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กระบวนงานหลักของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

อํานาจหน้าท่ีของสํานัก/กอง

(1)

กระบวนงาน

(2)

ผู้รับบริการ
(3) ผลงาน (Out put)

(4)

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ

(5)

1. เ สนอแนะแ ก่ ป ลั ดก ร ะท ร ว ง
เก่ียวกับการป้องกันแลปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ร าชกา ร ใ นสั ง กั ด ร วมทั้ ง จั ด ทํ า
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุ จ ริ ต ม า ต ร ก า ร ป้ อ ง กั น แ ล ะ
ปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวข้อง เสนอ
ต่อปลัดกระทรวง

2. ประสานงาน เร่งรัด และกํากับให้
ส่วนราชการในสังกัดดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ

3. ติดตาม ประเมินผล และจัดทํา
รายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการในสังกัด

4) ประสานงาน เร่งรัด และติดตาม
เก่ียวกับการดําเนินการตาม (3) และ
(4) และร่วมมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

1. การจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1. แผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี

2. แผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจําปี

3. สรปุรายงานผลการดําเนินการตาม
แผนฯ
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน
ให้ผู้บริหารและสํานักงาน ป.ป.ท.
รับทราบ

ก ลุ่ ม ป้ อ ง กั น แ ล ะ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการ
ทุจริตของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนการส่งเสริมคุณธรรมและ
ป้องกันการทุจริตของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ระยะ 5 ปี

2. แผนการส่งเสริมคุณธรรมและ
ป้องกันการทุจริตของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ประจําปี

3. สรปุรายงานผลการดําเนินการตาม
แผนฯ
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน
ให้ผู้บริหาร รับทราบ
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อํานาจหน้าท่ีของสํานัก/กอง

(1)

กระบวนงาน

(2)

ผู้รับบริการ
(3) ผลงาน (Out put)

(4)

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ

(5)
ชอบกับส่วนราชการและหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้อง

5) รับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ
และส่งต่อไปยั ง ส่วนราชการและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ
หน่วยงาน (Integrity and Transparency Assessment : ITA)
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1. ร้อยละ 100 ของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA
(85 คะแนนขึ้นไป)

4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ
หน่วยงาน (Integrity and Transparency Assessment : ITA)
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมิน
ITA (85คะแนนขึ้นไป)

5. การจัดการข้อร้องเรียน
เร่ืองการทุจริต

ประชาชน ผู้ร้องเรียน หรือ
ผู้แจ้งเบาะแส

1. คู่มือแนวทางการดําเนินการ
จัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต

6) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน

7) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํา
รายงานการคุ้มครองจริยธรรม เสนอ
ต่อปลัดกระทรวงและหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

6. การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1. แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ระยะ 5 ปี

2. แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ประจําปี

3. สรปุรายงานผลการดําเนินการ
ตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน ให้ผู้บริหารและกรม
ศาสนารับทราบ

กลุ่มส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรม

7. การจัดทําข้อกําหนดประมวลจริยธรรมของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือให้สอดคล้องกับ

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. ข้อกําหนดประมวลจริยธรรมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์

8. การประเมินองค์กรคุณธรรม หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
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อํานาจหน้าท่ีของสํานัก/กอง

(1)

กระบวนงาน

(2)

ผู้รับบริการ
(3) ผลงาน (Out put)

(4)

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ

(5)
เกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินองค์กรคุณธรรม

2. สป.กษ. ผ่านเกณฑ์องค์กร
คุณธรรม
เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ

9. การจัดการข้อร้องเรียนเก่ียวกับจริยธรรม หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1. แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน
เก่ียวกับจริยธรรม
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กระบวนงานสนับสนุนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

กระบวนงาน
(1)

ผู้รับบริการ
(2)

ผลงาน (Out put)
(3)

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
(4)

1. จัดการด้านสาราบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. รับและนําส่งหนังสือได้ถูกต้อง,ทันการณ์ 1. กลุ่มป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ
2. กลุ่มส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม

2. เบิกเงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการไดส้อดคล้องกับจํานวน
เงินยืมและส่งคืนได้ทันกําหนด

3. เบิกจ่ายวัสดุ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. รอ้ยละการดําเนินงานเบิกจ่ายวัสดท่ีุถูกต้องตามระเบียบ

4. บริหารครุภัณฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ระดับความสําเร็จในการดําเนินการด้านครุภัณฑ์

5. จัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเจาะจง กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ

6. จําทํางบเดือนวันลา กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน

7. จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ฐานข้อมูลทรัพยากรบคุคลถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน

8. จัดทําคําของบประมาณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดทําข้อมูลคําของบประมาณได้ครอบคลุมและ
เป็นไปตามแนวทาง ของ สป.กษ.

9. จัดทําแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน
(รวมรายงานประจําปี)

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. - จัดทําแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน

- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตามกําหนดเวลา

10. รายงานแผนผลการใช้จ่ายเงิน กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ

11. จัดทํารายงานการควบคุมภายในของ ศปท. กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. รอ้ยละของความสําเรจ็ในการควบคุมภายในของ ศปท.

12. จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้
ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร)่ ของ ศปท.

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการ
จัดการความรู้ของ ศปท.

