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กระบวนงานหลักของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
 (5) 

1. เสนอแนะแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการในสังกัด รวมทั้งจัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต มาตรการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อปลัดกระทรวง 
2. ประสานงาน เร่ งรัด และก ากับให้ส่วน
ราชการในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ 
3. รับข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน
ส่วนราชการ และส่งต่อไปยังส่วนราชการและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 
5. ประสานงาน เร่งรัด และติดตามเกี่ยวกับการ
ด าเนินการตาม (3) และ (4) และร่วมมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบกับส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1. การจดัท าแผนปฏิบัติการด้าน
การป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะที่ 2 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 
2. แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 
พ.ศ. 2566 
3. สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  
ให้ผู้บริหารและส านักงาน ป.ป.ท. รับทราบ  

กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทจุริตและ
ประพฤติมชิอบ 

2. การจดัท าแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทุจรติ ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสรมิคุณธรรม 
จริยธรรม และป้องกันการทุจรติ ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 
2. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสรมิคุณธรรม 
จริยธรรม และป้องกันการทุจรติ ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ. 2566 
3. สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  
ให้ผู้บริหาร รับทราบ 

3. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน (ITA) ของ

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. ร้อยละ 100 ของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณผ์่านเกณฑ์การ
ประเมิน ITA 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
 (5) 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ (85 คะแนนขึ้นไป) 

6. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการในสังกัดและการคุ้มครอง
จริยธรรม เสนอต่อปลัดกระทรวงและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัตหิน้าท่ีร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

4. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน (ITA) ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
 

1. สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมนิ ITA 
(85 คะแนนขึ้นไป) 

 

5. การจดัการข้อร้องเรียน 
เรื่องการทุจรติ 

ประชาชน ผู้ร้องเรยีน หรือ 
ผู้แจ้งเบาะแส 

1. คู่มือแนวทางการด าเนินการจดัการ 
ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต 

 6. การจดัท าแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรม กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสรมิคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 5 ป ี
2. แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ีพ.ศ. 2566 
3. สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
ตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และ 
รอบ 12 เดือน ให้ผู้บรหิารและกรมศาสนา
รับทราบ 

กลุ่มงานจริยธรรม 

7. การจดัท าข้อก าหนดประมวล
จริยธรรมของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพื่อให้สอดคล้องกับ  

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
 

1. ข้อก าหนดประมวลจริยธรรมของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

8. การประเมินองค์กรคุณธรรม หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณผ์่านเกณฑ์การประเมินองคก์รคณุธรรม 
2. สป.กษ. ผ่านเกณฑ์องค์กรคณุธรรม  
เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 

9. การจดัการข้อร้องเรียนเกี่ยวกบั
จริยธรรม 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. แนวทางการจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับ
จริยธรรม 
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กระบวนงานสนับสนุนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสาราบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง,ทันการณ ์ 1. กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

2. เบิกเงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการไดส้อดคล้องกับจ านวน
เงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถกูต้องตามระเบียบ 

4. บริหารครภุัณฑ ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านครุภณัฑ ์

5. จัดซื้อจดัจ้างเฉพาะเจาะจง กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดซื้อจดัจ้างถูกต้องตามระเบยีบ 

6. จ าท างบเดือนวันลา กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. สถิติการลาครบถ้วน ถกูต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7. จัดท าระบบฐานข้อมลูทรัพยากรบุคคล กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ฐานข้อมลูทรัพยากรบคุคลถูกต้องและเปน็ปจัจุบัน 

8. จัดท าค าของบประมาณ กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดท าข้อมลูค าของบประมาณได้ครอบคลุมและ
เป็นไปตามแนวทาง ของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนรายงานผลการปฏิบตัิงาน  
(รวมรายงานประจ าปี) 

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. - จัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน  
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตามก าหนดเวลา 

10. รายงานแผนผลการใช้จ่ายเงิน กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

11. จดัท ารายงานการควบคุมภายในของ ศปท. กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละของความส าเร็จในการควบคมุภายในของ ศปท. 

12. จดัท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้
ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.  

กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. ร้อยละความส าเรจ็ของการด าเนินการตามแผนการ
จัดการความรู้ของ ศปท. 

13. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงเชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบ โครงการมมีาตรฐานเดียวกัน 
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1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       1. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 
            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ป.ป.ช 
- ส านักงาน ป.ป.ท. 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
(พ.ศ. 2561 - 2570) 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. หน่วยงานมีการโยกย้าย/ปรบัเปลี่ยนผู้รับผิดชอบบ่อย ท าให้การด าเนินงานขาดช่วง 
2. ระยะเวลาที่ก าหนดให้หน่วยงานจัดท าร่างแผนกระชั้นชิด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถจัดท าแผนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  2 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏบิัติการป้องกันและปราบปรามการทจุริตและ
ประพฤติมิชอบ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



7 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์ขอ้มูลตามยทุธศาสตร์ที่เก่ียวข้อง 
ในการจัดท าแผนป้องกนัฯ และประมวลผลการ
ด าเนินงานตามแผนป้องกันฯ ของหน่วยงานในสังกัด 
ในปีที่ผา่นมาและจัดท า (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ ระยะ 5 
ปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2570 

 21 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. วิเคราะห์ก าหนดทิศทางการด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ระยะ 5 ปี ปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2570 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. จัดท าร่างแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และจัดท า  
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ระยะ 5 ป ีปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 - 2570 ให้หน่วยงานพิจารณาตรวจสอบ 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

4. รวบรวม และแก้ไขร่างแผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี 
พ.ศ. 2566 และ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ระยะ 5 ปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2570  ตามที่หน่วยงาน
ได้พิจารณาแก้ไข   

 21 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. น าร่างแผนฯ ประจ าปี พ.ศ. 2566 และ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการฯ ระยะ 5 ปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 
2570 เสนอคณะกรรมการขับเคลื่อนการด าเนนิงาน
ตามแผนแมบ่ทภายใต้ยทุธศาสตร์ชาติ ประเด็น การ
ต่อต้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ (พ.ศ. 2561 - 
2570) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณาน า
แผนสู่การปฏิบัต ิ

 14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

6. เสนอแผนฯ ประจ าปี 2566 และแผนปฏิบัติการฯ 
ระยะ 5 ปี ปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2570 
ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นชอบ และ 
แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์แผนฯ  
 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

7. ติดตาม/รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนนิงาน 
ตามแผนฯ ประจ าปี 2566 รอบ 6 เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนฯ ประจ าปี 
2566 รอบ 12 เดือน  

 21 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

9. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานตามแผนป้องกันฯ 
ประจ าปี ให้ผู้บริหาร และส านักงาน ป.ป.ท. รับทราบ 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

 

 

Yes 

No 

แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไข 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ตามเป้าหมายที่วางไว้   
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       2. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมส่งคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                   

   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. ส านักงาน ป.ป.ท. ส านักงาน ก.พ. และกรมศาสนา กระทรวงวฒันธรรม 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นที่ 21 การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ที่มุ่งให้
ภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ และดัชนีการรับรู้การทุจริต 
ของประเทศไทย ในช่วงปี พ.ศ. 2566 - 2570 
3. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การสื่อสารประชาสัมพนัธ์ของแผนปฏิบตัิการยังไม่ครอบคลมุ  
2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

จัดท าแผนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 5 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏบิัติการด้านการส่งเสริมส่งคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทจุริต ของส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

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  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ กลั่นกรอง ประมวลผลแผนปฏบิัติการฯ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 และจัดท า (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ 
ระยะ 5 ปี ปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2570 
พร้อมทั้งแจ้งเวียนให้หน่วยงานตรวจสอบพิจารณา  

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. ประชุมคณะกรรมการส่งเสรมิคุณธรรมป้องกันการ
ทุจริตของ สป.กษ. เพื่อสรุปผลการด าเนินงาน พ.ศ. 2565 
และพจิารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ปีงบประมาณ 2566
และ (ร่าง) แผนปฏิบตัิการฯ ระยะ 5 ปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 - 2570 

 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลในแผนปฏิบัติการฯ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 และ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ระยะ 5 ปี ปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2570 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

 20 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

4. น าเสนอร่างแผนปฏิบัติการฯ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 
และ (ร่าง) แผนปฏิบตัิการฯ ระยะ 5 ปี ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 - 2570 ต่อปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ให้ความเห็นชอบ 

 21 วัน หน่วยงานภายใน สป.กษ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

แจ้งให้หน่วยงานแก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งเวียนแผนปฏิบัติการฯ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
และ แผนปฏิบัติการฯ ระยะ 5 ปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 - 2570 ให้กับหน่วยงานใน สป.กษ. ส่วนกลาง 
เพื่อทราบและถือปฏิบัติ  

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

 

6. จัดท าหนังสือติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ พ.ศ. 2566 จ านวน 2 รอบ ดังนี้ 
- รอบ 6 เดือน (1 ต.ค. 65 - 31 มี.ค. 66)  
- และ 12 เดือน (1 เม.ย. 66 - 30 ก.ย. 66) 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

7. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบตัิการฯ 
จ านวน 2 รอบ ดังนี ้
- รอบ 6 เดือน (1 ต.ค. 65 - 31 มี.ค. 66)  
- และ 12 เดือน (1 เม.ย. 66  30 ก.ย. 66) 
 พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้บริหาร ทราบ 

