยวขຌองละสืไอ 
Internet 

 โ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๐. จัดท าคูมือการตรวจราชการละระดมความหใน 

    การจัดท ารายงานการตรวจราชการของตละปี 

 6 สัปดาห์ กลุมสนับสนุนฯ/กลุม
ติดตามฯ/ 

กลุมประสาน/ 

ฝ่ายบริหารทัไวเป 

- 

๑. สงคูมือ฿หຌผูຌกีไยวขຌองพิจารณา 

 

No ปรับกຌเข                               ๏ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 
Yes ด านินการตอ 
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ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความ

สีไยง 

๒. ประชุมผูຌตรวจราชการกระทรวงพืไอพิจารณาคูมือการตรวจ
ราชการ 

 No ปรับกຌเข                              ํ วัน กลุมติดตามละประมินผล - 

๓. จัดพิมพ์คูมือการตรวจราชการ 

 

 ๏ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

๔. น าสนอผูຌบริหารพืไอขออนุมัติ฿หຌ฿ชຌปฏิบัติงาน 

 

  No ปรับกຌเข ํ วัน กลุมติดตามละประมินผล - 

๕. ผยพรคูมือการตรวจราชการกผูຌทีไกีไยวขຌอง 

 

 ํ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

10. สรุปผลการด านินการละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
การด านินงานละประมวลปัญหาอุปสรรค฿นการท างานพืไอ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 แ สัปดาห์ กลุมติดตามละประมินผล - 

 

Yes ด านินการตอ 

Yes ด านินการตอ 
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๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

  : คูมือกำรตรวจรำชกำรทีไเดຌรับกำรจัดท ำ/พัฒนำ 

 

3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

โ. ติดตำมผนงำน/ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร พืไอประมินผลหรือพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร  

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง ิบุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำรี ๎ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

- ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสัไงฯ  

- กษตรละสหกรณ์จังหวัด 

- จຌำหนຌำทีไของส ำนักงำนกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงำนตรวจรำชกำร 
- จຌำหนຌำทีไของหนวยงำนจຌำของครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

๏ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย - - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  - ควำมขຌำ฿จละนวทำง฿นกำรด ำนินงำนตละระบบงำนเมหมือนกัน ํ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถสรຌำงควำมรูຌ/ควำมขຌำ฿จ กีไยวกับกำรตรวจรำชกำร฿หຌป็นเป฿น 

ทิศทำงดียวกัน 

๎ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำนกำรกษตร - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ระดับควำมพึงพอ฿จของผูຌรับบริกำรละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย ละควำมตຌองกำร
ของจຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติงำน 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน กำร฿ชຌงำน QR Code ละ Google Drive - 
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3.2 การออกบบตละกระบวนงาน 
แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน กำรพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร 

ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 
 

 

- รวบรวมขຌอมูลจำกผลกำร
วิ ครำะห์ควำมพึงพอ฿จของ
ผูຌรับบริกำรละผูຌมีสวนเดຌสวน
สี ย  ละควำมตຌองกำรของ
จຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติงำน  
- ประชุมลกปลีไยนรียนรูຌ พืไอ
รวบรวมขຌอมูลทีไจ ำป็น฿นกำร
ก ำหนดระบบกำรพัฒนำกำร
ตรวจรำชกำร          
- สรุป/วิครำะห์ขຌอมูลทีไจ ำป็น
ตอกำรพัฒนำระบบกำรตรวจ
รำชกำร 

 
 

- วำงผนกำรพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร ๏ ระบบ ิยกวຌน
ระบบกำรตรวจรำชกำรซึไงผูຌตรวจ
รำชกำรกระทรวงป็นบุคลำกร
หลั ก฿นกำรด ำ นิ น งำน  ละ
จຌ ำหนຌำทีไ สนับสนุนกำรตรวจ
รำชกำร ส ำนักตรวจรำชกำร ป็น
ผูຌสนับสนุนี 
   - ระบบกำรวำงผนกำรตรวจ
รำชกำร 
   - ระบบกำรรำยงำนผลกำร
ตรวจรำชกำร                                                                                                     
   - ร ะ บ บ ก ำ ร ติ ด ต ำ ม  ล ะ
ประมินผล         

- จั ด  ต รี ยมขຌ อมู ล ฿นกำร ฿หຌ
ควำมรูຌกผูຌปฏิบัติงำน 

- ฿หຌควำมรูຌกผูຌปฏิบัติงำน  
   - บอร์ดประชำสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
ิCopี  
   - วใบเซต์   
   - อบรม฿หຌควำมรูຌ       
 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สรุปผลกำรด ำนินกำรละ
ปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผล
กำรด ำนินงำนละประมวล
ปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 
พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 
วางผนละออกบบ 
 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข 
กระบวนงาน 
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ิขัๅนตอนทีไ ํ - ใี 

- อนุมัติผนกำร฿หຌควำมรูຌ                                               
- จัดตรียมขຌอมูล฿นกำร฿หຌควำมรูຌ
กผูຌปฏิบัติงำน 

 
ิขัๅนตอนทีไ ๐ – ๆี 

 

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ ๓ - ๔ี 

 

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ 9ี 
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๎ี ผังกระบวนงาน กำรพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร 
 

ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flowี 

ผังงาน  

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 

ํ. รวบรวมขຌอมูลจำกผลกำรวิครำะห์ควำมพึงพอ฿จของผูຌรับบริกำร 
ละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  ละควำมตຌองกำรของจຌำหนຌำทีไ
ผูຌปฏิบัติงำน 

 แ สัปดาห์ กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

๎. ประชุมลกปลีไยนรียนรูຌพืไอรวบรวมขຌอมูลทีไจ ำป็น฿นกำร
ก ำหนดระบบกำรพัฒนำกำรตรวจรำชกำร 
 

 ํ วัน กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

๏. สรุป/วิครำะห์ขຌอมูลทีไจ ำป็นตอกำรพัฒนำระบบกำรตรวจ
รำชกำร 

 ๎ สัปดำห์ กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

๐. วำงผนกำรพัฒนำระบบกำรตรวจรำชกำร ๏ ระบบ ิยกวຌน
ระบบกำรตรวจรำชกำร ซึไงผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงป็นบุคลำกร
หลัก฿นกำรด ำนินงำน ละจຌำหนຌำทีไสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร
ส ำนักตรวจรำชกำรป็นผูຌสนับสนุนี 

- ระบบกำรวำงผนกำรตรวจรำชกำร    
- ระบบกำรรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำร 
- ระบบกำรติดตำมละประมินผล 

 
 
 

  

 

๎ สัปดำห์ 

 

 

กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 
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ขัๅนตอนการท างาน  

ิWork Flowี 

ผังงาน  

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 

๑. จัดท ำผนกำร฿หຌควำมรูຌ  ๎ สัปดำห์ กลุมติดตำมละประมินผล - 

๒. อนุมัติผนกำร฿หຌควำมรูຌ 
 

No ปรับกຌเข ํ วัน กลุมตดิตำมละประมินผล - 

๓. จัดตรียมขຌอมูล฿นกำร฿หຌควำมรูຌกผูຌปฏิบัติงำน 
 

 

 

 ํ สัปดำห์ กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

๔. ฿หຌควำมรูຌกผูຌปฏิบัติงำน 
- บอร์ดประชำสัมพันธ์   
- วใบเซต์   
- กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ ิCopี   
- อบรม฿หຌควำมรูຌ     

                                      

ํ วัน 

 

กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

9. สรุปผลกำรด ำนินกำรละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลกำร
ด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอ
ปรับปรุงกระบวนงำน 

 แ สัปดำห์ 

 

กลุมติดตำมละ
ประมินผล 

- 

 

 

Yes ด ำนินกำรตอ 

  โโ 
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๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
: ควำมพึงพอ฿จของผูຌรับบริกำรละผูຌมีสวนเดຌสวนสีย ละควำมตຌองกำรของจຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติงำน 
 

หมายหตุ ึึึ 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถด านินการเดຌ ๏ ระบบ เดຌก 

ิยกวຌนระบบกำรตรวจรำชกำร ซึไงผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง ป็นบุคลำกรหลัก฿นกำร 

  ด ำนินงำน ี 

ํ. ระบบการวางผน 

   ํี วำงผนกใบขຌอมูลบืๅองตຌนทีไจ ำป็นตຌอง฿ชຌ฿นกำรออกตรวจรำชกำร 

         - ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

         - ขຌอมูลพืๅนฐำนของจังหวัดทีไอยู฿นควำมรับผิดชอบ 

         - ขຌอมูลกำรตรวจรำชกำร฿นขตตรวจทีไผำนมำ ิ๏ ป ยຌอนหลังี 

   ๎ี วำงผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำป 

   ๏ี วำงผนกำรจัดท ำรำยงำน 

 

 

 ผูຌชวยผูຌตรวจราชการกระทรวงตามค าสัไงฯ เดຌก 

 

แ. ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสัไงกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ตำมค ำสัไง
กระทรวงกษตรละสหกรณ์ ทีไ ๆ/โ5ๆเ ลงวันทีไ ไ มกรำคม โ5ๆเ 

 

2. กษตรละสหกรณ์จังหวัด กษตรกรุงทพมหำนคร ตำมค ำสัไงกระทรวงกษตร
ละสหกรณ์ ทีไ แ่/โ55้ ลงวันทีไ ่ มกรำคม โ55้ 
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๎. ระบบการรายงาน 

   ํี รวบรวมขຌอมูลทีไกีไยวขຌอง฿นกำรจัดท ำรำยงำนกำรตรวจรำชกำรทุกครงกำร 

   ๎ี จัดท ำรำยงำนตำมรูปบบละก ำหนดระยะวลำ 

๏. ระบบตดิตามละประมินผล 

   ํี ติดตำมละประมินผลครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำร 

   ๎ี ออกบบฟอร์มติดตำมละประมินผล 
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3. การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 
ใ.แ การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

ใ. กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 
ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง  
- จຌำหนຌำทีไสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร 

๏ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  

 

- ผูຌชวยผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตำมค ำสัไงฯ 

- กษตรละสหกรณ์จังหวัด 

- จຌำหนຌำทีไของส ำนักงำนกษตรละสหกรณ์จังหวัดทีไรับผิดชอบงำน
ตรวจรำชกำร 

๐ 

ขຌอก าหนด/กฎหมาย  - - 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  

 

- ครงกำรตำมผนกำรตรวจรำชกำรตละปมีจ ำนวนมำก 
ผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงตละทำนเดຌ฿หຌขຌอสนอนะหนวยงำน฿น
ขตรับผิดชอบละกรมทีไกีไยวขຌองจึงอำจมีขຌอสนอนะทีไซๅ ำ/
คลຌำยกันจึงตຌองมีกำรรวบรวมสง/สรุปผลกำรด ำนินงำนตำม
ขຌอสนอนะอยำงมีประสิทธิภำพละครบถຌวน 

 

 

ํ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- สำมำรถด ำนินกำรเดຌถูกตຌองตำมขัๅนตอนของกระบวนงำน ๎ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
ิพ.ศ.โ5ๆๆ - โ5็เี 