13. สนับสนุนการจดัประชุม (สัมมนา/เชิงปฏบัิติการ) กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงเชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ โครงการมีมาตรฐานเดียวกัน
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1. กระบวนงานหลัก

2. กระบวนงานสนับสนุน

สรุปภาพรวมกระบวนงาน

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต



6

กระบวนงานหลัก
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 1. การจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - สํานักงาน ป.ป.ช
- สํานักงาน ป.ป.ท.

4

กฎหมาย/ระเบียบ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นที่ 21 การต่อต้านการทุจริต 3

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. หน่วยงานมีการโยกย้าย/ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบบ่อย ทําให้การดําเนินงานขาดช่วง
2. ระยะเวลาท่ีกําหนดให้หน่วยงานจัดทําร่างแผนกระช้ันชิด

5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถจัดทําแผนได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 2

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องใน
การจัดทําแผนป้องกันฯ และประมวลผลการดําเนินงาน
ตามแผนป้องกันฯ ของหน่วยงานในสังกัดในปีที่ผ่านมา

21 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

2. วิเคราะห์กําหนดทิศทางการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3. ยกร่างแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

4. เสนอหน่วยงานตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงร่าง
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

21 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์

5. นําร่างแผนฯ เสนอคณะอนุกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต กษ. เพื่อพิจารณานําแผนสู่การปฏิบัติ

Yes

No

แจ้งให้

หน่วยงานแก้ไข

14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. เสนอแผนฯ ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เห็นชอบ และแจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์แผนฯ

14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

7. ติดตาม/รายงานความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน
ตามแผนฯ รอบ 6 เดือน

30 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

8. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนฯ
รอบ 12 เดือน

21 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

9. รายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนป้องกันฯ
ประจําปี ให้ผู้บริหาร และสํานักงาน ป.ป.ท. รับทราบ

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถดําเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ได้ตามเป้าหมายท่ีวางไว้
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 2. แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริตของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สํานักงาน ป.ป.ช. สํานักงาน ป.ป.ท. สํานักงาน ก.พ. และกรมศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 3

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3
(พ.ศ. 2560 2564)

2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
พ.ศ. 2561

3. แผนส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริต ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2561 - 2564)
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การสื่อสารประชาสัมพันธ์ของแผนปฏิบัติการยังไม่ครอบคลุม
2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ

4

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดทําแผนได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 5

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริต
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ทบทวน/กําหนดประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าหมาย
การให้บริการ

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

2. วิเคราะห์ผลการดําเนินงาน ตามแผนฯ ในปีที่ผ่านมา 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3. จัดทําร่างแผนฯ และแจ้งเวียนให้หน่วยงาน สป.กษ.
พิจารณาตรวจสอบร่างแผนฯ

20 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

4. เสนอหน่วยงานตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงร่างแผนฯ 21 วัน หน่วยงานภายใน สป.กษ.

5. นําร่างแผนฯ เสนอคณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรม
และป้องกันการทุจริตของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณานําแผนสู่การปฏิบัติ

Yes

No

แจ้งให้

หน่วยงานแก้ไข

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

6. เสนอแผนฯ ให้ผู้บริหารเห็นชอบ และแจ้งเวียนแผนฯ
ให้หน่วยงานภายใน สป.กษ. รับทราบและดําเนินการ

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

7. ติดตาม/รายงานผลความก้าวหน้าการดําเนินการ
ตามแผนฯ รอบ 6 เดือน

14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

8. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนฯ รอบ 12 เดือน 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

9. รายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนฯ ประจําปี
ให้ผู้บริหาร รับทราบ

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงาน/บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตมากขึ้น
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สํานักงาน ป.ป.ช. และ สํานักงาน ป.ป.ท. 3

กฎหมาย/ระเบียบ หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจําปี 1

ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 4

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และกําหนดแนวทางการดําเนินงานได้สอดคล้อง

กับหลักเกณฑ์การประเมิน
5

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)

6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปี
และผลการประเมินของปีที่ผา่นมา

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

2. แจ้งแนวทางการประเมิน ITA ให้หน่วยงานในสังกัด
รับทราบ

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

3. วิเคราะห์ กําหนดกิจกรรมเพื่อพัฒนาและยกระดับค่า
คะแนนการประเมิน ITA ของหน่วยงานในสังกัด

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

4. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS
ในส่วนของารนําเข้าข้อมูลผู้มีสว่นไดส้่วนเสยี ภายใน (IIT) และ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)

หน่วยงานภายใน สป.กษ.

4. ติดตามและตรวจสอบการลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS
ในส่วนของการนําเข้าข้อมูลผูม้ีส่วนได้สว่นเสียภายใน (IIT) และ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) ของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวง

Yes

No หน่วยงานภายใน สป.กษ.