 14 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

9. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานตามแผนฯ ประจ าปี 
ให้ผู้บริหาร รับทราบ 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงาน/บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตมากข้ึน  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       3. การประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

       

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. และ ส านักงาน ป.ป.ท. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจ าป ี 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และก าหนดแนวทางการด าเนินงานได้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมิน 

5 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)   

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี 
และผลการประเมินของปีที่ผ่านมา 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. แจ้งแนวทางการประเมิน ITA ให้หน่วยงานในสังกัด
รับทราบ 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

3. วิเคราะห์ ก าหนดกิจกรรมเพื่อพัฒนาและยกระดับคา่
คะแนนการประเมิน ITA ของหน่วยงานในสังกัด  
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

4. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS  
ในส่วนของการน าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ภายใน (IIT) 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT)  

  หน่วยงานภายใน สป.กษ.  

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

  หน่วยงานภายใน สป.กษ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

แจ้งให้หน่วยงาน

ลงทะเบียนฯ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง บันทึกข้อมูลในส่วนของการ
เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) 
 
 

 10 วนั กลุ่มงานป้องกันฯ  

6. ติดตามและตรวจสอบการบนัทึกข้อมูลในส่วนของ 
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ของหน่วยงานในสังกัด 
 
 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

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

 

8. รายงานผลการประเมิน ITA ให้ผู้บริหารรับทราบ 
  

  ผู้บริหารที่ได้รู ้มอบหมาย
ให้ดูแลการ ประเมิน ITA 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ร้อยละ 100 ของหน่วยงานทั้งหมด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

           นางสาวสลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
 
 
 

 

No 

Yes แจ้งให้หน่วยงาน

บันทึกข้อมูล 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

       

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคญั รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. และส านักงาน ป.ป.ท. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ประจ าป ี 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกป ี 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และก าหนดแนวทางการด าเนินงานได้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมิน 

5 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
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  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี 
และผลการประเมินของปีที่ผ่านมา 

 30 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. วิเคราะห์ ก าหนดแนวทางเพือ่พัฒนาและยกระดับ 
ค่าคะแนน ITA ของ สป.กษ. 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. ประชุมคณะท างาน ITA ของ สป.กษ. เพื่อรายงานผล 
การด าเนินการในปีทีผ่่านมา และพิจารณาแนวทาง 
การยกระดับค่าคะแนนการประเมิน ITA ของ สป.กษ. 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

4. แจ้งแนวทางการยกดับค่าคะแนน ITA ให้หน่วยงาน
รับทราบและด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และขอข้อมูล 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ภายใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (EIT) จากหน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ และ
หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

 

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

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

ขอข้อมูล 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจ้งเวียนหน่วยงานภายในน าเข้าข้อมูลบนเว็บไซต์ให้เป็น
ปัจจุบนัเพื่อเตรียมความพร้อมในการตอบแบบประเมิน OIT 
 

 20 วัน หน่วยงานภายใน สป.กษ.  

7. วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน 
ของข้อมูลบนเว็บไซต ์
 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

8. ประชุมคณะท างาน 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. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนมุัติข้อมูลในระบบ ITAS  
  

  กลุ่มงานป้องกันฯ  

11. ส านักงาน ป.ป.ช. แจ้งผลคะแนนการประเมิน ITA 
ประจ าป ี

  กลุ่มงานป้องกันฯ  

12. รายงานผลคะแนนการประเมิน ITA ให้ผู้บริหารเพื่อ 
รับทราบ 

  กลุ่มงานป้องกันฯ  

 

 

Yes 

No 

แก้ไข 

No 

Yes ศปท. แก้ไข 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สป.กษ. ได้รับผลคะแนนการประเมินไม่น้อยกว่า 85 คะแนน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
           นางสาวสลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน ป.ป.ท. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2557 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 

 -พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน อาจจะไมส่ามารถด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไวไ้ดเ้นื่องจากต้องมีการพิจารณา
รายละเอียดในสาระส าคัญให้ครบถ้วนและรอบดา้น/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณี
ต้องใช้ ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องท าให้เกิดความล่าชา้ในกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการข้อร้องเรียนได้เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 2 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต   6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนในระบบเวบ็ไซต์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลผลน าเข้าข้อมูลเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากผู้ร้องตามช่องทางตา่ง ๆ 
 

 1 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  
กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 
และหน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ตรวจสอบและจ าแนกเรือ่งร้องเรียนเสนอหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้อง กรณีการทุจริตเกี่ยวกับบุคลากรของ สป.กษ.  
ส่งเร่ืองไปที่กองการเจ้าหนา้ที่   

 3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการและรายงานผลให้ ศปท. 
และผู้ร้องทราบ 

 7 วัน หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือ 
กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

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

 270 วัน หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือ 
กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

No 

Yes 
ยุติเรื่อง 

 

Yes ยุติเรื่อง 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการด าเนินการในระบบรายงานข้อร้องเรียน
เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทจุริตและประพฤติมชิอบ  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และสรุปรายงานการจัดการ 
ข้อร้องเรียนประจ าเดือนสง่ ศปท. ทุกวันที่ 5 ของเดือน  

 - หน่วยงานในสังกัด กษ.  