ผนปฏบิัติรำชกำรดຌำนกำรพิไมศักยภำพกำรขับคลืไอนภำรกิจดຌำน
กำรกษตร 

 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน ขຌอสนอนะจำกกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงทีไ
สำมำรถจຌงหนวยงำนทีไกีไยวขຌอง 

- 

นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน กำร฿ชຌงำน QR Code ละ Google Drive - 
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3.2 การออกบบตละกระบวนงาน  
แี การวิคราะห์หวงซคุณคากระบวนงาน กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 

ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 
 
 

 
 
 

 

            

       

 

 

 

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

 

 

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ -ี 

-  
- รวบรวม ศึกษำขຌอสนอนะ

ของผูຌตรวจรำชกำร   
- วิครำะห์ สรุปขຌอสนอนะ

 ป็ น ร ำ ย  ค ร ง ก ำ ร  ต ำ ม
บบฟอร์ม  

- จัดท ำหนังสือสง฿หຌหนวยรับ
ตรวจ฿นจังหวัดละกรม/
ส ำ นั ก ง ำ น พิ จ ำ ร ณ ำ
ด ำนินกำร     
 
 

ิขัๅนตอนทีไ แ - ๏ี 

-  
- ติดตำมผลกำรด ำนินงำน
ตำมขຌอสนอนะละบันทึก
ขຌอมูล฿นฐำนขຌอมูล   

- ร ว บ ร ว ม  ล ะ จั ด ท ำ
ขຌอ สนอนะของผูຌ ต รวจ
รำชกำรกระทรวงป็นรูปลม     

 

 

 

ิขัๅนตอนทีไ ไ - 5ี 

-  
- สรุปผลกำรด ำนินกำรละ

ป รั บ ป รุ ง  กຌ เ ข ฿ น หั ว ขຌ อ
สรุปผลกำรด ำนินงำนละ
ประมวลปัญหำอุปสรรค฿น
กำรท ำ งำน  พืไ อปรั บปรุ ง
กระบวนงำน 

 

 

 

 ิขัๅนตอนทีไ ๆี 

  
 

 

 
วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา 

 
วางผนละออกบบ 
 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน 
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      ๎ี ผังกระบวนงาน กำรติดตำมผลกำรด ำนินกำรตำมขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวง 
ขัๅนตอนการท างาน 

ิWork Flowี 
ผังงาน 

ิFlow Chartี 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 

ความสีไยง 

  ํ. รวบรวมศึกษำขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำร  ไ สัปดำห์ กลุมติดตำมละประมินผล - 

  ๎. วิครำะห์สรุปขຌอสนอนะป็นรำยครงกำรตำมบบฟอร์ม 

 

 แ สัปดำห์ กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร
ละกลุมติดตำมละประมินผล 

- 

  ๏. จัดท ำหนังสือสง฿หຌหนวยรับตรวจ฿นจังหวัดละกรม/ส ำนักงำนพิจำรณำ
ด ำนินกำร  

 5 วัน กลุมสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 
ละกลุมติดตำมละประมินผล 

- 

  ๐. ติดตำมผลกำรด ำนินงำนตำมขຌอสนอนะละบันทึกขຌอมูล฿นฐำนขຌอมูล  ไ สัปดำห์ ภำยหลัง
จำกเดຌรับรำยงำน    
ผลกำรด ำนินงำน 

กลุมติดตำมละประมินผล - 

  ๑. รวบรวมละจัดท ำขຌอสนอนะของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงป็นรูปลม  ๆ สัปดำห์ หลังจำก
ก ำหนดสงตัวชีๅวัด  

ิแ5 ต.ค.ี 

กลุมติดตำมละประมินผล - 

  ๆ. สรุปผลกำรด ำนินกำรละปรับปรุงกຌเข฿นหัวขຌอสรุปผลกำรด ำนินงำน
ละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 แ สัปดำห์ กลุมติดตำมละประมินผล - 

 

 

 โๆ 



 

59 

 

๏ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 
: ขຌอสนอนะจำกกำรตรวจรำชกำรของผูຌตรวจรำชกำรกระทรวงทีไสำมำรถจຌงหนวยงำนทีไกีไยวขຌอง 
ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :  นำงสำววิชชุพร รักส ำรวจ                       บอร์ติดตอ : เโ โ่แ 5้55 ตอ โ็ไ 
ผูຌสนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยชินนะกริช นำคสงำ  บอร์ติดตอ :   เโ โ่แ 5้55 ตอ โ็ไ 
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ผูຌรับผิดชอบ : ฝຆายบริหารทัไวเป 

กระบวนงานหลัก ประกอบดຌวย แ้ กระบวนงำน เดຌก 
แ. กำรจัดกำรงำนดຌำนสำรบรรณ 
โ. งินทดรองรำชกำร  
3. กำรบริหำรยำนพำหนะ 
4. กำรบิกจำยวัสดุ 
5. กำรบริหำรครุภัณฑ์  

ๆ. กำรจัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีประกวดรำคำอิลใกทรอนิกส์ e-bidding) 

็. กำรจัดซืๅอจัดจຌำง ิวิธีฉพำะจำะจงี ตำมมำตรำ 56 (2) (ขี ิเมกิน 500,000 บำที 
่. กำรจัดท ำงบดือนวันลำ 

้. กำรจัดท ำระบบฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคล 

แเ. กำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

แแ. จัดท ำผนละรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ิรวมรำยงำนประจ ำปี 
แโ. รำยงำนผน - ผลกำร฿ชຌจำยงิน 

แใ. กำรจัดท ำค ำรับรองละรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักตรวจรำชกำร 

แไ. ถำยทอดตัวชีๅวัดละคำปງำหมำยของส ำนักตรวจรำชกำร 

แ5. จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

แๆ. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของส ำนักตรวจรำชกำร 

แ็. จัดท ำฐำนขຌอมูลจัดกำรควำมรูຌดຌำนพัฒนำระบบรำชกำร ิรวมผยพรี ของส ำนักตรวจรำชกำร 

แ่. สนับสนุนกำรจัดประชุม ิสัมมนำ/ชิงปฏิบัติกำรี 
แ้. กำรควบคุมกำร฿ชຌจำยงินงบประมำณ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุน แ  การจัดการงานดຌานสารบรรณ           
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กลุม/ฝຆำย ของส ำนักตรวจรำชกำร / บุคลำกรทัๅงภำย฿นละภำยนอกของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - หนวยงำน฿นสังกัด สป.กษ. ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยงำนสำรบรรณ ป ๎๑๎๒ ละทีไกຌเขพิไมติม แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - สถำนทีไจัดกใบฟງมอกสำรมีจ ำกัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - รวดรใว ละถูกตຌอง ไ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรรับละน ำสงหนังสือเดຌรวดรใวละถูกตຌอง ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - โใี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โไี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ5ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ํ.  ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือวียน ทีไกีไยวขຌองกับ 
งำนสำรบรรณ 

  ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๎.  รับหนังสือ อกสำรลับ อกสำรทัไวเป สิไงตีพิมพ์จำกหนวยงำน
ภำย฿น/ภำยนอก ละตรวจสอบหนังสือ กรณีเมถูกตຌอง 
ชน สงผิดหนวยงำนเมมีผูຌลงนำมด ำนินกำรสงคืน ปน็ตຌน 

 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๏.  ลงทะบียนรับหนังสือดຌวยระบบสำรบรรณอิลใกทรอนิกส์ 
ละลงทะบียนรับ฿นสมดุรับหนงัสือ 

 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๐. คัดยกหนังสือ จัดล ำดับควำมส ำคัญละควำมรงดวน  
    พืไอด ำนินกำรกอน – หลัง 
 
 
 

 ๑ นำที/รืไอง กลุม/ฝຆำย - 

๑. สนอ ผอ. 
 
 
 
 
 
 

 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

       

       

       

 
Yes 

No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

๒. จຌงวียน ผานระบบ Online ชน  Line Facebook  

www Email ป็นตຌน 
 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๓. จัดสงกลุม/ฝຆำย  ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๔. หนังสือทีไผูຌอ ำนวยกำร พิจำรณำสัไงกำร 
    8.ํ ลงบันทึกรำยละอียดตำมสัไงกำร฿นสมุดรับหนังสือ 

          ชองกำรปฏิบัติ    
    ่.๎ สัไงกำรวียน รวบรวมขຌำฟງมวียนภำย฿นส ำนักฯ 

          หำกป็นหนังสือดวนมีก ำหนดระยะวลำจຌงวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

9. ด ำนินกำรรำงตຌตอบหนังสอืรำชกำร 

 
 ใเ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แเ. ตรวจสอบควำมถูกตຌองหนังสือทีไออกจากกลุม/ฝຆาย** 

      ละสนอ ผอ. ลงนำม 
 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ํแ. ลงทะบียนออกลขสงหนังสือดຌวยระบบสำรบรรณ 

      อิลใกทรอนิกส์ ละบันทึกรำยละอียดลง฿นสมุดสงหนังสอื 

 

 

 ๑ นำที/รืไอง ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No เปขຌอ ็. 

Yes 

No 

เปขຌอ แโ  
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ํโ. ด ำนนิกำรจัดสงหนังสือ฿หຌหนวยงำนตำงโ ทีไกีไยวขຌอง   
      ํโ.ํ สงหนวยงำนภำยนอก  
              - กใบส ำนำหนงัสือ 

              - สงคืนส ำนำคูฉบบั฿หຌกลุม/ฝຆำย ิจຌำของรืไองี 
      ํโ.๎ สงหนวยงำนภำย฿น  
 

              - กใบส ำนำหนงัสือ 

- สงคืนส ำนำคูฉบับ฿หຌกลุม/ฝຆำย ิจຌำของรืไองี 

 1  วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ํใ. จัดกใบส ำนำหนังสือขຌำฟງม 

      - ฟງมส ำนำหนังสือภำยนอก 

      - ฟງมส ำนำหนังสือภำย฿น 

      - ฟງมหนังสือวียน 

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ํไ. ติดตำมละประมินผล 

 
  ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แ5. จຌงกลุม/ฝຆำยส ำรวจหนังสอืทีไครบก ำหนดอำยุกำรกใบ  
      ินับตำมปปฏิทินี ยกวຌนดงันีๅ 
      - หนังสือธรรมดำสำมญัซึไงเมมีควำมส ำคัญ ละ 

        ป็นรืไองทีไกิดขึๅนประจ ำกใบเวຌเมนຌอยกวำ ํ ป 
      - หนังสือทีไเดຌปฏิบัติงำนสรใจสิๅนลຌว ละป็นคูส ำนำ 
        ทีไมีตຌนรืไองจะคຌนเดຌจำกทีไอืไน ละหนังสือหรืออกสำร 

 แ5  วัน หัวหนຌำสวนรำชกำร - 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

        กีไยวกับกำรรับงินทีไส ำนกังำนกำรตรวจงินผนดนิ 

        ตรวจสอบลຌวเมมปีัญหำ ละเมมีควำมจ ำปน็ตຌอง฿ชຌ 
        พืไอกำรตรวจสอบกใบเวຌเมนຌอยกวำ ๑ ป 
      - หนังสือทีไป็นควำมลบัปฏิบัติตำมกฎหมำย ระบียบ  
        วำดຌวยกำรรักษำควำมปลอดภัย หนังสือทีไป็นหลักฐำน 

        ทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวน  

        หรือหนังสือทีไมีคุณคำทำงประวัติศำสตร์ ิ฿หຌป็นเปตำม 

        ส ำนักหอจดหมำยหตุหงชำติก ำหนดี 
แๆ. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แ็. ยกรำงค ำสัไงตงตัๅงคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แ่. สนอหัวหนຌำสวนรำชกำรพืไอพิจำรณำตงตัๅง 
      คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ 

 

 7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ - 

แ้. คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือพิจำรณำหนังสือขอท ำลำย 

      พรຌอมจัดท ำรำยงำนสนอหัวหนຌำสวนรำชกำร 
 ็ วัน คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ - 

โเ. หัวหนຌำสวนรำชกำรพิจำรณำรำยงำนหนงัสือขอท ำลำย 

 
 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

 

 

 
Yes 

No 

Yes 

No 

Yes No เปขຌอ แ. 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

โแ. สงบัญชีหนงัสือขอท ำลำย฿หຌส ำนักหอจดหมำยหตุ 
      หงชำติ พิจำรณำ 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โโ. ติดตำมผลกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยหตุ 
      หงชำต ิ

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โใ. ท ำลำยหนงัสือรำชกำรดยกำรผำหรือวิธีอืไนทีไจะเม฿หຌ 
      หนังสืออำนปน็รืไองเดຌ 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โไ. รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรตอหัวหนຌำ 
      สวนรำชกำร 

 ใ วัน กลุม/ฝຆำย - 

โ5. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 
  ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รับละน ำสงหนังสือเดຌรวดรใว ละถูกตຌอง    

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำววิลำสินีย์  ครอบกระทก จຌำหนຌำทีไบันทึกขຌอมูล   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
         นำยสุชำติ  อีไยมละออ พนักงำนพิมพ์ สไ    บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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หมายหตุ *ึ ลขทีไหนังสือของตละกลุม/ฝຆาย 

 1. ส านักตรวจราชการ ทีไ กษ. เโเๆ/... 
 โ. ฝຆายบริหารทัไวเป ทีไ กษ เโเๆ.โเ/... 
 ใ. กลุมติดตามละประมินผล ทีไ  กษ เโเๆ.โแ/... 
 ไ. กลุมประสานราชการ ทีไ กษ เโเๆ.โโ/... 
 5. กลุมสนับสนุนการตรวจราชการ ทีไ กษ เโเๆ.โใ/... 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุน โ  งินทดรองราชการ              

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ไ 

กฎหมาย/ระบียบ 
- ระบียบกระทรวงกำรคลงัวำดຌวยงินทดรองรำชกำร พ.ศ. โ5ไ็ ละทีไกຌเข

พิไมติม 
แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ำอกสำรเดຌถูกตຌองตำมระบียบละด ำนนิกำรเดຌตำมระยะวลำทีไก ำหนด โ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป ี
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำร฿ชຌจำยงินทดรองรำชกำรเดຌสอดคลຌองกับจ ำนวนงนิ
ยืมละสงคนืงินเดຌทันก ำหนด 

5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

  

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ๆี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำระบียบวิธปีฏิบัติงำนละกำรมอบอ ำนำจทีไกีไยวขຌอง 
    พรຌอมทัๅงก ำหนดงืไอนเข฿นกำรยืมงินทดรองรำชกำร 

 แ ดือน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. รับจຌงควำมประสงค์กำรยืมงินจำกกลุม/ฝຆำย  แเ นำท ี กลุม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวมอกสำร/จัดท ำบนัทกึสนอขออนุมัติยืมงินทดรอง 
    รำชกำร ิตัดยอดงบประมำณภำย฿นส ำนักี 

 แ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/ 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

- 

ไ. สงรืไองขออนุมัติยืมงินทดรองรำชกำรเปกองคลัง  1 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. ติดตำมรืไองยืมงินพรຌอมทัๅงจຌงผูຌยืมงินรับ 

งินทดรองรำชกำรตำมวันทีไกองคลังจຌง 
 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ. รวบรวม/ตรวจสอบอกสำร/จัดท ำบนัทึกหักลຌำงงนิยืมทด 
รองรำชกำรตำมผลกำร฿ชຌจำยจริง/บริหารงินทดรอง
ราชการ฿หຌหลือนຌอยวา ใเ% ของงินทีไยืม ละจัดท ำ
บันทึกสนอผูຌอ ำนวยกำรพืไอสงกองคลัง ิตัดยอด
งบประมำณภำย฿นส ำนักี 

 ใ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/ 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

- 

็. ประมวลปัญหำอปุสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุง
กระบวนงำน 

 ยืมจัดสัมมนำ 30 วัน 

ยืมประจ ำดือน ใเ วนั 

ยืมเปรำชกำร แ5 วัน 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

Yes 

No 

No 

Yes 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ินับจำกวันทีไรบังิน) 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำร฿ชຌจำยงินทดรองรำชกำรเดຌสอดคลຌองกับจ ำนวนงินยืมละสงคืนงินเดຌทันก ำหนด 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำยศวิะบุญ  อักษรพิบูลย์ จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงจินตนำ  สิงห์ทอง พนักงำนพิมพ์ สไ   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

    

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุน ใ  การบริหารยานพาหนะ      

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง โ 



 

72 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 ละทีไกຌเข
พิไมติม ิ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  - - 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำยส ำรใจตำม
ก ำหนดวลำ ไ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - แเี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 

 

 

 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ขียน฿บขออนุญำต฿ชຌรถยนต์ละสง฿หຌฝຆำยพัสดุ 
 

 5 นำท ี กลุม/ฝຆำย - 

โ. ตรวจสอบตำรำงวลำพนักงำนขับรถ 

 
 แ5 นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. สนอขออนุญำตกำร฿ชຌรถยนต์ 
 

 แ5 นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. สนอผูຌอ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติกำร฿ชຌรถยนต์ 
     

 ใเ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. พนักงำนขับรถ รับกุญจ 

 
 5 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

ๆ. บันทึกลขเมล์ ละวลำเป ฿นสมุดกอนออกดินทำง 
 

 5 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

็. ปฏิบัติภำรกิจตำมทีไผนกำรปฏิบัติงำน฿นตำรำงวลำ 
    พนักงำนขับรถ 

 

 วลำตำมภำรกิจ พนักงำนขับรถ - 

่. บันทึกลขเมล์ ละวลำกลบั ฿นสมุดหลังกำรดินทำง  2 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

Yes 
No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

้. ท ำควำมสะอำดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังกำร฿ชຌงำน 

    จຌงสภำพรถยนต ์
 ใเ นำท ี พนักงำนขับรถ/ฝຆำย

บริหำรทัไวเป 
- 

แเ. คืนกุญจ฿หຌผูຌควบคุมงำน  แ5  นำท ี พนักงำนขับรถ/ฝຆำย
บริหำรทัไวเป 

- 

แแ. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค 

      ฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงำน 
 ใเ  นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจทีไเดຌรับมอบหมำยส ำรใจตำมก ำหนดวลำ 
ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำววิลำสินีย์  ครอบกระทก จຌำหนຌำทีไบันทึกขຌอมูล   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

         นำยสุชำติ  อีไยมละออ พนักงำนพิมพ์ สไ    บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุน ไ การบิกจายวัสดุ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง โ 

กฎหมาย/ระบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ละระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. โ5ๆเ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรบิกจำยตรงตำมวลำทีไก ำหนด ไ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - รຌอยละกำรด ำนินงำนบิกจำยวัสดุเดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. รับวัสดุละลงรำยกำร฿นบัญชีพัสดุ  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝຆำย ด ำนินกำรบกิวัสดุ 
 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. ลงทะบียนรับ ละออกลขทีไ฿บบิกพัสด ุ  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 
- 

ไ. สนอหัวหนຌำหนวยพัสดุอนุมตัิจำยพัสดุ  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

หัวหนຌำหนวยพัสด ุ
- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

Yes 
No เปขຌอ โ. 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

5. บันทึกรำยกำรจำยพัสดุ฿นบญัชีพัสดุ 
 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 
- 

ๆ. จำยพัสดุตำมรำยกำรทีไขอบกิ 

 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 
- 

็. ตรวจสอบพัสดุคงหลือ  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

่. รำยงำนพสัดุคงหลือสนอหัวหนຌำจຌำหนຌำทีไพัสดุ 
    ิสงตอเปยังกระบวนงำนจัดซืๅอจัดจຌำง ดยวธิีตกลงรำคำุ  
    สอบรำคำี 

 สงวันทีไ 5 ของทุกดือน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

หัวหนຌำจຌำหนຌำทีไ
พัสด ุ

- 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละกำรด ำนินงำนบิกจำยวัสดุเดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ                                                                           

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณ ีจຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน 5 การบริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ๎ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ๏ 

กฎหมาย/ระบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ละ
ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุ  พ.ศ. 
2560 

  ภำครัฐ พ.ศ. โ5ๆเ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ถูกตຌองพระรำชบัญญัติกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ละระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำร
พัสดุ 

  ภำครัฐ พ.ศ. โ5ๆเ 

๐ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรบริหำรครุภัณฑ์เดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

1. รับครุภัณฑ์ละบันทึกรำยกำร฿นทะบียนครุภัณฑ์ ิ฿หม/ซอมี  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

2. ติดตำมกำรออกลขครุภัณฑ์จำกกองคลังละบันทึก฿น
ทะบียน ครุภัณฑ์ ละลงหมำยลขบนครุภัณฑ ์

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับจຌงครุภัณฑ์ช ำรุดระหวำงปละตรวจสอบสภำพครุภัณฑ์ 
    ประจ ำป 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

4. รำยงำนขอสนออนุมัติซอม/จ ำหนำยครุภัณฑ์ 
    ิสงตอเปยังกระบวนงำนจัดซืๅอจัดจຌำงี 

 แ วัน 
 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. สนออนุมัติจ ำหนำยครุภัณฑ ์  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 
หัวหนຌำสวนรำชกำร 

- 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรบริหำรครุภัณฑ์เดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ  

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณ ีจຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน  ๆ  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์ e-biddingี   

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 
 - อกชน 

โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย   - กองคลัง ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 
- ระบียบอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรก ำหนดคุณลักษณะฉพำะเมชัดจน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌำงเดຌถูกตຌองตำมวลำทีไก ำหนด ไ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดบัควำมส ำรใจ฿นกำรจัดซืๅอจัดจຌำงเดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ.การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ.  ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติทีไกีไยวขຌอง ส ำรวจ รวบรวมควำมตຌองกำร 
ิงำนประจ ำหรืองำนครงกำรี 

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ.  จัดท ำผนกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละตรวจสอบงบประมำณพืไอด ำนินกำร
ตำมผน พรຌอมจัดท ำผนจัดซืๅอจัดจຌำง฿นระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง ละวใบเซต์หนวยงำน ดยน ำผนจัดซืๅอจัดจຌำงปຂด
ประกำศพรทีไหนวยงำน 