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน

แจ้งให้หน่วยงาน

ลงทะเบียนฯ
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

5. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง บันทึกข้อมูลในส่วนของการ
เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT)

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

6. ติดตามและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในส่วนของ
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ของหน่วยงานในสังกัด

No

Yes

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

7. สํานักงาน ป.ป.ช. แจ้งผลการประเมิน ITA 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

8. รายงานผลการประเมิน ITA ให้ผู้บริหารรับทราบ ผู้บริหารที่ได้รู้ มอบหมาย
ให้ดูแลการ ประเมิน ITA

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ร้อยละ 80 ของหน่วยงานท้ังหมด

แจ้งให้หน่วยงาน

บันทึกข้อมูล
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สํานักงาน ป.ป.ช. และสํานักงาน ป.ป.ท. 3

กฎหมาย/ระเบียบ หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจําปี 1

ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 4

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และกําหนดแนวทางการดําเนินงานได้สอดคล้อง

กับหลักเกณฑ์การประเมิน
5

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)

6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปี
และผลการประเมินของปีที่ผา่นมา

30 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

2. วิเคราะห์ กําหนดแนวทางเพื่อพัฒนาและยกระดับ
ค่าคะแนน ITA ของ สป.กษ.

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3. ประชุมคณะทํางาน ITA ของ สป.กษ. เพื่อรายงานผล
การดําเนินการในปีที่ผ่านมา และพิจารณาแนวทาง
การยกระดับค่าคะแนนการประเมิน ITA ของ สป.กษ.

10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

4. แจ้งแนวทางการยกดับค่าคะแนน ITA ให้หน่วยงาน
รับทราบและดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง และขอข้อมูล
ผู้มีสว่นได้ส่วนเสยี ภายใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (EIT) จากหน่วยงานภายใน สป.กษ.

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

5. รวบรวม ติดตามข้อมูลผู้มีสว่นได้สว่นเสยี ภายใน (IIT) และ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) จากหน่วยงาน และ
ลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS Yes

No 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน

ขอข้อมูล
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. แจ้งเวียนหน่วยงานภายในนําเข้าข้อมูลบนเว็บไซต์ให้เป็น
ปัจจุบันเพ่ือเตรียมความพร้อมในการตอบแบบประเมิน OIT

20 วัน หน่วยงานภายใน สป.กษ.

7. วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูลบนเว็บไซต์

Yes

No 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

8. ประชุมคณะทํางาน ITA พิจารณาการตอบแบบประเมิน
ส่วนของ OIT ของ สป.กษ.

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ.

9. ตอบแบบประเมิน OIT ในระบบ ITAS เสนอให้ผู้บริหาร
เห็นชอบ และแจ้งบุคลากรภายใน สป.กษ. ตอบแบบประเมิน
IIT

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

10. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติข้อมูลในระบบ ITAS
No

Yes

กลุ่มงานป้องกันฯ

11. สํานักงาน ป.ป.ช. แจ้งผลคะแนนการประเมิน ITA
ประจําปี

กลุ่มงานป้องกันฯ

12. รายงานผลคะแนนการประเมิน ITA ให้ผู้บริหารเพื่อ
รับทราบ

กลุ่มงานป้องกันฯ

แก้ไข

ศปท. แก้ไข
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สป.กษ. ได้รับผลคะแนนการประเมินไม่น้อยกว่า 85 คะแนน
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสํานักงาน ป.ป.ท. 4

กฎหมาย/ระเบียบ - คําสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2557

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน อาจจะไม่สามารถดําเนินการตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ได้เนื่องจากต้องมีการพิจารณา

รายละเอียดในสาระสําคัญให้ครบถ้วนและรอบด้าน/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณี

ต้องใช้ ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องทําให้เกิดความล่าช้าในกระบวนงาน

5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถดําเนินการข้อร้องเรียนได้เสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 2

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต 6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนในระบบเว็บไซต์ 7
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ประมวลผลนําเข้าข้อมูลเร่ืองร้องเรียนการทุจริตจาก

ผู้ร้องตามช่องทางต่าง ๆ

1 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.

และหน่วยงานในสังกัด กษ.

2. ตรวจสอบและจําแนกเร่ืองร้องเรียนเสนอหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง กรณีการทุจริตเกี่ยวกับบุคลากรของ สป.กษ.

ส่งเร่ืองไปที่กองการเจ้าหน้าที่

3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ดําเนินการและรายงานผลให้ ศปท.

และผู้ร้องทราบ

No

Yes

7 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ

กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.

4. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีมีความผิดวินัย
เสนอผู้บริหารสั่งลงโทษ รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพื่อ
พิจารณา และสั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมติ อ.ก.พ.

Yes

No 270 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ

กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน

ยุติเร่ือง

ยุติเร่ือง
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

5. รายงานผลการดําเนินการในระบบรายงานข้อร้องเรียน
เจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด และสรุปรายงานการจัดการ
ข้อร้องเรียนประจําเดือนส่ง ศปท. ทุกวันที่ 5 ของเดือน

- หน่วยงานในสังกัด กษ.

6. ติดตามผลการดําเนินการและรายงานผลการ
ดําเนินการให้ ผู้บริหารรับทราบทุกวันที่ 10 ของเดือน

- กลุ่มงานป้องกันฯ

7. สรุปรายงานผลการดําเนินการให้สํานักงาน ป.ป.ท.