6. ติดตามผลการด าเนินการและรายงานผลการ
ด าเนินการให้ ผู้บริหารรับทราบทุกวันที่ 10 ของเดือน  
 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ  

7. สรุปรายงานผลการด าเนนิการให้ส านักงาน ป.ป.ท. 
ทราบ 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
         นางสาวสลิน ีเตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       6. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - แผนปฏบิัติการด้านการส่งเสรมิคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะที่ 2 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบมีการเปลีย่นแปลงบ่อยท าให้การด าเนินงานขาดช่วง 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถจัดท าแผนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏบิัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



24 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าแผน   
ผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบตัิการด้านการส่งเสริม
คุณธรรม ของหน่วยงานในสงักัดกระทรวง 

 21 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

2 วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2566 และ (ร่าง) แผนปฏบิัติ
การฯ ระยะที่ 2 พ.ศ. 2566 - 2570 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3. ยกร่างแผนปฏบิัติด้านการสง่เสริมคุณธรรม กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2566 (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ฯ ระยะที่ 2 พ.ศ. 2566 - 2570 

 14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

4. ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงรา่งแผนปฏบิัติการดา้นการ
ส่งเสริมคุณธรรม ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง ประจ าปี 
2566 และ (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ ระยะที่ 2 
พ.ศ. 2566 - 2570 
 

 21 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. น าร่างแผนเสนอคณะอนุกรรมการส่งเสริม คุณธรรม 
กระทรงเกษตรและสหกรณ์ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ระยะที่ 2 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพื่อพิจารณาน าแผนสู่การปฏิบัต ิ

 14 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

6. เสนอแผนฯ ประจ าปี 2566 และแผนปฏิบัติการฯ 
ระยะที่ 2 พ.ศ. 2566 - 2570 ให้ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เห็นชอบ และแจ้งเวียน/ประชาสัมพนัธ์ 
แผนปฏบิัติการส่งเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

 14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

7. ติดตาม/รายงานผลความก้าวหน้าการด าเนนิงาน 
ตามแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  รอบ 6 เดือน 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

8. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบ 12 เดือน 

 21 วัน กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

9. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานตามแผนฯ ประจ าปี  
ให้ผู้บริหารรับทราบ 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

 

 

 

Yes 

No 

แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไข 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถก าหนดกิจกรรมด้านการส่งเสริมคุณธรรม ในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ตามที่ก าหนดไว้   
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   7. การจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ก.พ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562  
- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
- ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดท าประมวลจริยธรรม 
ข้อก าหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษาจริยธรรมของหน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2563 
- ข้อก าหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใชป้ระมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 
- แนวทางการปฏิบัตตินของข้าราชการพลเรือนตามประมวลจรยิธรรมข้าราชการพลเรือน 
ตามหนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1019/ว9 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2564 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการด าเนินการกระชัน้ชิด  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถการจัดท าข้อก าหนดจรยิธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

1 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ภายใต้หลักการที่
เก่ียวข้องเพื่อจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมให้เหมาะสมแก่ภารกิจของ
หน่วยงาน 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

2. ด าเนินการยกร่างข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เสนอส านักกฎหมายและกลุม่
วินัย กองการเจ้าหน้าที่ พิจารณาตรวจสอบ 

 - กลุ่มงานจริยธรรม 
ส านักกฎหมายและกลุ่ม
วินัย กองการเจ้าหน้าที่ 

 

3. แจ้งเวียนร่างก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้แก่หน่วยงานภายในสงักัด เพื่อสอบถาม
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 - กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานใน สป.กษ. 

 

4. น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 

 - กลุ่มงานจริยธรรมและ
หน่วยงานใน สป.กษ. 