 
 
 
 

 แ - โ วัน 

ท ำกำร 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสด ุ
- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ใ. ตงตัๅ งคณะกรรมกำรก ำหนดก ำหนดรำคำกลำง ิรำคำอຌำงอิงีละ
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละอียดคุณลักษณะฉพำะ ิTOR) พืไอก ำหนด
รำคำกลำงละจัดท ำรำยละอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ทีไจะจัดซืๅอ/จัดจຌำง 

 

 

แ5 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ.  น ำสนอหน.สวนรำชกำร฿หຌควำมหในชอบละจัดท ำรำยงำนขอซืๅอ
ขอจຌำง/รำงประกำศละรำงอกสำรประกวดรำคำ/ค ำสัไงตงตัๅง
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิลใกทรอนิกส์ละ
คณะกรรมกำรตรวจรับ ละด ำนินกำร฿นระบบ e - GP ิกรณีวงงิน
เมกิน โุเเเุเเเ บำท อ ำนำจปลดัมอบอ ำนำจ฿หຌ ผอ. อนุมัติี  

 แ – ใ วัน 

ท ำกำร 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5.  น ำรำงประกำศ/รำงอกสำรประกวดรำคำฯ ผยพร฿หຌสำธำรณะชน 
สนอนะ วิจำรณ์ พืไอก ำหนดรำยละอียดคุณลักษณะของพัสดุ฿หຌ
หมำะสม ดยผยพร฿นระบบ e – GP ละ฿นวใบเซต์ของ
หนวยงำน ิกรณีเมน ำรำงประกำศ/ รำงอกสำรประกวดรำคำ 
สนอนะ วิจำรณ์ วลำจะลดลงี  
- กิน 5 สน เมกิน 5 ลຌำนบำท ป็นดุลพินิจของหัวหนຌำหนวยงำนของรัฐ. 
- กิน 5 ลຌำนบำท ตຌองผยพรรำงประกำศ/รำงอกสำรประกวดรำคำ 

ป็นวลำติดตอกัน  

 เมนຌอยกวำ 
 ใ วัน 

ท ำกำร 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ.  ถຌำมีผูຌสนอนะ วิจำรณ์ ฿หຌจຌำหนຌำทีไรวมกับผูຌจัดท ำรำงฯ พิจำรณำ
วำควรปรับปรุงกຌเขหรือเม กรณีหในควรปรับปรุง หัวหนຌำจຌำหนຌำทีไ
ท ำรำยงำนพรຌอมควำมหในละรำงประกำศ/รำงอกสำรประกวด
รำคำฯ ทีไปรับปรุงลຌว สนอขอควำมหในชอบพืไอผยพร฿หม ละ
จຌงหนังสือถึงผูຌสนอนะ วิจำรณ์ ทุกรำยทรำบ ถຌำกรณีวำเมควร

 

 

 

 

แ วัน คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละอียดคุณลักษณะ

ฉพำะ ิTOR) ละ 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

Yes 

No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ปรับปรุง หัวหนຌำจຌำหนຌำทีไรำยงำนพรຌอมควำมหในสนอขอควำม
หในชอบ ละมีหนังสือถึงผูຌสนอนะ วิจำรณ์ ทุกรำยทรำบชนกัน 

 

 
็.  น ำประกำศละอกสำรประกวดรำคำผยพรทำงวใบเซต์ของ

หนวยงำน ละ฿นระบบ e – GP พรຌอมกับกำร฿หຌหรือจ ำหนำย
อกสำรประกวดรำคำฯ ปຂดประกำศผยพรอยำงปຂดผยทีไหนวยงำน  

     การผยพรประกาศละอกสารประกวดราคาอิลใกทรอนิกส์฿หຌ
ค านึงถึงระยะวลา฿นการ฿หຌผูຌประกอบการตรียมการจัดท าอกสาร
พืไอยืไนขຌอสนอดຌวย ดยมีงืไอนเข ดังนีๅ  
แี กำรซืๅอหรือจຌำงครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5เเ,เเเ บำท ตเมกิน 

5,เเเ,เเเ บำท ฿หຌก ำหนดเมนຌอยกวำ 5 วันท ำกำร  
โี กำรซืๅอหรือจຌำงครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5,เเเ,เเเ บำท ตเม

กิน แเ,เเเ,เเเ บำท ฿หຌก ำหนดเมนຌอยกวำ แเ วันท ำกำร  
ใี กำรซืๅอหรือจຌำงครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน แเ,เเเ,เเเ บำท ต  

เมกิน 5เ,เเเ,เเเ บำท ฿หຌก ำหนดเมนຌอยกวำ แโ วันท ำกำร  
ไี กำรซืๅอหรือจຌำงครัๅงหนึไง ซึไงมีวงงินกิน 5เ,เเเ,เเเ บำท ขึๅนเป 

฿หຌก ำหนดเมนຌอยกวำ โเ วันท ำกำร  

  จ ำนวนวัน
ประกำศตำม

วงงิน
งบประมำณ 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

่.  หลังปຂดกำร฿หຌ/จ ำหนำยอกสำรฯ กอนวันสนอรำคำ ผูຌสนอรำคำ
จัดตรียมอกสำรสนอรำคำ ิอกสำรประกอบกำรยืไนขຌอสนอี ซึไง
จ ำนวนวันประกำศตำมวงงินงบประมำณ 

 ใ – 5 วัน 
 

ผูຌสนอรำคำ - 

้.  ผูຌสนอรำคำท ำกำรสนอรำคำผำนระบบจัดซืๅอจัดจຌำงภำครัฐดຌวยวิธี
ประกวดรำคำอิลใกทรอนิกส์ ฿นระบบ e – GP 

 

 แ วันท ำกำร 
วลำรำชกำร 

ผูຌสนอรำคำ 
 

- 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แเ.  คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิลใกทรอนิกส์ 
ด ำนินกำรพิจำรณำผลฯ ิขึๅนกับจ ำนวนผูຌยืไนอกสำรสนอรำคำี 

 

 ใ - 5 วัน  
ท ำกำร 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
 

- 

แแ. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพรຌอมควำมหในสนอตอหัวหนຌำสวน
รำชกำรพืไอพิจำรณำอนุมัติ ละจຌงผลกำรพิจำรณำ฿หຌผูຌสนอรำคำ
ทรำบ ดยประกำศผลกำรพิจำรณำบนวใบเซต์ของหนวยงำน ละ
฿นระบบ e - GP 

 แ วัน คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
ละ ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

แโ. ฿หຌผูຌสนอรำคำมีสิทธิยืไนอทุธรณ์ ตอหนวยงำนของรัฐนัๅน  ิมืไอพຌน
ระยะวลำอุทธรณ์ละเมมผีูຌ฿ดอุทธรณ์ หรือมีกำร อุทธรณ์ มืไอ
หนวยงำนของรัฐเดຌรับจຌงจำกคณะกรรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์฿หຌ
ท ำกำรจัดซืๅอจัดจຌำงตอเปเดຌี 

 ็ วัน 

ท ำกำร 
ผูຌสนอรำคำ  

ละ คณะกรรมกำรพิจำรณำ
กำรอุทธรณ ์ 

- 

แใ. จัดท ำสัญญำซืๅอ/ขำย ละท ำหลักประกันสัญญำ ละด ำนินกำร฿น
ระบบ e - GP ิบันทึกขຌอมูลสัญญำ฿นระบบ  e -GP ละสรຌำง
สัญญำ ิPOี ฿นระบบ GFMIS 

 ็ วัน 

ท ำกำร 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แไ. จຌงคณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจรับพัสดุละจัดท ำรำยงำนตรวจรับ
พัสดุ ละด ำนินกำร฿นระบบ e – GP 

 3 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ
คณะกรรมกำรตรวจรับ 

- 

แ5. รวบรวม จัดท ำอกสำรละ฿บส ำคัญพืไอสงบิกจำยงิน ละจัดท ำ PO 
฿นระบบ GFMIS ิกรณีวงงินตัๅงต 5ุเเเ บำทขึๅนเปี ด ำนินกำรตัด
ยอด฿นระบบ GFMIS ิมืไอครบก ำหนดกำรรับประกันควำมช ำรุด
บกพรอง฿หຌท ำ รืไองคืนงินหลักประกันสัญญำ฿หຌกับผูຌขำยี 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แๆ. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน
พืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงำน    

   - 

No Yes 

No Yes 
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หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรจัดซืๅอจัดจຌำงเดຌถูกตຌองตรงตำมระบียบ 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :       นำงจินตนำ  สิงห์ทอง พนักงำนพิมพ์ สไ     บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำยศิวะบุญ  อักษรพิบูลย์ จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน  ็  การจัดซืๅอจัดจຌาง ิวิธีฉพาะจาะจงี ตามมาตรา 56 (2) (ข) (เมกิน 500,000 บาที       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี   - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร 
 - อกชน 

โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย   - กองคลัง ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซืๅอจัดจຌำงละกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซืๅอจัดจຌำงเดຌถูกตຌองตำมวลำทีไก ำหนด ไ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดซืๅอจัดจຌำงถูกตຌองตรงตำมระบียบ 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 



 

89 

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ตรวจสอบงบประมำณพืไอด ำนินกำรตำมผนจัดซืๅอจัดจຌำง  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ตรวจสอบรำยกำรพัสดุทีไจะตຌองจัดซืๅอจัดจຌำงละสอบถำม   
ควำมตຌองกำรจำกกลุม/ฝຆำย  

 5 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. ตรวจสอบละติดตอผูຌจ ำหนำย/รบัจຌำง พืไอจัดท ำ 
฿บสนอรำคำละติดตำม฿บสนอรำคำจำกผูຌผูຌจ ำหนำย/รบัจຌำง 

 

 7 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

ผูຌจ ำหนำย/รับจຌำง 
- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ไ. ตรวจสอบรำยละอียดรำยกำรละรำคำพรຌอมทัๅงรวบรวม       

    อกสำรพืไอสนอขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌำง 
 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 
- 

5. จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซืๅอ/จัดจຌำงดยวิธีฉพาะจาะจง 
ละตงตัๅงกรรมกำรตรวจรับพสัดุ สนอหัวหนຌำสวนรำชกำรละ
ด ำนินกำร฿นระบบ e - GP 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

หัวหนຌำสวนรำชกำร 
 

- 

ๆ. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ ละขออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌำงสนอผูຌมี
อ ำนำจอนุมัตสิัไง฿หຌด ำนนิกำร ละจัดท ำ฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌำง/ขຌอตกลง
กำรจຌำง สนอผูຌมีอ ำนำจลงนำม ละด ำนนิกำร฿นระบบ e - GP 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

หัวหนຌำสวนรำชกำร 
- 

็. จຌงผูຌจ ำหนำย/รับจຌำง มำลงนำม฿นสัญญำซืๅอขำย/จຌำง พรຌอมรับ
ส ำนำสัญญำซืๅอขำย/จຌำง ละด ำนินกำร฿นระบบ e - GP 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