ทราบ
- กลุ่มงานป้องกันฯ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถดําเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน 6. การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กรมศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 4

กฎหมาย/ระเบียบ แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559 - 2565) 5

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยทําให้การดําเนินงานขาดช่วง 2

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถจัดทําแผนได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 3

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์

6

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทําแผน
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง

21 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

2 วิเคราะห์ กําหนดทิศทางการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

3. ยกร่างแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

4. ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงร่างแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรม ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง

21 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

5. นําร่างแผนเสนอคณะอนุกรรมการส่งเสริม คุณธรรม
กระทรงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณานําแผนสู่
การปฏิบัติ

Yes

No

แจ้งให้

หน่วยงานแก้ไข

14 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. เสนอแผนฯ ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เห็นชอบ และแจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ แผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

7. ติดตาม/รายงานผลความก้าวหน้าการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รอบ 6 เดือน

30 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

8. ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบ 12 เดือน

21 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

9. รายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนฯ ประจําปี
ให้ผู้บริหารรับทราบ

7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถกําหนดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 7. การจัดทําข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย สํานักงาน ก.พ. 2

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562

- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน

- ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดทําประมวล

จริยธรรม ข้อกําหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษาจริยธรรมของหน่วยงานและ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2563

- ข้อกําหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใช้ประมวลจริยธรรม

ข้าราชการพลเรือน

- แนวทางการปฏิบัติตนของข้าราชการพลเรือนตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน

ตามหนังสือ สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1019/ว9 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2564

3

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการดําเนินการกระช้ันชิด -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถจัดทําข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด
1

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์

4

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ภายใต้หลักการที่
เกี่ยวข้องเพื่อจัดทําข้อกําหนดจริยธรรมให้เหมาะสมแก่ภารกิจของ
หน่วยงาน

- กลุ่มงานจริยธรรม

2. ดําเนินการยกร่างข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เสนอสํานักกฎหมายและกลุ่ม
วินัย กองการเจ้าหน้าที่ พิจารณาตรวจสอบ

- กลุ่มงานจริยธรรม

สํานักกฎหมายและกลุ่ม

วินัย กองการเจ้าหน้าที่

3. แจ้งเวียนร่างกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้แก่หน่วยงานภายในสังกัด เพื่อสอบถาม
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

- กลุ่มงานจริยธรรมและ

หน่วยงานใน สป.กษ.

4. นําเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

No ไปข้อ 2Yes

- กลุ่มงานจริยธรรมและ

หน่วยงานใน สป.กษ.

5. นําเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจําสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

No ไปข้อ 2Yes

- กลุ่มงานจริยธรรม

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือเห็นชอบและลงนาม
ในข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพือ่ประกาศเจตนารมณ์

- กลุ่มงานจริยธรรม

7. ประกาศใช้ข้อกําหนดจริยธรรม โดยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานรับทราบและถือปฏิบัติ
โดยทั่วกน

- กลุ่มงานจริยธรรม

8. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
ทราบ และให้มีส่วนร่วมในการสอดส่อง ดูแล และให้ข้อเสนอแนะ
รวมถึงตรวจสอบพฤติกรรมของเจ้าหน้าท่ี

- กลุ่มงานจริยธรรม

9. รายงานผลการจัดทําและเปิดเผยข้อมูลการปฏิ บัติตาม
ข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้คณะกรรมการจริยธรรมทราบ

- กลุ่มงานจริยธรรม

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สําเร็จและเป็นไปตามพระราชบัญญัติมาตรฐาน
ทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดทําประมวลจริยธรรม ข้อกําหนดจริยธรรม และ
กระบวนการรักษาจริยธรรมของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2563 และข้อกําหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใช้ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 8. การประเมินองค์กรคุณธรรม

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 5

กฎหมาย/ระเบียบ - แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาตฉิบับที่ 1 (พ.ศ.2560 - 2565)

- แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ.2560 - 2565)

- แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมและป้องกันการทุจริตของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

6

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมีการเปลี่ยนแปลงทําให้การดําเนินงานขาดช่วงไม่เป็นไปตามเกณฑ์

ช้ีวัดที่กําหนดไว้หรือเกินระยะเวลาท่ีกําหนด
2

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถกําหนดหลักเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรมให้อยู่ในระดับคุณธรรมต้นแบบ 3

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ได้รับการประเมินองค์กรคุณธรรมให้อยู่ในระดับคุณธรรมต้นแบบ 4

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ ข้ันตอนการประเมินองค์กรคุณธรรม
ประจําปีงบประมาณที่ผ่านมา

- - กลุ่มงานส่งเสริมฯ

2. แจ้งหน่วยงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
รับทราบแนวทางการประเมินองค์กรคุณธรรมประจําปี

- - กลุ่มงานจริยธรรม

3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงจัดทํารายงานการประเมินองค์กร
คุณธรรมประจําปี และสรุปผลรายงานการจัดทําการประเมิน

- - หน่วยงานในสังกัดกระทรวง

4. รวมรวม ติดตาม และรายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรม - - กลุ่มงานจริยธรรม

5. วิเคราะห์ และตรวจสอบเอกสารการรายงานการประเมินองค์กร
คุณธรรม พร้อมจัดทําข้อมูลเสนอคณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมระดับกระทรวง

No ไปข้อ 3Yes

- - กลุ่มงานจริยธรรม

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. รายงานผลการประเมินให้ กรมการศาสนา เพื่อตรวจสอบและ
จัดทําข้อมูลนําเสนอ คณะอนุกรรมการดา้นการประเมนิชุมชน
องค์กร อําเภอ และจังหวัดคุณธรรม และคณะกรรมการสง่เสริม
คุณธรรมแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบตามลําดับ

- - กลุ่มงานจริยธรรม

7. กรมการศาสนาแจ้งผลการประเมินองค์กรธรรม - กลุ่มงานจริยธรรม

7. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารรับทราบและจดัทําเกียรติบัตร
ส่งมอบให้กับหน่วยงาน พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานที่ได้รับการประเมิน
องค์กรคุณธรรมต้นแบบรับโล่รางวัลองค์กรคุณธรรมต้นแบบโดดเด่น

- - กลุ่มงานจริยธรรม

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ทุกหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถประเมินตนเองผา่นเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรม

ท้ัง 9 ตัวชี้วัด
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 9. การจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ประชาชนผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562

- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน

- ข้อกําหนดจริยธรรมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ.2537

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็วมากข้ึน ทําให้การพิจารณารายละเอียด

ในสาระสําคัญอาจไม่ครบถ้วนและรอบด้าน/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณีต้องใช้

ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องทําให้เกิดความล่าช้าในกระบวนงาน

5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถดําเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน 2

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี

(พ.ศ. 2566 – 2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําข้อร้องเรียนจริยธรรม 6
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนในระบบเว็บไซต์สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และศูนย์

ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

7
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. รับข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 1 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

2. ตรวจสอบและพิจารณาข้อร้องเรียนจริยธรรมและเสนอ
ไปที่กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.

3 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

กลุ่มวินัย กองการ

เจ้าหน้าที่ สป.กษ.

3. กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
และรายงานผลให้ ศปท. และผู้ร้องทราบ

Yes

No

ยุติเร่ือง

30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

กลุ่มวินัย กองการ

เจ้าหน้าที่ สป.กษ.

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

4. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีมีความผิดวินัย และเสนอ
ผู้บริหารสั่งลงโทษ

Yes

No

ยุติเร่ือง

180 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

กลุ่มวินัย กองการ

เจ้าหน้าที่ สป.กษ.

5. สรุปผลการดําเนินการทางวินัยและแจ้งผลการดําเนินการ
ให้ผู้ร้องทราบ

15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม

กลุ่มวินัย กองการ

เจ้าหน้าที่ สป.กษ.

6. รายงานผลการดําเนินงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรม
ประจําสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

- กลุ่มงานจริยธรรม

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถดําเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้
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กระบวนงานสนับสนุน
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 1. จัดการด้านสารบรรณ

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 1

ปัญหาจากระบบงานภายใน สถานที่เก็บเอกสารมีจํากัด 5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน รวดเร็ว/ถูกต้อง 4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดการด้านสารบรรณ์ 6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน สแกนหนังสือเข้าในระบบสารบรรณ 7
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ

- ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ
กรณีไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม
ดําเนินการส่งคืน

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. คัดแยกหนังสือจัดลําดับความสําคัญและ
ความเร่งด่วนเพื่อดําเนินการก่อน - หลัง

5 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย

5. เสนอ ผอ. 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

6. แจ้งเวียน 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

Yes

ไปข้อ 12

No

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

7. จัดส่ง กลุ่ม/ฝ่าย 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

8. หนังสือท่ีผู้อํานวยการ พิจารณาส่ังการ
8.1 ลงบันทึกรายละเอียดตามส่ังการในสมุด

รับหนังสือช่องการปฏิบัติ
8.2 สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียน

ภายในสํานักฯ หากเป็นหนังสือด่วนมีกําหนดระยะเวลา
แจ้งเวียนหนังสือทันที
9. ดําเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 30 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย
และเสนอ ผอ. ลงนาม

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

11. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุด
ส่งหนังสือ

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป

12. ดําเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ
ที่เก่ียวข้อง
12.1 ส่งหน่วยงานภายนอก

- เก็บสําเนาหนังสือ
- ส่งคืนสําเนาคู่ฉบับให้กลุ่มฝ่าย
(เจ้าของเรื่อง)

12.2 ส่งหน่วยงานภายใน
- เก็บสําเนาหนังสือ
- ส่งคืนสําเนาคู่ฉบับให้กลุ่มฝ่าย
(เจ้าของเรื่อง)

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

No ไปข้อ 7

No
Yes

Yes
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

13. จัดเก็บสําเนาหนังสือเข้าแฟ้ม
- แฟ้มสําเนาหนังสือภายนอก
- แฟ้มสําเนาหนังสือภายใน
- แฟ้มหนังสือเวียน

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

14. ติดตามและประเมินผล - ฝ่ายบริหารทั่วไป

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายสํารวจหนังสอืท่ีครบกําหนดอายุ
การเก็บ (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดงัน้ี
- หนังสือธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และ
เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจําเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี
- หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น
คู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือ
เอกสารเก่ียวกับการรับเงินที่สํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาหา และ
ไม่มีความจําเปน็ต้องใช้เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี
- หนังสือท่ีเป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยหนังสือที่เป็นหลักฐานทาง
อรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกําหนด)

15 วัน หัวหน้าส่วนราชการ

16. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป

17. ยกร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 1 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

7 วัน คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

19. คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือ
ขอทําลายพร้อมจัดทํารายงานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ

7 วัน คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือ
ขอทําลาย

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป

21. ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณา

2 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป

22. ติดตามผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป

23. ทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืน
ที่จะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเร่ืองได้

2 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป

24. รายงานผลการทําลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ

3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย

25. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- ฝ่ายบริหารท่ัวไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและนําส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์

No

Yes

No ไปข้อ 1Yes

No

Yes
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 2. เงินทดรองราชการ

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 4

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 1

ปัญหาจากระบบงานภายใน -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดทําเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและดําเนินการได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 2

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการทําเงินยืมทดรองราชการ 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอํานาจที่

เก่ียวข้อง พร้อมทั้งกําหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรอง

ราชการ

1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 10 นาที กลุ่ม/ฝ่าย

3. รวบรวมเอกสาร/จัดทําบันทกึเสนอขออนุมัตยิืมเงนิทดรอง

ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในสํานัก)

No

Yes

1 วัน ผู้อํานวยการ/

ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงินทดรอง

ราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง
2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทําบันทึกหักล้างเงินยืม

ทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริงและจัดทําบันทึกเสนอ

ผู้อํานวยการเพ่ือส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน

สํานัก)

No

Yes

3 วัน ผู้อํานวยการ/ฝ่าย

บริหารทั่วไป

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุง

กระบวนงาน
ยืมจัดสัมมนา 30 วัน

ยืมประจําเดอืน 30 วัน

ยืมไปราชการ 15 วัน

(นับจากวันที่รับเงิน)

ฝ่ายบริหารทั่วไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจํานวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกําหนด
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 3. เบิกจ่ายวัสดุ

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 1

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 2

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3

ปัญหาจากระบบงานภายใน - -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การเบิกจ่ายตรงเวลาตามที่กําหนด 4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการเบิกพัสดุ 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ดําเนินการเบิกวัสดุ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. ลงทะเบียนรับและออกเลขที่ใบเบิกพัสดุ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัตจิ่ายพัสดุ

No ไปข้อ 2Yes

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หัวหน้าหน่วยพัสดุ

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบัญชพีัสดุ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

6 จ่ายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลอื 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (ส่งต่อไป

ยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)
ส่งวันท่ี 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานเบิกจ่ายวัสดุท่ีถูกต้องตามระเบียบ
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 4. บริหารครุภัณฑ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 3

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน - -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการบริหารครุภัณฑ์ 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/ซ่อม) 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน

ทะเบียน ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ชํารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์

ประจําปี
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จําหน่ายครุภัณฑ์

(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจ้าง)
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. เสนออนุมัติจําหน่ายครุภัณฑ์ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หัวหน้าส่วนราชการ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน



51

การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 5. จัดซ้ือจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลังและเอกชน 3

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- กฎกระทรวง 7 ฉบับ

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน - -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดซ้ือจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาท่ีกําหนด 4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดซ้ือจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติที่การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุ

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อดําเนินการตามแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซ้ือจัดจ้างและสอบถาม

ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย
5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จําหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดทําใบเสนอ

ราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จําหน่าย/ ผู้รับจ้าง
No

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

ผู้ขาย/รับจ้าง

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมท้ังรวบรวม

เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

6. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
Yes

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หัวหน้าส่วนราชการ

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

ดําเนินการในระบบ e - GP

7. จัดทําสัญญาซ้ือขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุลงนาม

และดําเนินการในระบบ e - GP
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

หัวหน้าส่วนราชการ

8. แจ้งผู้จําหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซ้ือขาย/จ้าง

พร้อมรับ สําเนาสญัญาซ้ือขาย/จ้าง และดําเนินการในระบบ e - GP
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

ผู้ขาย/รับจ้าง

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสด/ุงานจา้งตามวันที่ระบุในสัญญา

ซ้ือขาย/จ้าง และดําเนินการในระบบ e - GP
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

ผู้ขาย/รับจ้าง

10. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ดําเนินการตรวจรับพสัด/ุงานจ้าง

และดําเนินการในระบบ e - GP (สง่ตอ่ไปกระบวนงานเบิกจ่ายพสัดุ)
2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

11. จดัทํา PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงนิตั้งแต่ 500,000 บาท

ข้ึนไป) ดําเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS
2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

12. จัดทําเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และดําเนินการในระบบ

e - GP
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

13. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ

ทํางานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 6. จัดทํางบเดือนวันลา

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) กองการเจ้าหน้าที่ 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 4

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สา นักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์

ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน - -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความถูกต้องของสถิติวันลา 2

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทํางบเดือนวันลา 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เก่ียวข้องกับการลาของข้าราชการ

พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท

- ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลําดับชั้นยกเว้น

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสูง

กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาทํางาน

กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาล่วงหน้า ๓ วัน

No

Yes

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. จัดทํารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ ภายใน
วันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. จัดทําสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)

ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล
2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 7. จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) กองการเจ้าหน้าที่ 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 3

กฎหมาย/ระเบียบ บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 4

ปัญหาจากระบบงานภายใน - -

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 5

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. กาออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบ ฐานข้อมูล
การบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS)

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้มประวัติบุคคล
ได้แก่ สําเนา ก.พ. และผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล

5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคคล
- ประวัติ
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์
- การฝึกอบรม

5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
- ประวัติ (6 เดือนคร้ัง)
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละคร้ัง)
- การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

5. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ
ตามที่ได้รับแจ้งจาก กกจ.