 

5. น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจ าส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 

 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No ไปข้อ 2 Yes 

No ไปข้อ 2 Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อเห็นชอบและลงนาม
ในข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพื่อประกาศเจตนารมณ์ 
 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

7. ประกาศใช้ข้อก าหนดจริยธรรม โดยเผยแพร่ประชาสัมพนัธผ์่าน
ช่องทางตา่ง ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานรับทราบและถือปฏิบัติ
โดยทั่วกน 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

8. เผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ให้ประชาชนและผู้มสี่วนเก่ียวข้อง
ทราบ และให้มีส่วนร่วมในการสอดส่อง ดูแล และให้ข้อเสนอแนะ 
รวมถึงตรวจสอบพฤติกรรมของเจ้าหน้าที่ 
 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

9. รายงานผลการจัดท าและเปิดเผยข้อมูลการปฏิบัติตาม
ข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้คณะกรรมการจริยธรรมทราบ 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ส าเร็จและเป็นไปตามพระราชบัญญัติมาตรฐาน
ทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดท าประมวลจริยธรรม ข้อก าหนดจริยธรรม 
และกระบวนการรักษาจริยธรรมของหน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 2563 และข้อก าหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจรยิธรรม : กลไกและการบังคบัใชป้ระมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       8. การประเมินองค์กรคุณธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - แผนปฏบิัติการด้านการสงเสริมคุณธรรม กระทรวงเกษตรและสหกรณระยะที่ 2 
(พ.ศ. ๒๕๖6 - ๒๕70) 
- แผนปฏบิัติการด้านการส่งเสรมิส่งคุณธรรม จริยธรรม และปอ้งกันการทุจริต ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบมีการเปลีย่นแปลงท าให้การด าเนนิงานขาดช่วงไม่เปน็ไปตามเกณฑ์ 
ชี้วัดที่ก าหนดไว้หรือเกินระยะเวลาที่ก าหนด 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรมให้อยู่ในระดับคุณธรรมต้นแบบ 3 

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

- แผนปฏบิัติการดานการสงเสริมคุณธรรมแหงชาติ ระยะที่ 2 (พ.ศ.2566 - 2570)  7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ได้รับการประเมนิองค์กรคุณธรรมให้อยู่ในระดับคุณธรรมต้นแบบ 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  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ ขั้นตอนการประเมินองค์กรคุณธรรม 
ประจ าปีงบประมาณที่ผา่นมา 

 - - กลุ่มงานส่งเสริมฯ 
 

 

2. แจ้งหน่วยงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รับทราบแนวทางการประเมินองค์กรคุณธรรมประจ าปี  
 

 
 

- - กลุ่มงานจริยธรรม  

3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงจัดท ารายงานการประเมินองค์กร
คุณธรรมประจ าปี และสรปุผลรายงานการจัดท าการประเมนิ 

 
 

- - หน่วยงานในสังกัดกระทรวง  

4. รวมรวม ติดตาม และรายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรม   - - กลุ่มงานจริยธรรม  

5. วิเคราะห์ และตรวจสอบเอกสารการรายงานการประเมินองค์กร
คุณธรรม พร้อมจัดท าข้อมูลเสนอคณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมระดับกระทรวง 
 
 

 
  

- - กลุ่มงานจริยธรรม 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No ไปข้อ 3 Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

6. รายงานผลการประเมินให้ กรมการศาสนา เพื่อตรวจสอบและ
จัดท าข้อมูลน าเสนอ คณะอนุกรรมการด้านการประเมินชุมชน 
องค์กร อ าเภอ และจังหวัดคุณธรรม และคณะกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบตามล าดับ 

  

 

 

 - - กลุ่มงานจริยธรรม  

7. กรมการศาสนาแจ้งผลการประเมินองค์กรธรรม   - กลุ่มงานจริยธรรม  

7. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารรับทราบและจัดท าเกียรติบัตร
ส่งมอบให้กับหน่วยงาน พร้อมทัง้แจ้งหน่วยงานทีไ่ด้รับการประเมิน
องค์กรคุณธรรมต้นแบบรับโล่รางวัลองค์กรคุณธรรมต้นแบบโดดเด่น 

 - 
 

 

- กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ทุกหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถประเมินตนเองผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรม 
ทั้ง 9 ตวัชีว้ัด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

            ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       9. การจัดการข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ประชาชนผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562  
- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

- ข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็วมากข้ึน ท าให้การพิจารณารายละเอียด 
ในสาระส าคัญอาจไม่ครบถ้วนและรอบด้าน/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณีต้องใช้ 
ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน 2 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อร้องเรียนจริยธรรม 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนในระบบเวบ็ไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ   1 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

2. ตรวจสอบและพิจารณาข้อร้องเรียนจริยธรรมและเสนอ 
ไปที่กองการเจ้าหนา้ที่  สป.กษ. 
 