ผูຌจ ำหนำย/รับจຌำง 
- 

่. ผูຌจ ำหนำย/รับจຌำง สงมอบพสัดุ/งำนจຌำง ตำมวันทีไระบุ฿นสญัญำ 

    ซืๅอขำย/จຌำง ละด ำนนิกำร฿นระบบ e - GP 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

ผูຌจ ำหนำย/รับจຌำง 
- 

้. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำนินกำรตรวจรบัพัสดุ/งำนจຌำง ละ
ด ำนินกำร฿นระบบ e - GP ิสงตอเปกระบวนงำนบิกจำยพัสดุี   

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป ละ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
- 

10. จัดท ำ PO ฿นระบบ GFMIS ิกรณีวงงินตัๅงต 5ุเเเ บำทขึๅนเปี 
ด ำนินกำรตัดยอด฿นระบบ GFMIS  

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แ1. จัดท ำอกสำรพืไอขออนุมัติบิกงิน ละด ำนินกำร฿นระบบ e - GP 

 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

Yes 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ2. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำนพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงำน 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำรจัดซืๅอจัดจຌำงถูกตຌองตรงตำมระบียบ 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :       นำยศิวะบุญ  อักษรพิบูลย์  จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :      นำงจินตนำ  สิงห์ทอง  พนักงำนพิมพ์ สไ    บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ. 
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   การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน ่ การจัดท างบดือนวันลา             

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองกำรจຌำหนຌำทีไ ๏ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ๐ 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดຌวยกำรลำของขຌำรำชกำร พ.ศ. โ5ใ5 
ละทีไกຌเขพิไมติม  

- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ส ำนักงำน ก.พ. รืไอง 
สิทธิประยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. โ55ไ 

ํ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - เดຌรับ฿บลำลำชຌำ ๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมถูกตຌองของสถิติกำรลำ ๎ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรบันทึกสถิติกำรลำครบถຌวน ถูกตຌอง ละป็น
ปัจจุบัน 

6 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ – 7ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ํ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติ ทีไกีไยวขຌองกับกำรลำของขຌำรำชกำร  
พนักงำนรำชกำรละจัดตรียมบบฟอร์มกำรลำทุกประภท 

 

 ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๎. ตรวจสอบ฿บลำละสนอ ผอ. อนุมัติตำมล ำดบัชัๅน ยกวຌน  
ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ทีไตຌองขออนุมัติผูຌบริหำรระดับสงู 

    กรณีลำปຆวย ขียน฿บลำภำย฿น ํ วันถัดเปทีไมำท ำงำน 

    กรณีลำพักผอน ขียน฿บลำลวงหนຌำ ๏ วัน 

 

ํ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  

 

Yes 

No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

๏. จຌงผลกำรอนุมัติ฿หຌผูຌขอลำทรำบ 

 

 

๏์ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. ลงขຌอมูลกำรลงของขຌำรำชกำร ลูกจຌำงประจ ำ ละพนักงำนรำชกำร นะ
ระบบ HR ิระบบสำรสนทศบริหำรทรัพยำกรบุคคลี ทุกวนั 

 

๏์ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. รวบรวมละจัดกใบ฿บลำทุกประภท 

 

 

ํ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๒. จดัท ำสรุปสถิติกำรลำรำยบุคคลทุก ๒ ดือน ิภำย฿นวนัทีไ 5 ของดือน
มษำยน ละดือนตุลำคม ของทุกปี ฿หຌสอดคลຌองกับกำรประมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 

๎ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๓. จัดกใบขຌำประวัติรำยบุคคล 

 

 

๎ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : สถิติกำรลำครบถຌวน ถูกตຌอง ละป็นปัจจุบัน 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณี จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน ้ การจัดท าระบบฐานขຌอมูลทรัพยากรบุคคล                                    
    

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - กองกำรจຌำหนຌำทีไ โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ/คูมือ - ปรกรมระบบฐำนขຌอมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ิDPISี ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมถูกตຌองของฐำนขຌอมูล แ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรปรับปรุงฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคลถูกตຌองละป็น
ปัจจุบัน 

5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ - ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ –5ุ 7ี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ๆี 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 โี การขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ํ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติ คูมอืกำร฿ชຌงำนปรกรมระบบ 

    ฐำนขຌอมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ิDPISี 
 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๎. รวบรวมละตรวจสอบอกสำรของจຌำหนຌำทีไจัดลง฿นฟງม 

    ประวัติบุคคล เดຌก ส ำนำ ก.พ. ๓ ละผลกำรประมิน 

    ผลกำรปฏบิัติรำชกำรรำยบคุคล 

 ๑ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๏. ตรวจสอบรับจຌงละบันทึกกำรปลีไยนปลงขຌอมูลประวัติบคุคล  
    - ประวัต ิ

 5 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

    - ครืไองรำชอิสริยำภรณ์ 
    - กำรฝຄกอบรม 

    - อืไน โ ทีไกีไยวขຌอง 

๐. บันทึกจຌง กกจ. พรຌอมนบอกสำรหลักฐำน 

    - ประวัติ ิ6 ดือนครัๅงี 
    - ครืไองรำชอิสริยำภรณ์ ิปละครัๅงี 
    - กำรฝຄกอบรม ิ6 ดือนครัๅงี  

  

๏ วัน 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๑. จຌงจຌำของขຌอมูลตรวจสอบควำมถูกตຌองของขຌอมูลประวัติ 
    ตำมทีไเดຌรบัจຌงจำก กกจ. 
 

 ๎ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

๒. ติดตำมกำรกຌเขขຌอมูลประวตัิของกองกำรจຌำหนຌำทีไจำกระบบ 

     DPIS ละจຌงจຌำของขຌอมูล ิเปขຌอ 4.ี 
 ๏ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

็. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

    ท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

  

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ฐำนขຌอมูลทรัพยำกรบุคคลถูกตຌองละป็นปัจจุบัน 

    

 
Yes No 



 

98 

 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณี จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แเ การจัดท าค าของบประมาณ             

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ไ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ - นวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจำยประจ ำปงบประมำณของกระทรวงกษตรละ
สหกรณ์ละปฏิทินงบประมำณรำยจำยประจ ำปงบประมำณ 

- ระบียบวาดຌวยการบริหำรงบประมาณ. พ.ศ. 2548 ละทีไกຌเขพิไมติม 

- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. โ5เโ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - จຌำหนຌำทีไ ทีไจัดท ำค ำของบประมำณอำจเมขຌำ฿จ฿นบบค ำขอ ละมีควำมรูຌเมพียงพอ 5 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมสมบูรณ์ของขຌอมูลประกอบค ำของบประมำณ โ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำขຌอมูลค ำของบประมำณเดຌครอบคลุมละป็นเปตำม
นวทำงของ สป.กษ. ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

  

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ –ใุ แโี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ -ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แใี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅงกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 

    ของ สป.กษ. 
 ็ วัน  

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จัดท ำประมำณกำรรำยจำยขัๅนตไ ำ ตำมนวทำงละบบฟอร์ม  
    ทีไเดຌรับจຌงจำก สผง. 

 ็ วัน 

ิหรือ ตำมทีไ สผง. ก ำหนดี 
ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จຌงวียนนวทำง฿นกำรจัดท ำค ำของบประมำณ฿หຌ 
    ทุกกลุม/ฝຆำย จดัท ำรำยละอียด  

 แ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. จัดท ำรำยละอียดลักษณะฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิวตอร์ 
    น ำสนอขอควำมหในชอบคณะกรรมกำรบริหำรละจัดหำ 
    ระบบคอมพิวตอร์ของกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ิถຌำมีี 

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. ประสำนละรวบรวมประมวลขຌอมูลสรุปค ำของบประมำณ 

    พรຌอมยกรำงขຌอมูลค ำของบประมำณ 

 

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำยประจ ำป 
    ิงบด ำนินงำน งบอุดหนนุ งบรำยจำยอืไน งบลงทนุี 

 ็ วัน กลุม/ฝຆำย - 

7. น ำสนอหัวหนຌำสวนรำชกำรพิจำรณำครงกำร฿นหมวด 
    งบรำยจำยอืไน  

 7 วัน หัวหนຌำสวนรำชกำร - 

่. จัดสงค ำของบประมำณประจ ำปตำมบบทีไก ำหนด 
    ฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 
Yes No เปขຌอ 5. 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

้. พิจำรณำกรอบวงงินงบประมำณทีไเดຌรบัจำกส ำนักผนงำน 
    ละครงกำรพิศษ ิวงงนิงบประมำณขัๅนส ำนักงบประมำณี 
    ละปรับปรุงค ำขอ฿หຌสอดคลຌอง รวมทัๅงจัดสงส ำนักผนงำน 
    ละครงกำรพิศษ 

 3 วัน กลุม/ฝຆำย - 

แเ. ติดตำมผลกำรพิจำรณำ฿นชัๅนคณะรัฐมนตรีละกรรมำธิกำร 
      จำกส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 
 
 

  ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. จຌงกลุม/ฝຆำยจัดท ำขຌอมูลชีๅจงพิไมติมประกอบค ำขอ 
      งบประมำณปรบัผน฿หຌสอดคลຌองกับวงงิน ละรวบรวม 
      สงส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ิถຌำมีี หรือขຌำรวม 
      กำรชีๅจงกรณีผูຌบริหำรมอบหมำย 

 โ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/กลุม/
ฝຆำย 

- 

แโ. ติดตำมผลวงงนิงบประมำณทีไเดຌรับจຌงกำรจัดสรรจำก  
      ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ิสงตอเปกระบวนงำน 
      รำยงำนผน - ผลกำร฿ชຌจำยงินี 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แใ. สรุปผลละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 
      พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

3ี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : กำรจัดท ำขຌอมูลค ำของบประมำณเดຌครอบคลุมละป็นเปตำมนวทำงของ สป.กษ.  
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ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณ ีจຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แแ  จัดท าผนละรายงานผลการปฏิบัติงาน ิรวมรายงานประจ าปีี       

   

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษุ ผูຌบริหำร สป.กษ. ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำรุ ผูຌอ ำนวยกำรุ ผูຌบริหำร สป.กษ. โ 

กฎหมาย/ระบียบ - นวทำงกำรจัดท ำผนปฏิบัติงำนประจ ำปงบประมำณ ไ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรปฏิบัติงำนลำชຌำกวำผนกำรปฏิบัติงำน แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- จัดท ำรำยละอียดของผนกำรปฏิบัติงำนเดຌถูกตຌองครบถຌวนตำมภำรกิจ

ละงบประมำณทีไเดຌรับ 
5 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวนละ
ป็นเปตำมก ำหนดวลำ ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - ๆุ ่ - แเี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำระบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทัๅงผนปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝຆำยกีไยวกับกำรวำงผนกำรปฏบิัติงำนละจัดท ำ 

    ผนกำรปฏบิัติงำน 

 แ วัน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวมผนกำรปฏิบตัิงำนจำกทุกกลุม/ฝຆำยละประมวล 

    ขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิรำงี ผนกำรปฏิบัติงำน  
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. พิจำรณำ ิรำงี ผนกำรปฏบิัติงำน 

    ไ.แ สนอ฿นทีไประชุม 

    ไ.โ สนอผูຌอ ำนวยกำร 

 แ วัน ผูຌอ ำนวยกำร/ฝຆำย
บริหำรทัไวเป 

- 

5. จัดสงผนกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ. จัดท ำบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

็. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนดยจຌงวียน฿หຌทุกกลุมฝຆำยบันทึก 

    ผลกำรปฏบิัติงำนประจ ำดือนละจຌงหตุผลกรณีทีไเมสำมำรถ 

    ปฏิบัติงำนเดຌตำมผนทีไก ำหนดเวຌ 
 

 ใ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

Yes 

No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

่. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน รวมทัๅงปรบัผนกำรปฏิบัตงิำน 

    ิถຌำมีี 
 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

้. น ำสนอพืไอพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 

    - น ำสนอทีไประชุมพืไอรงรัดกำรด ำนินงำน฿หຌป็นเปตำม    
      ผนทีไก ำหนดเวຌ 
    - น ำสนอผูຌอ ำนวยกำรพืไอสงผลกำรปฏบิัติงำน฿หຌส ำนัก 

      ผนงำนละครงกำรพิศษ  
 

 

  แ วัน 

 

ผูຌอ ำนวยกำร/ฝຆำย
บริหำรทัไวเป 

- 

แเ. จัดสงผลกำรปฏิบัติงำน฿หຌส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

      ป็นประจ ำทุกดือน 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿นวลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผลละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำน 

      พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 ใ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  - กำรจัดท ำผนกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวนละสอดคลຌองกับภำรกิจของหนวยงำน  
             - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเดຌครบถຌวนละป็นเปตำมก ำหนดวลำ 
 

No 

Yes 
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ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณี จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แโ  รายงานผน - ผลการ฿ชຌจายงิน            

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  
- บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร  
- ผูຌบริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์     5 

กฎหมาย/ระบียบ 
- คูมือ ผนงาน ป้าหมายการใหຌบริการ ผลผลิต กิจกรรม ละตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ภายใตຌผนการปฏิบัติงานละผนการใชຌจาย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

โ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรบิกจำยงินงบประมำณ เมป็นเปตำมผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ แ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- กำรรงรัดกำรบิกจำยงบประมำณละกำรปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับผลกำร฿ชຌจำย
งบประมำณ 

ไ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ 1  ี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ใ - ็ุ ุ้ แเี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แแี 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำรำยละอียดของวงงินงบประมำณทีไเดຌรับกำรจัดสรร 

 

 ใ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จຌงกลุม/ฝຆำยกีไยวกับวงงนิทีไสนอของบประมำณละวงงนิ 

    ทีไเดຌรับกำรจัดสรรงบประมำณพรຌอมจัดท ำผนกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ  

 โ ดือน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวมผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณจำกทุกกลุม/ฝຆำยละ 

    ประมวลขຌอมูลสรุปจัดท ำ ิรำงี ผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ  
 แ ดือน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. น ำสนอผูຌอ ำนวยกำรพิจำรณำ ิรำงี ผนกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ/ปรับปรุง 
 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. จัดสงผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณ฿หຌส ำนักผนงำนละ 

    ครงกำรพิศษ 

 5 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ. จัดท ำบบรำยงำนผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

็. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พรຌอมติดตำมผล 

    กำร฿ชຌจำยงบประมำณรำยดือน 

 แ วัน 

 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

่. ประชุมพิจำรณำผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณพืไอรงรัดกำร฿ชຌจำย 

    งบประมำณ฿หຌป็นเปตำมผนทีไก ำหนดเวຌ 
 1 วัน กลุม/ฝຆำย - 

Yes No 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

้. จัดสงผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณ฿หຌกองคลังป็นประจ ำทุกดอืน 

 

 แ วัน 

ิหรือภำย฿นวลำทีไ
ก ำหนดี 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แเ. ปรับผนกำร฿ชຌจำยงบประมำณละ/หรือขออนุมัติ 
      อนปลีไยนปลงงบประมำณ ิถຌำมีี 

 7 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. สรุปผลละรำยงำนผลกำร฿ชຌจำยงบประมำณละประมวล 

      ปัญหำอุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ 
 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณี จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แใ  การจัดท าค ารับรองละรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ                              
   

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย      - บุคลำกรทีไรับผิดชอบตัวชีๅวัดของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ     - คูมือกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
  ของสวนรำชกำร ประจ ำปงบประมำณ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  - ควำมลำชຌำของขัๅนตอนกำรจรจำตัวชีๅวัด สงผลกระทบตอกำรจัดท ำค ำ
รับรอง ละกำรลงนำมค ำรับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำมขຌำ฿จ ินวทำง คูมือ บบฟอร์มี ละ฿หຌ
ค ำปรึกษำ  นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำค ำรับรองละกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ระดับ ส ำนัก/กอง ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำ กรอบกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
    สวนรำชกำร ผนปฏิบัตงิำนประจ ำปของ สตร.  
    ผลกำรก ำหนดตัวชีๅวัดของ สตร. ิบบฟอร์มกำรถำยทอด 

    ผนยุทธศำสตร์สูกำรปฏิบัต฿ินระดับ ส ำนัก/กอง :  
    บบฟอร์ม ใ.ใ ละ ใ.ไี กรอบกำรก ำหนดตัวชีๅวัดระดบั 

    ส ำนัก/กอง ละตัวชีๅวดัของ สป.กษ. ิถຌำมีี 
 

 

 

 

 

 

10 วัน  -  - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  
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Yes 

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

โ. ประชุมพิจำรณำคัดลือกตัวชีๅวัดของ สตร. พืไอจัดท ำ 
    ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำป 
 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. ประสำน/ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละอียด 

    ตัวชีๅวัด พืไอจัดท ำอกสำรประกอบกำรจรจำ ตำมบบฟอร์ม 

    ทีไก ำหนด 

 

แ5 วัน - - 

ไ. ขຌำรวมกำรประชุมจรจำบืๅองตຌนระหวำง สตร. กับ ทีมจรจำ 
    ตัวชีๅวัด ระดบัส ำนัก/กอง พืไอพิจำรณำควำมหมำะสมของ  
    ตัวชีๅวัด คำปງำหมำย นๅ ำหนกั ละกณฑ์กำร฿หຌคะนน 

 

็ วัน - - 

5. จัดประชุม สตร. จຌงผลกำรจรจำบืๅองตຌนละชีๅจงตัวชีๅวัด 

    ของ สตร. ละมอบหมำยกลุม/ฝຆำยจัดท ำรำยละอียดตัวชีๅวดั  
    ิKPI Templateี 

 

  

็ วัน - - 

ๆ. จัดท ำ ิKPI Templateี 
 

15 วัน - - 

็. ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของรำยละอียดตัวชีๅวดั 

    ิKPI templateี ละจัดท ำอกสำรประกอบค ำรับรอง 
    กำรปฏิบัติรำชกำรของ สตร. สงผูຌรับผิดชอบ 

 

แเ วัน - - 

8. สนอค ำรับรองฯ ละอกสำรประกอบค ำรับรองกำรปฏิบัติ 
    รำชกำรของ สตร. สนอ ผอ. สตร. ลงนำม฿นค ำรับรองฯ 

 

 

1 วัน - - 

0 

Yes 
No 

Yes No เปขຌอ โ. 

Yes No 
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กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

9. จຌงกลุม/ฝຆำยตรียมกำรรำยงำนผลตำมตัวชีๅวดัทีไรับผดิชอบ 

 

 

1 วัน - - 

แ0. กำรขออุทธรณ์ปลีไยนปลงตัวชีๅวัด ิรอบ ๆุ แโ ดือนี  
      - จຌงกลุม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของอกสำร/วิครำะห์  
        ิถຌำมีี 
      - รวบรวมสนอผูຌอ ำนวยกำร/สงผูຌรับผิดชอบ ิถຌำมีี 
      - ติดตำมผลกำรสนออุทธรณ์ จຌงกลุม/ฝຆำย ทีไรับผิดชอบ  ิถຌำมีี 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

11. กำรติดตำมผลควำมกຌำวหนຌำของกำรปฏิบตัิรำชกำร 

      ละกำรจัดท ำรำยงำน ิรอบ ๆุ ้ ละ แโ ดือนี 
      - จຌงกลุม/ฝຆำย 

      - ตรวจสอบควำมถูกตຌอง ครบถຌวนของอกสำร 

      - จัดท ำรำยงำนผลสนอ ผอ. สตร. 

 

โเ วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

1 วัน - - 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละของควำมส ำรใจ฿นกำรจัดท ำค ำรับรองละกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำป ระดับ ส ำนัก/กอง 

 

หมายหตุ ึ ระบุจุดควบคุมหรอืควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 
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ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ  

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แไ  ถายทอดตัวชีๅวัดละคาปງาหมายของส านักตรวจราชการ                              

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี      - ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก/กอง โ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย     - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

กฎหมาย/ระบียบ  
    

- คูมือกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
   ของสวนรำชกำร ประจ ำปงบประมำณ 
- คูมือกำรพัฒนำระบบกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติละกำรประมินผล 
   กำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น  - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - กำรสืไอสำรสรຌำงควำมขຌำ฿จ ินวทำง คูมือ บบฟอร์มี ละ฿หຌค ำปรึกษำ 
นะน ำ ทีไถูกตຌอง ไ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - รຌอยละควำมส ำรใจ฿นกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
2. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

  
 

 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ แี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ โ - ใี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - ็ี 

 

 

 

ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 

 

 

ระบุขัๅนตอนทีไ ้ี 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการ 
ละปรับปรุงกຌเข
กระบวนงาน  
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No 

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำนวทำงกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ ระดบัส ำนัก/กอง 
    จำกคูมือกำรพัฒนำระบบกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ 
    ละกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร฿นภำพรวมของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ ิคูมือฯ ของ สผง.ี 

 

10 วัน 

ิต.ค.ี 
 

ส ำนักผนงำนละครงกำรพิศษ 

- 

โ. ทบทวน/ยกรำงกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติของ สตร. 
    ิบบฟอร์ม 3.1 - 3.3ี 

 

10 วัน 

 

- - 

ใ. จัดประชุม สตร. พืไอพิจำรณำรำงกำรถำยทอดผนสู 
    กำรปฏิบัติของ สตร. ละมอบหมำยกลุม/ฝຆำย 

    ิบบฟอร์ม ใ.ใ ฿ชຌส ำหรับ ฿ชຌประกอบกำรวิครำะห์   
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรละรำยงำน 

    ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ สตร : ขัๅนตอนทีไ แี 

 

 

10 วัน - - 

ไ. ด ำนินกำรจัดท ำรำยละอียดตัวชีๅวัด สตร. ทีไรับผิดชอบ 

    ิบบฟอร์ม ใ.ไี ละกำรถำยทอดผนสูระดับกลุม/ฝຆำย 

    ละบุคคล ิบบฟอร์ม ใ.5 - ใ.แเี 

 

 

  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมอกสำรละยกรำงบบฟอร์มกำรถำยทอดผน 

    สูกำรปฏิบัติของ สตร. ิบบฟอร์ม ใ.แ - ใ.แเี 
  5 วัน - - 

ๆ. จัดประชุม สตร. พืไอหำรือละพิจำรณำรำยละอียด 

    กำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบตัิของ สตร. ิบบฟอร์ม ใ.แ -    
    ใ.แเี 

 

30 วัน 

 

- - 

No เปขຌอ ไ.  