No

Yes

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

6. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ DPIS
และแจ้งเข้าของข้อมูล (ไปข้อ 4.)

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- ฝ่ายบริหารทั่วไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน



60

การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 8. จัดทําคําของบประมาณ

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 2

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 1

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502

4

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบคําของบประมาณ 3

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําคําของบประมาณ 6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดทํางบประมาณ
ของ สป.กษ.

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. จัดทําประมาณการรายจ่ายขั้นต่ําตามแนวทางและแบบฟอร์ม
ที่ได้รับแจ้งจาก สผง.

7 วัน

(หรือตามที่ สผง. กําหนด)

ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดทําคํา ของบประมาณให้
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จัดทํารายละเอียด

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. จัดทํารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
นําเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดทํา
ระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. (ถ้าม)ี

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปคําของบประมาณ
พร้อมยกร่างข้อมูลคําของบประมาณ

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. ประชุมพจิารณาการจดัทําคํา ของบประมาณรายจา่ยประจําปี
(งบดําเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบลงทุน)

7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย

7. นําเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโครงการในหมวด
งบรายจ่ายอ่ืน

Yes No ไปข้อ 5

7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ

8. จัดส่งคําของบประมาณประจําปีตามแบบที่กําหนดให้ สผง. 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจาก สผง.(วงเงิน
งบประมาณข้ันสํานักงบประมาณ) และปรับปรุงคําขอให้สอดคล้อง
รวมทั้งจัดส่ง สผง.

3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย

10. ติดตามผลการพิจารณาในช้ันคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ
จาก สผง.

- ฝ่ายบริหารทั่วไป

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดทําข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบคําขอ
งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม ส่ง สผง.
(ถ้ามี) หรือเข้าร่วมการชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย

2 วัน ผู้อํานวยกร/กลุ่ม/ฝ่าย

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก
สผง. (ส่งต่อไปกระบวนงาน รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน)

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางาน เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนงาน

- ฝ่ายบริหารทั่วไป

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําข้อมูลคําของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 9. จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําปี)

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ,ผู้บริหาร สป.กษ. 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร,ผู้อํานวยการ,ผู้บริหาร สป.กษ. 2

กฎหมาย/ระเบียบ แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4

ปัญหาจากระบบงานภายใน การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดทํารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและงบประมาณ

ที่ได้รับ
5

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําจัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน

(รวมรายงานประจําปี)

6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการ
ของ สป.กษ.

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบัติงานและ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน

1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

3. รวบรวมแผนการปฏิบัตงิานจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย
และประมวลข้อมูลสรุปจัดทํา (ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. พิจารณา (ร่าง) แผนการปฏบัิติงาน
4.1 เสนอในท่ีประชุม
4.2 เสนอผู้อํานวยการ

Yes

No 1 วัน ผู้อํานวยการ/

ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ สผง. 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่าย
บันทึกผลการปฏิบัติงานประจําเดือนและแจ้งเหตุผลกรณี
ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนที่กําหนดไว้

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

8. สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิาน รวมทั้งปรับแผน
การปฏิบัติงาน (ถ้าม)ี

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

9. นําเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
- นําเสนอที่ประชุมเพื่อเร่งรัดการดําเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนที่กําหนดไว้
- นําเสนอผู้อํานวยการเพ่ือส่งผลการปฏิบัติงานให้ สผง.

No

Yes

1 วัน ผู้อํานวยการ/ฝ่าย

บริหารทั่วไป

10. จัดส่งผลการปฏิบัติงานให้ สผง. เป็นประจําทุกเดือน 1 วัน

(หรือภายในเวลาท่ีกําหนด)

ฝ่ายบริหารทั่วไป

11. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

3 วัน ผู้อํานวยการ/กลุ่ม/

ฝ่าย

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : - การจัดทําแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน

- การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามกําหนดเวลา
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 10. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) สํานักแผนงานปและโครงการพิเศษ 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต
- ผู้บริหารสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

5

กฎหมาย/ระเบียบ คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ ประจําปีงบประมาณ

2

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ ผลการใช้จ่าย

งบประมาณ
4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทํารายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน 6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมาณและวงเงิน
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดทําแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ

2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

3 รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย
และประมวลข้อมูลสรุปจัดทํา (ร่าง) แผนการใช้จา่ยงบประมาณ

1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จา่ย
งบประมาณ/ปรับปรุง
- ประวัติ (6 เดือนคร้ัง)
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละคร้ัง)
- การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)

No

Yes

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

5. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ สผง. 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

6. จัดทําแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนท่ีกําหนดไว้

1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

9. จัดส่งผลการใช้จ่ายงบประมาณให้กองคลังเป็นประจําทุกเดือน 1 วัน

(หรือภายในเวลาที่กําหนด)

ฝ่ายบริหารทั่วไป

10. ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณและ/หรือขออนุมัติโอน
เปล่ียนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี)

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- -

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 11. จัดทํารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) คณะทํางานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. 4

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารส่วนราชการ 5

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบ สตง.