 3 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
กลุ่มวินัย กองการ
เจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

3. กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และรายงานผลให้ ศปท. และผูร้้อง ทราบ 

 

 

 

 

30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
กลุ่มวินัย กองการ
เจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No  

ยุติเรื่อง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีมีความผิดวนิัย และเสนอ
ผู้บริหารสั่งลงโทษ 

 180 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
กลุ่มวินัย กองการ
เจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

5. สรุปผลการด าเนินการทางวนิัยและแจ้งผลการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้อง ทราบ 
 

 

 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
กลุ่มวินัย กองการ
เจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

 

6. รายงานผลการด าเนินงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการจริยธรรม
ประจ าส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 - กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

        ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
 

 

 

Yes 

No  

ยุติเรื่อง 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       1. จัดการด้านสารบรรณ      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กลุ่ม/ฝ่าย ของ ศปท. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และบุคลากรในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน สถานที่เก็บเอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว/ถูกต้อง 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดการด้านสารบรรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน สแกนหนังสือเข้าในระบบสารบรรณ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนงัสือเวียนที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ ์
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนงัสือ 
กรณีไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหนว่ยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 
ด าเนินการส่งคืน  

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนงัสือ 

 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. คัดแยกหนังสือจัดล าดับความส าคัญและ 
ความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน - หลัง  
 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย  

5. เสนอ ผอ.  5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 

6. แจ้งเวียน  
 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
Yes 

ไปข้อ 12 

No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. จัดส่ง กลุ่ม/ฝา่ย  5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 

8. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ  
    8.1 ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุด 
รับหนังสือช่องการปฏบิัติ  
    8.2 สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียน 
ภายในส านักฯ หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลา
แจ้งเวียนหนังสือทนัท ี

    

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  30 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
และเสนอ ผอ. ลงนาม  

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุด 
ส่งหนังสือ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. ด าเนินการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
  12.1 ส่งหน่วยงานภายนอก 
           - เก็บส าเนาหนงัสือ 
           - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่มฝ่าย   
             (เจ้าของเร่ือง) 
    12.2 ส่งหน่วยงานภายใน 
           - เก็บส าเนาหนงัสือ 
           - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่มฝ่าย  
             (เจ้าของเร่ือง) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

No ไปข้อ 7

ข้อ 

No 
Yes 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม            
     - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก        
     - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน   
     - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป  

14. ติดตามและประเมินผล  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสอืที่ครบก าหนดอาย ุ
การเก็บ (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี้              
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี        
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเปน็ 
คูส่ าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดนิตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาหา และ
ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เพื่อการตรวจสอบเก็บไว ้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี        
- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่
ด้วยการรักษาความปลอดภัยหนังสือที่เปน็หลักฐานทาง
อรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 15 วัน  หัวหน้าส่วนราชการ  

16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือ 
ขอท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือ 
ขอท าลาย 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

21. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณา  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

23. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่น 
ที่จะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเร่ืองได้ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 

No 
Yes 

No ไปข้อ 1 Yes 

No 
Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์    
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



45 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       2. เงินทดรองราชการ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การตรวจเช็คเอกสาร  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนนิการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการท าเงนิยืมทดรองราชการ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่
เกี่ยวขอ้ง     พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝ่าย 
 

 10 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง     
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก)  

 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงนิทดรอง
ราชการตามวนัที่กองคลังแจง้ 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืม
ทดรองราชการตามผลการใช้จา่ยจริงและจัดท าบนัทึกเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
ส านัก)  

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน  
ยืมประจ าเดือน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน  
(นับจากวันที่รบัเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด        
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 

   

 
 
 
 
 

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       3. เบิกจ่ายวัสดุ      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เวลาเบิกจ่ายพสัดุไม่ยอมเซ็นเบิก - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเบิกจ่ายตรงเวลาตามที่ก าหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเบิกพัสดุ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิวัสดุ   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนรับและออกเลขที่ใบเบิกพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายพัสด ุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 

5. บันทึกรายการจา่ยพัสดุในบญัชีพัสด ุ   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6 จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No ไปข้อ 2 Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ (ส่งต่อไป
ยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณสิรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       4. บริหารครุภัณฑ์      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการบริหารครุภัณฑ์ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(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 
ตรวจสอบพัสด ุ

 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ ์          
    ประจ าปี  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์   
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ ์   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด  4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติที่การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหาร
พัสด ุ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบรายการพัสดุทีจ่ะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย   

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหนา่ย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท าใบเสนอ
ราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหนา่ย/ ผู้รับจ้าง  

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
ผู้ขาย/รับจา้ง 

 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม
เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ 
ด าเนินการในระบบ e - GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

7. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จา้ง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดลุงนาม  
และด าเนนิการในระบบ e - GP    

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

8. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจา้ง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง  
พร้อมรับ ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
ผู้ขาย/รับจา้ง 

 

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามวันที่ระบุในสัญญา     
ซื้อขาย/จ้าง และด าเนนิการในระบบ e - GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
ผู้ขาย/รับจา้ง 

 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
และด าเนินการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ) 

 2 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

 

11. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท 
ขึ้นไป) ด าเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS   

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ       
ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
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กระบวนงานสนับสนุน       6. จัดท างบเดือนวันลา   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กองการเจ้าหน้าที ่ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ  
ที่แก้ไขเพิ่มเติม   
-  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สา นักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องของสถิติวันลา  2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท างบเดือนวันลา 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัน้ยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสูง  
กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาท างาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาล่วงหน้า ๓ วัน  

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 
 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ ภายใน  
วันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 
 

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล  2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 3 

กฎหมาย/ระเบียบ บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล  5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบ ฐานข้อมูล 
การบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้มประวัติบุคคล 
ได้แก่ ส าเนา ก.พ. และผลการประเมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
3. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบคุคล  
- ประวัต ิ
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การฝึกอบรม  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ  
ตามที่ได้รบัแจ้งจาก กกจ. 

  2 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป  

6. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ DPIS 
และแจ้งเข้าของข้อมูล (ไปข้อ 4.)  
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 1 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ 
สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณ  6 
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กระบวนงานสนับสนุน       8. จัดท าค าของบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท างบประมาณ 
ของ สป.กษ.  
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท าประมาณการรายจา่ยขัน้ต่ าตามแนวทางและแบบฟอร์ม      
ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 
 

 7 วัน 
(หรือตามที่ สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค า ของบประมาณให้  
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จดัท ารายละเอียด  
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดท า 
ระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. (ถ้ามี) 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ     
พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 
 

  2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค า ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
(งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบลงทุน) 
 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. น าเสนอหัวหน้าสว่นราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
งบรายจา่ยอ่ืน   

 7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ  

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนดให้ สผง. 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจาก สผง.(วงเงนิ
งบประมาณขั้นส านักงบประมาณ) และปรบัปรุงค าขอให้สอดคล้อง 
รวมทั้งจัดส่ง สผง.  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย  

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ       
จาก สผง. 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดท าข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค าขอ       
งบประมาณปรบัแผนให้สอดคลอ้งกับวงเงิน และรวบรวม ส่ง สผง. 
(ถ้ามี) หรือเข้าร่วมการชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย  

 2 วัน ผู้อ านวยกร/กลุ่ม/ฝ่าย  

12. ติดตามผลวงเงนิงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก        
สผง. (สง่ต่อไปกระบวนงาน       รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน)  
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

Yes No ไปข้อ 5 
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     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ,ผู้บริหาร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร,ผู้อ านวยการ,ผูบ้ริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและงบประมาณ 
ที่ได้รับ 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
(รวมรายงานประจ าป)ี   

6 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการ 
ของ สป.กษ.  
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับการวางแผนการปฏบิัติงานและ 
จัดท าแผนการปฏบิัติงาน 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมแผนการปฏิบตังิานจากทุกกลุ่ม/ฝา่ย  
และประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัตงิาน 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. พิจารณา (ร่าง) แผนการปฏบิัติงาน      
    4.1 เสนอในที่ประชุม     
    4.2 เสนอผู้อ านวยการ 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ สผง. 
 
 

  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่าย 
บันทึกผลการปฏบิตัิงานประจ าเดือนและแจ้งเหตุผลกรณ ี
ที่ไม่สามารถปฏิบตัิงานไดต้ามแผนที่ก าหนดไว้  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวมทั้งปรบัแผน 
การปฏิบัติงาน (ถา้มี) 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. น าเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน      
-  น าเสนอทีป่ระชุมเพื่อเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม          
แผนที่ก าหนดไว้      
- น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อส่งผลการปฏิบัตงิานให้ สผง. 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

10. จัดส่งผลการปฏิบัติงานให้ สผง. เป็นประจ าทุกเดือน  1 วัน  
(หรือภายในเวลาที่ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

No 

Yes 
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     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน    
                                                             - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       10. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานปและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอ่ต้านการทุจริต 
-  ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

5 

กฎหมาย/ระเบียบ คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตวัชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย 
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเบิกจ่ายไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ ผลการใชจ้่าย 
งบประมาณ 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงนิ  6 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณและวงเงิน     
ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดท าแผนการใช้จา่ย     
งบประมาณ   

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3 รวบรวมแผนการใช้จา่ยงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝา่ย 
และประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่าย     
งบประมาณ/ปรับปรุง 
- ประวัติ (6 เดือนคร้ัง)  
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละครั้ง)      
- การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)   

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จัดส่งแผนการใชจ้่ายงบประมาณให้ สผง.   
 
 

  5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท าแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
 
7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเร่งรัด 
การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว ้
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

9. จัดส่งผลการใชจ้่ายงบประมาณให้กองคลังเป็นประจ าทุกเดอืน 
 
 

 1 วัน  
(หรือภายในเวลาที่ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณและ/หรือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี)  
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล       
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพือ่ปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 - -  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ     
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

        

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       11. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  คณะท างานพฒันาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บรหิารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบ สตง.   
- แนวท างานจัดวางระบบก ารควบคุมภายในและก ารประเมนิผลการควบคุมภายใน 
ของ สตง.   
- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.   

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของศูนยป์ฏิบัติก ารต่อตา้นการทุจริต 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การสรา้งความเข้าใจคณะท าง านบริหารความเสี่ยงของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริต กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการด าเนนิงานการควบคุมภายในตามระเบยีบ 
สตง. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและ 
การประเมินผล การควบคุมภายในของ สตง. และแนวทางการ 
จัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยง ของ ศปท.  (ถ้ามี) 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนนิงานของ ศปท. 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด าเนินงานปีงบประมาณปัจจุบนั 
(ประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุมจัดท าเอกสาร 
วาระการประชุม จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม)   
    4.1 การด าเนินงาน รอบ 6 เดือน        
    4.2 การด าเนินงาน รอบ 12 เดือน   
 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงานการ 
ควบคุมภายใน 
    5.1 รอบ 6 เดือน  

  10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    5.2 รอบ 12 เดือน   

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุมคณะท างาน
บริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท าเอกสารวาระการประชุม 
จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม)   
    6.1 รอบ 6 เดือน  
    6.2 รอบ 12 เดือน  

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จัดท าและส่งรายงานการควบคุมภายในให้ หน่วยง านที่รบัผดิ
ชอบในระดบั สป.กษ.   
    7.1 รอบ 6 เดือน 
    7.2 รอบ 12 เดือน   

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน   
 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ก ารควบคุมภายในของ ศปท. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 

 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

Yes 

No 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       12. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กาออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 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 การจัดท าข้อมูลความรู้ต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล 
- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจดัการความรู้ 
ด้านพฒันาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ศปท.      

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน  10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม) 
 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล   30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4. เผยแพร่ข้อมูลผานชองทางตา่ง ๆ  15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

5.  จัดการความรู้ 
     5.1 ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้  
           (ประชุม คณะท างานจดัการความรู้) 
     5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู้  
     5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยน เรียนรู้  

  10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้  
 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค ในการท างาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

No ไปขอ้ 3 Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
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กระบวนงานสนับสนุน       13. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้อ านวยการศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กลุ่ม/ฝ่ายในศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การด าเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าสนับสนนุการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนนิโครงการ  
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

2. ติดต่อ/จัดหา อาจารย์ทีป่รึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี)  
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม      
กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

4. ก าหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  
(หารืออาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี)) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

5. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดข้อมูล 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

6. เสนอขออนุมัติโครงการ  
(งบประมาณ และรายละเอียดการจัดประชุม) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 
สถาบนัเกษตราธิการ และกองคลัง 

 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
 (แนบใบตอบรับ และแผนทีส่ถานที่จัดประชุม)  
และเอกสารประกอบการประชมุ   

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน 
โดยการประมาณการเบื้องต้น (Backdrop/ผังห้องประชุม/ 
รายการอาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)   

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

10. จัดท าร่างค ากลา่วรายงาน และบทพดูพิธีกร     
     

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

11. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) และอุปกรณ์ 
ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรมระหว่างการจัดการประชุม   

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม   - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ  

No ไปข้อ 1 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

(เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) โครงการ 

13. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชมุ และจ านวนห้องพักที่ต้องใช้  
(จัดส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก) 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงานและ 
การมอบหมายเจ้าหน้าที่รบัผิดชอบ    

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยัน จ านวน/ห้องพัก 
คร้ังสุดท้าย 

 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถ้ามี)   
(เดินทางล่วงหนา้ก่อนวันประชมุจริง 1 วัน) 

 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดประชุมทดสอบติดตั้ง 
และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน และ
ผู้เข้าร่วมประชุม วนัประชุม 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

19. ประสานเจา้หน้าที่โรงแรมอ านวยความสะดวกและดูแล 
ความเรียบร้อยการจัดงาน 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

20. ลงทะเบียน 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

22. ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

24. ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหารกลางวนั/เย็น  
 

 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

25. สรุปประเด็นปญัหา และการเตรียมการแก้ไขแต่ละวัน 
 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

26. ค านวณค่าใช้จา่ย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

27. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 - กลุ่มฝ่ายที่รบัผิดชอบ
โครงการ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปาณิสรา บุรีรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
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