Yes 

Yes 
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หมายหตุ ึ ระบุจุดควบคุมหรอืควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละควำมส ำรใจ฿นกำรถำยทอดผนสูกำรปฏิบัติ 
ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์ จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

 

 

 

 

 

 

 

 

็. กຌเขขຌอมูล/รวบรวมบบฟอร์มกำรถำยทอดผนสูกำรปฏบิัติ 
    ของ สตร. ฉบับสมบูรณ ์

 

5 วัน - - 

่. สืไอสำร฿หຌบุคลำกรภำย฿น สตร. รับทรำบ ิสงตอเปยัง 
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล/ 
    กระบวนงำนจัดท ำผนละรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนี 

 

 

5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

    ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 

1 วัน - - 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แ5  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล           

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ขຌำรำชกำร ลูกจຌำงประจ ำ ละพนักงำนรำชกำร ส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบตัวชีๅวัดของส ำนักตรวจรำชกำร ไ 

กฎหมาย/ระบียบ - ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ รืไอง หลักกณฑ์ละวิธีกำร
ประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของขຌำรำชกำรพลรือนสำมัญ฿นส ำนักงำนปลัดกระทรวง
กษตรละสหกรณ ์ละส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงกษตรละสหกรณ์     

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรสรຌำงควำมขຌำ฿จ฿นตัวชีๅวัดของส ำนักตรวจรำชกำร 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรจัดท ำค ำรับรองป็นเปตำมประกำศของส ำนักงำนปลัดกระทรวงกษตรละสหกรณ์ โ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
 

- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรประมินผลมีควำมถูกตຌองปรง฿สละป็นเปตำมประกำศ
หลักกณฑ์ทีไก ำหนด 

ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำหลักกณฑ์ละประกำศทีไกีไยวขຌอง 
 

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. จัดท ำค ำสัไงส ำนักตรวจรำชกำร สป.กษ. พืไอตงตัๅง 
    คณะกรรมกำรกลัไนกรองผลกำรประมินกำรปฏบิัติรำชกำร 

    ของขຌำรำชกำร (ถຌำมี) 
 

 

 ็ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จัดท ำประกำศ รืไอง กำรก ำหนดผูຌประมินละผูຌรบักำร 

ประมิน 

 

 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ไ. จຌงนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

    ของส ำนัก ิประชุมี 
 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

5. จัดท ำรำงตัวชีๅวัด 

    - จຌงทุกกลุม/ฝຆำย พืไอพิจำรณำละจัดท ำตัวชีๅวัดรำยบุคคล  

    - รวบรวมตัวชีๅวัดรำยบุคคลจำกทุกกลุม/ฝຆำย พืไอจัดท ำ ิรำงี 
      ตัวชีๅวัดรำยบุคคล 

 แ5 วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ๆ. พิจำรณำรำยละอียดตัวชีๅวัดรำยบุคคลของทุกกลุม/ฝຆำย     แ วัน คณะกรรมกำรกลัไนกรองผลกำร
ประมินกำรปฏบิัติรำชกำรของ

ขຌำรำชกำร 

- 

็. จัดท ำบบค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำรรำยบุคคลละ 

    บบประมนิผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
 โ วัน กลุม/ฝຆำย - 

่. ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล ิกรณีของ 
    จຌำหนຌำทีไจัดกใบขຌำฟງมรอกำรประมินฯ ฿นสวนของ 
    ผูຌอ ำนวยกำรจัดสง กกจ. พืไอสนอปลัดลงนำม ละติดตำม 

    ส ำนำจัดกใบี 

 โ วัน กลุม/ฝຆำยุ ผูຌอ ำนวยกำร - 

้. บันทึกตัวชีๅวดัผำนระบบฐำนขຌอมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

    ิDPIS) 

 

 

 แ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

Yes 

No 
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กิจกรรม 
ขัๅนตอนการท างาน  

 
ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แเ. ประมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรรำยบุคคล 

      - สนอผูຌบังคบับัญชำหนือชัๅนประมินกำรปฏบิัติรำชกำร 

        รำยบุคคล 

      - รวบรวมบบประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แแ. จຌงผูຌรับกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลลงนำม 

      รับทรำบผลกำรประมินกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แโ. จัดท ำสรุปกำรประมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล พืไอ 

      - บันทึกผลกำรประมิน฿นระบบฐำนขຌอมูลกำรบริหำร 

        ทรัพยำกรบุคคล ิDPISี 
      - สง฿หຌกองกำรจຌำหนຌำทีไ 
      - จัดกใบขຌำฟງม 

      - จัดท ำประกำศรำยชืไอขຌำรำชกำรผูຌมีผลกำรกำรปฏบิัติ
รำชกำรอยู฿นระดับดีดนละดมีำก 

 โ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

แใ. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 

      ท ำงำนพืไอปรับปรุงกຌเขกระบวนงำน 

 แ วัน - - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรประมินผลมีควำมถูกตຌองปรง฿สละป็นเปตำมประกำศหลักกณฑ์ทีไก ำหนด 
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ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวอมอร  ภูสมตำ จຌำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

 

การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แๆ จัดท ารายงานการควบคุมภาย฿นของส านักตรวจราชการ         

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

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

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - ผูຌบริหำรสวนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบ สตง. 
- ระบียบคณะกรรมกำรตรวจงินผนดินวำดຌวยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำย฿น 
พ.ศ.โ5ไไ 

- นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำย฿นละกำรประมินผลกำรควบคุมภำย฿นของ 
สตง. 
- นวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ สป.กษ. 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - ควำมรูຌควำมขຌำ฿จของคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของส ำนักตรวจรำชกำร โ 



 

123 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - กำรสรຌำงควำมขຌำ฿จคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - รຌอยละของควำมส ำรใจ฿นกำรควบคุมภำย฿นของ สตร. ๆ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

 ิระบุขัๅนตอนทีไ 1 - 2ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ใี ิระบุขัๅนตอนทีไ ไ - ๆี ิระบุขัๅนตอนทีไ ็ี ิระบุขัๅนตอนทีไ ่ี 

 

 

 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำนวทำงกำรด ำนินงำนกำรควบคุมภำย฿นตำม
ระบียบ สตง. นวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำย฿นละกำรประมินผลกำรควบคุมภำย฿นของ สตง. 
ละนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำย฿นของ 
สป.กษ. 

 แเ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

โ. ปรับปรุงค ำสัไงคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงของ สตร.  
ิถຌำมีี 

 1 วัน 
 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ใ. จัดท ำรำงนวทำงกำรด ำนนิงำนของ สตร. 
 

 3 วัน 
 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

ไ. ชีๅจง/ก ำหนดนวทำงกำรด ำนินงำนปงบประมำณ
ปัจจุบัน ิประชุมคณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงี ิชิญ
ประชุม จัดท ำอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ละ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมี 

4.แ กำรด ำนินงำน รอบ ๆ ดือน 
4.โ กำรด ำนินงำน รอบ แโ ดือน 

 แเ วัน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

5. ติดตำมละรวบรวม ประมวลละยกรำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำย฿น 

5.แ รอบ ๆ ดือน 
5.โ รอบ แโ ดือน 

 แเ วัน 
 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ๆ. พิจำรณำรำงรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น  ิประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมสีไยงี ิชิญประชุม จัดท ำ
อกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม ละจัดท ำรำยงำน
กำรประชุมี 

6.แ รอบ ๆ ดือน 
6.โ รอบ แโ ดือน 

 แเ วัน 
 

ทุกกลุม/ฝຆำย - 

็. จัดท ำละสงรำยงำนกำรควบคุมภำย฿น฿หຌหนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ฿นระดับ สป.กษ. 

7.แ รอบ ๆ ดือน 
7.โ รอบ แโ ดือน 

 ใ วัน 
 

ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

่. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร
ท ำงำน พืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  รຌอยละของควำมส ำรใจ฿นกำรควบคุมภำย฿นของ สตร. 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำยศิวะบุญ อักษรพิบูลย์ จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
 
 
 
 

No 

Yes 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แ็  จัดท าฐานขຌอมูลจัดการความรูຌดຌานพัฒนาระบบราชการ ิรวมผยพรี ของส านักตรวจราชการ    

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - สวนรำชกำร ละประชำชนทัไวเป      ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - สวนรำชกำรทีไกีไยวขຌอง 4 

กฎหมาย/ระบียบ - พระรำชบัญญัติระบียบบริหำรรำชกำรผนดิน (ฉบับทีไ 5) พ.ศ. 2545 
มำตรำ ใ/แ 

- พระรำชกฤษฎีกำวำดຌวยหลักกณฑ์ละวิธีกำรบริหำรกิจกำรบຌำนมืองทีไดี 
พ.ศ. 2546 มำตรำ ไใ - ไไ 

- พระรำชบัญญัติขຌอมูลขำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๎๑๐์ 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - กำรจัดท ำขຌอมูลควำมรูຌตຌอง฿ชຌระยะวลำ฿นกำรด ำนินกำรมำก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- กำรก ำหนดละออกบบองค์ประกอบฐำนขຌอมูล  
- วิธีกำรขຌำถึงขຌอมูลเดຌอยำงสะดวก 

โ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรด ำนินกำรตำมผนกำรจัดกำรควำมรูຌของ สตร.
  

ๆ 
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ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ. ศึกษำ วิครำะห์ขຌอมูลกำรด ำนินงำน 

 

 แเ วัน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

โ. ออกบบฐำนขຌอมูล ิประชุมี  แ5 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝຆำย - 

ใ. รวบรวมขຌอมูลกำรด ำนินงำนละจัดท ำฐำนขຌอมูล 

 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุม/ฝຆำย - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

ไ. ผยพรขຌอมูลผำนชองทำงตำงโ 

 

 แ5 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝຆำย - 

5. จัดกำรควำมรูຌ  
5.แ ขຌ อมู ล /ควำมรูຌ ทีไ จ ะจั ดกำรควำมรูຌ  ิประชุ ม

คณะท ำงำนจัดกำรควำมรูຌี 
5.โ ประมวลกลัไนกรองละจัดท ำขຌอมูล/ควำมรูຌ 
5.ใ ผยพร ิจัดบอร์ด ลงวใบเซด์ี/ลกปลีไยนรียนรูຌ 
5.ไ ติดตำม/ประมินผลกำรจัดกำรควำมรูຌ 

 ใเ วัน 

 

ทุกกลุม/ฝຆำย - 

ๆ. ทบทวนฐำนขຌอมูลละองค์ควำมรูຌ 
 

 แ วัน ทุกกลุม/ฝຆำย - 

็. สรุปผลกำรด ำนินงำนละประมวลปัญหำอุปสรรค฿นกำร 
    ท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ทุกกลุม/ฝຆำย - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : รຌอยละควำมส ำรใจของกำรด ำนินกำรตำมผนกำรจัดกำรควำมรูຌของ สตร. 
ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ  นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำยอกชัย ดชอุดม  นักวิชำกำรคอมพิวตอร์    บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 

Yes No เปขຌอ ใ. 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แ่  สนับสนุนการจัดประชุม ิสัมมนา/ชิงปฏิบัติการี          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - ผูຌบริหำร / บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร / หนวยงำนทีไกีไยวขຌอง 3 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กลุม/ฝຆำย ฿นส ำนักตรวจรำชกำร ิทีไเมเดຌรับผิดชอบครงกำรี 4 

กฎหมาย/ระบียบ 
- ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยคำ฿ชຌจำย฿นกำรฝຄกอบรม กำรจัดงำน ละกำร
ประชุมระหวำงประทศ พ.ศ. โ5ไ้ ละทีไกຌเขพิไมติม พ.ศ. โ55โ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- สำมำรถด ำนินกำรเดຌถูกตຌอง ครบถຌวนตำมขัๅนตอน ละลดระยะวลำ฿นกำร
ท ำงำน 

2 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน - ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรจัดประชุม ิสัมมนำ/ชิงปฏิบัติกำรี 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 



 

130 

 

โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 
 

 

 

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

 โี การขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

1. ก ำหนดรูปบบ ละวิธีด ำนนิครงกำร 
 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

2. ติดตอ/จัดหำอำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร  
 ิถຌำมีี 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

3. หำขຌอมูลบืๅองตຌนกีไยวกับสถำนทีไจัดประชุมทีไหมำะสม 

    กับรูปบบกำรจัดประชุม 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

ไ. ก ำหนดรูปบบกำรประชุม ละอกสำรวิชำกำร  
    ิหำรืออำจำรย์ทีไปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร ิถຌำมีี 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  



 

131 

 

กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

5. ติดตอสถำนทีไจัดประชุม สอบถำมรำยละอียดขຌอมูล    
    
 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

ๆ. สนอขออนุมัติครงกำร ิงบประมำณ ละรำยละอียด 

    กำรจัดประชุม 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

็. ประสำน/ติดตำมหนังสือขออนุมัติครงกำรจำก 

    สถำบนักษตรำธิกำร ละกองคลัง 
 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

่. จัดสงหนังสือชิญประชุม ินบ฿บตอบรบั ละ 

    ผนทีไสถำนทีไจดัประชุมี ละอกสำรประกอบ 

    กำรประชุม  

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

้. ประสำนสถำนทีไจัดประชุม จຌงรำยละอียด 

    กำรจัดงำน ดยกำรประมำณกำรบืๅองตຌน  
    ิBackdrop/ผังหຌองประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน 

    ผูຌขຌำรวมประชุมละหຌองพักี  

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แเ. จัดท ำรำงค ำกลำวรำยงำน ละบทพดูพิธีกร 

       
 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

Yes No เปขຌอ แ. 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

11. จัดท ำอกสำรประกอบกำรประชุม ิพิไมติมี 
      ละอุปกรณ์ทีไจะ฿ชຌ฿นกำรประชุม รวมถึงกิจกรรม 

      ระหวำงกำรจัดกำรประชุม  

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แโ. ติดตำม฿บตอบรับ ละตรวจนับจ ำนวนผูຌขຌำรวม 

      ประชุม ิบอร์ทร ิมือถือี ผูຌขຌำรวมประชุมี 
 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แใ. สรุปจ ำนวนผูຌขຌำรวมประชมุ ละจ ำนวนหຌองพัก 

      ทีไตຌอง฿ชຌ ิจัดสงขຌอมูลรงรม พืไอขอหมำยลขหຌองพักี 
 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แไ. ประชุมทีมงำน พืไอชีๅจงรำยละอียดกำรจัดงำน  
      ละกำรมอบหมำยจຌำหนຌำทีไรับผิดชอบ  
       

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ5. ประสำนขຌอมูลกับทำงรงรม ละจຌงยืนยนั 

      จ ำนวน/หຌองพัก ครัๅงสุดทຌำย 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แๆ. ตรียมกำรดินทำงของทีมตรียมงำน ิถຌำมีี 
      ิดินทำงลวงหนຌำ กอนวันประชุมจริง แ วนัี 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ็. ตรวจสอบควำมรียบรຌอยของสถำนทีไจัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตัๅง ละจัดกใบอุปกรณ์ 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

แ่. ประสำนกำรดินทำงของประธำน อำจำรย์ ทีมงำน 

      ละผูຌขຌำรวมประชุม วันประชุม 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

แ้. ประสำนจຌำหนຌำทีไรงรมอ ำนวยควำมสะดวก 

      ละดูลควำมรียบรຌอยกำรจัดงำน 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โเ. ลงทะบียน   - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โแ. ดูลควำมรียบรຌอยพิธีปຂด   - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โโ. ดูล ละอ ำนวยควำมสะดวก฿นหຌองประชุม 

 

 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โใ. ดูลควำมรียบรຌอยกำรรับ - คืนกุญจหຌองพัก ิถຌำมีี 
 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โไ. ตรวจดูควำมพรຌอมกำรจัดอำหำรวำงละอำหำร 

      กลำงวัน/ยใน 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โ5. สรุปประดในปญัหำ ละกำรตรียมกำรกຌเข 

      ตละวัน 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

โๆ. ค ำนวณคำ฿ชຌจำย ละจำยงินรงรม/ตรวจสอบ 

      ควำมถูกตຌองของ฿บสรใจรับงิน  
 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 
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กิจกรรม ขัๅนตอนการท างาน  ระยะวลา หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ความสีไยงึ 

โ็. สรุปผลกำรด ำนินงำน ละประมวลปัญหำ  
      อุปสรรค฿นกำรท ำงำนพืไอปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำร - 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี :  กำรจัดประชุม ิสัมมนำ/ชิงปฏิบัติกำรี ของตละกลุม/ฝຆำยทีไรับผิดชอบครงกำรมีมำตรฐำนดียวกัน 

ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ  นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำยอกชัย ดชอุดม  นักวิชำกำรคอมพิวตอร์    บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 
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การจัดท าขຌอก าหนดละออกบบกระบวนงาน 

แ. การจัดท าขຌอก าหนดทีไส าคัญของตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  กระบวนงานสนับสนุน แ้ การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 

ประดในขຌอก าหนดทีไส าคัญ รายละอียด ล าดับความส าคัญ 

ผูຌรับบริการ ิลูกคຌาี  - บุคลำกรของส ำนักตรวจรำชกำร ใ 

ผูຌมีสวนเดຌสวนสีย  - กองคลัง ไ 

กฎหมาย/ระบียบ - ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยคำ฿ชຌจำย฿นกำรฝຄกอบรม กำรจัดงำน ละกำรประชุม
ระหวำงประทศ พ.ศ. โ5ไ้ ละทีไกຌเขพิไมติม 

- พระรำชกฤษฎีกำคำ฿ชຌจำย฿นกำรดินทำงเปรำชกำร พ.ศ. โ5โๆ ละทีไกຌเขพิไมติม 
- ระบียบกระทรวงกำรคลังวำดຌวยกำรบิกคำ฿ชຌจำย฿นกำรดินทำงเปรำชกำร พ.ศ. 

2550 ละทีไกຌเขพิไมติม 

แ 

ปัญหาจากระบบงานภาย฿น - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ำอกสำรเดຌถูกตຌองตำมระบียบละด ำนินกำรเดຌตำมระยะวลำทีไก ำหนด โ 

สอดรับกับผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
ิพ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชีๅวัดกระบวนงาน 
- ระดับควำมส ำรใจ฿นกำรควบคุมกำร฿ชຌจำยงินงบประมำณ฿หຌป็นเปตำมมำตรกำรรงรัด
กำรบิกจำยงินงบประมำณประจ ำป 5 

ทคนลยี/นวัตกรรมทีไสนับสนุนกระบวนงาน - - 
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โ. การออกบบตละกระบวนงาน 

แี การวิคราะห์หวงซคุณคาของตละกระบวนงาน  
ิก ำหนดรูปบบของหวงซคุณคำของกำรปฏิบัติงำน฿นตละกระบวนงำน฿หຌป็นมำตรฐำนดียวกัน ดยจัดกลุมกิจกรรมทีไตอนืไอง฿น 5 ประดในี 

 

 
 
 
 

     

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

 
 
 โี การขียนผังกระบวนงาน การควบคุมการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 

ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 

 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

แ. ชีๅจงรำยละอียดงบประมำณ฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองทรำบ ชน งบบุคลำกร งบ
ด ำนินงำน งบรำยจำยอืไน ป็นตຌน 

 ํ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

โ. จัดท ำบบฟอร์มตัวอยำงอกสำรทีไกีไยวขຌอง ชน บันทึกขออนุมัติดินทำง 
บันทึกกำรบิกจำยงินทุกประภท ิงินสด / งินยืม / หักลຌำงงินยืม ฯลฯี   
ป็นตຌน 
 
 

 ๑ วัน ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

วิคราะห์ปัจจัยน าขຌา วางผนละออกบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
ละประมินผล 

สรุปผลการด านินการละ
ปรับปรุงกຌเขกระบวนงาน  
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ขัๅนตอนการท างาน  
ิWork Flow) 

ผังงาน  
ิFlow Chart) 

ระยะวลา 

 

หนวยงานทีไกีไยวขຌอง จุดควบคุม/ 
ความสีไยง 

ใ. ตรวจสอบควำมถูกตຌองของอกสำรกำรบิกจำยงิน/อกสำรกำรยืมงินทด
รองรำชกำร/กำรหักลຌำงงินยืมงินทดรองรำชกำร 

 ใเ นำที ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

4. ตัดยอดงินงบประมำณงบคำตอบทน฿ชຌสอยละวัสดุ งบคำสำธำรณูปภค 
฿นสวนของส ำนักตรวจรำชกำร/ผูຌตรวจรำชกำร ตำมรำยกำรคำ฿ชຌจำยทีไเดຌรับ
จัดสรรงบประมำณรำยจำยประจ ำป 

 แเ นำที ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

 

- 

5. สรุปผลกำร฿ชຌจำยงินขຌำฟງมสนอหัวหนຌำฝຆำยตรวจสอบควำมถูกตຌอง   ํ์ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

6. สนอผูຌอ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำ  ํ์ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป - 

7. จຌำหนຌำทีไสำรบรรณออกลขสงหนวยงำนทีไกีไยวขຌอง  ํ์ นำท ี ฝຆำยบริหำรทัไวเป 

กองคลัง 
- 

หมายหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมสีไยงของขัๅนตอนฉพำะขัๅนตอนทีไมีควำมส ำคัญ 

ใี การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ิภาพรวมกระบวนงานี : ควบคุมกำร฿ชຌจำยงินงบประมำณ฿หຌป็นเปตำมมำตรกำรรงรัดกำรบิกจำยงินงบประมำณประจ ำป 
ไี ผูຌรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูຌรับผิดชอบหลัก :      นำงสำวปรียำภรณ์  คงพำรำ  นักวิครำะห์นยบำยละผนช ำนำญกำร  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แโ่ 
ผูຌสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :     นำงสำวสำวลักษณ์  พรหมณี จຌำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  บอร์ติดตอ : เโ-โ่แ-5้55 ตอ แ่โ 