- แนวทํางานจัดวางระบบกํารควบคุมภายในและกํารประเมินผลการควบคุมภายใน

ของ สตง.

- แนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความรู้ความเข้าใจของคณะทํางานบริหารความเสี่ยงของศูนย์ปฏิบัติกํารต่อต้านการทุจริต

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

2

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การสร้างความเขา้ใจคณะทํางํานบริหารความเสี่ยงของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
3

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาแนวทางการดําเนินงานการควบคุมภายในตามระเบียบ ส
ตง. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและ
การประเมินผล การควบคุมภายในของ สตง. และแนวทางการ
จัดทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.

10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะทํางานบริหารความเสี่ยง ของ ศปท. (ถ้ามี) 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

3. จัดทําร่างแนวทางการดําเนินงานของ ศปท. 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

4. ช้ีแจง/กําหนดแนวทางการดําเนินงานปีงบประมาณปัจจุบัน
(ประชุมคณะทํางานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุมจัดทําเอกสาร
วาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม)

4.1 การดําเนินงาน รอบ 6 เดือน
4.2 การดําเนินงาน รอบ 12 เดือน

No

Yes

10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงานการ
ควบคุมภายใน

5.1 รอบ 6 เดือน
5.2 รอบ 12 เดือน

10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุมคณะทํางาน
บริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม
จัดประชุม และจัดทํารายงานการประชุม)

6.1 รอบ 6 เดือน
6.2 รอบ 12 เดือน

Yes

No 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

7. จัดทําและส่งรายงานการควบคุมภายในให้ หน่วยงํานที่รับผดิ
ชอบในระดับ สป.กษ.

7.1 รอบ 6 เดือน
7.2 รอบ 12 เดือน

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป

8. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กํารควบคุมภายในของ ศปท. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได้อยา่งมีประสิทธิภาพ
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 12. จัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ส่วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 4

กฎหมาย/ระเบียบ - พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1

- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ม. 43 - 44

- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540

2

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจัดทําข้อมูลความรู้ต้องใช้ระยะเวลาในการดําเนินการมาก 5

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การกําหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก
1

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้
ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.

6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. กาออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการดําเนินงาน 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม) 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

3. รวบรวมข้อมูลการดําเนินงานและจัดทําฐานข้อมูล 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

4. เผยแพร่ข้อมูลผานชองทางต่าง ๆ 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

5. จัดการความรู้
5.1 ข้อมูล/ความรู้ท่ีจะจัดการความรู้

(ประชุม คณะทํางานจดัการความรู้)
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดทําข้อมูล/ความรู้
5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปล่ียน เรียนรู้

10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้

No ไปข้อ 3Yes

1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

7. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค ในการทํางาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสําเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อกําหนด
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การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน

1. การจัดทําข้อกําหนดท่ีสําคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงานสนับสนุน 13. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)

ประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้อํานวยการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กลุ่ม/ฝ่ายในศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552

1

ปัญหาจากระบบงานภายใน การดําเนินการยงัไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 2

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถดําเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการทํางาน 4

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําสนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 6

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. กําหนดรูปแบบ และวิธีดําเนนิโครงการ - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

2. ติดต่อ/จัดหา อาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี) - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
กับรูปแบบการจัดประชุม

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

4. กําหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ
(หารืออาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี))

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

5. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดข้อมูล - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

6. เสนอขออนุมัติโครงการ
(งบประมาณ และรายละเอียดการจัดประชุม)

No ไปข้อ 1

Yes

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก
สถาบันเกษตราธิการ และกองคลัง

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม
(แนบใบตอบรับ และแผนที่สถานที่จัดประชุม)
และเอกสารประกอบการประชุม

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน
โดยการประมาณการเบื้องต้น (Backdrop/ผังห้องประชุม/
รายการอาหาร/จํานวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

10. จัดทําร่างคํากล่าวรายงาน และบทพูดพิธีกร - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

11. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) และอุปกรณ์
ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรมระหว่างการจัดการประชุม

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจํานวนผู้เข้าร่วมประชุม
(เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม)

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

13. สรุปจํานวนผู้เข้าร่วมประชมุ และจํานวนห้องพักที่ต้องใช้
(จัดส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก)

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

14. ประชุมทีมงาน เพื่อช้ีแจงรายละเอียดการจัดงานและ
การมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยัน จํานวน/ห้องพัก
คร้ังสุดท้าย

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ
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ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถ้ามี)
(เดินทางล่วงหน้าก่อนวันประชุมจริง 1 วัน)

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีจัดประชุมทดสอบติดตั้ง
และจัดเก็บอุปกรณ์

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน และ
ผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

19. ประสานเจ้าหน้าที่โรงแรมอํานวยความสะดวกและดูแล
ความเรียบร้อยการจัดงาน

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

20. ลงทะเบียน - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

22. ดูแล และอํานวยความสะดวกในห้องประชุม - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

24. ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน/เย็น - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ



79

ขั้นตอนการทํางาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

25. สรุปประเด็นปัญหา และการเตรียมการแก้ไขแต่ละวัน - กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

26. คํานวณค่าใช้จ่าย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเสร็จรับเงิน

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

27. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน

- กลุ่มฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน


