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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง         ส านักตรวจราชการ      

1. กระบวนงานหลักของส านักตรวจราชการ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. จัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี
ของกระทรวง 

1. กระบวนงานจัดท าแผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/นอก สังกัด 

กษ. 

1. แผนการตรวจราชการ
ประจ าปี 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

2. สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงในการตรวจสอบและ
ติดตามการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเพ่ือให้เป็นไปตาม
แผนงาน โครงการ และให้สอดคล้องกับ
กฎหมายระเบียบและข้ันตอนที่ก าหนด 

2. กระบวนงานจัดท าแนวทางการ
ตรวจราชการตามแผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/นอก สังกัด 
กษ. 

2. แนวทางการตรวจราชการ
ประจ าปี 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

3. จัดท า/พัฒนาคู่มือแนวทางการ
ตรวจราชการ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3. คู่มือแนวทางการตรวจ
ราชการ 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

3. ประสานงาน และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวง 
 

4. การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการ
ตรวจราชการ 
5. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ 
และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะ
ของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาค
ประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ
ราชการ 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้าราชการ 

และเจ้าหน้าที่ กษ. 

4. ฐานข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
ทันสมัย และสามารถน าไปใช้
ในการสนับสนุน 
การตรวจราชการ 
ของผู้ตรวจราชการ 
5. รายงานที่เก่ียวข้องกับ 
การตรวจราชการ และ 
ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการ 

กลุ่มประสานราชการ 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

ภาคประชาชน และเครือข่าย
ภาคประชาสังคม พร้อมทั้ง
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์ 

4. ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ความก้าวหน้าผลการด าเนินงานของส่วน
ราชการตามแผนการตรวจราชการ 

6. กระบวนงานสนับสนุนงาน 
ผู้ตรวจราชการ 
7. วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจ
ราชการ และเสนอภาพรวมผล         
การตรวจราชการต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 6. รายงานผลการตรวจ
ราชการ 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

8. ติดตามแผนงาน/โครงการตาม
แผนการตรวจราชการเพ่ือประเมินผล
หรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
9. การติดตามผลการด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
กระทรวง 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/ 

นอก สังกัด กษ. 

7. รายงานความพึงพอใจใน
การตรวจราชการเพ่ือใช้ใน
การพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 
8. ข้อเสนอแนะจากการตรวจ
ราชการได้รับการตอบสนอง 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

5. ประสานงานการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
กระทรวงจากการตรวจราชการ 

10. กระบวนงานสนับสนุนงาน
ผู้ตรวจราชการ (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรใน
พ้ืนที่) 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/นอก สังกัด 
กษ. 

9. ผลความก้าวหน้าการ
รายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ
เกษตรกรในพ้ืนที่ 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ตรวจราชการ 

11. การเผยแพร่ประชาสัม พันธ์
ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจ
ราชการ 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้าราชการ 

และเจ้าหน้าที่ กษ. 

10. ข่าวประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
การตรวจราชการของผู้ตรวจ

กลุ่มประสานราชการ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

ราชการถูกต้อง ครบถ้วน  
และเป็นปัจจุบัน 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

    

8. การใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมของ
ส านัก 

    

หมายเหตุ : กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการมีข้ันตอนการท างานตามอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง ทั้งในข้อที่ 4 และ 5 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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2. กระบวนงานสนับสนุนของส านักตรวจราชการ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. การจัดการงานด้านสารบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักตรวจราชการ / 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

   - รายงานผลการลงทะเบียนรับหนังสือจาก 
หน่วยงานภายในและภายนอกด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
   - รายงานผลการจัดส่งหนังสือราชการให้
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ บุคลากรของส านักตรวจราชการ ใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวน
เงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด และสามารถ
บริหารเงินทดรองราชการให้เหลือน้อยว่า 30% 
ของเงินที่ยืม 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. การบริหารยานพาหนะ บุคลากรของส านักตรวจราชการ ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายส าเร็จ
ตามก าหนดเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การเบิกจ่ายวัสดุ บุคลากรของส านักตรวจราชการ เบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
5. การบริหารครุภัณฑ์ บุคลากรของส านักตรวจราชการ บริหารครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
6. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

บุคลากรของส านักตรวจราชการ  
และเอกชน 

จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตาม
มาตรา 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 

บุคลากรของส านักตรวจราชการ 
และเอกชน 

จัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. การจัดท างบเดือนวันลา กองการเจ้าหน้าที่ บันทึกสถิติการลา ได้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

9. การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ ปรับปรุงฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลได้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การจัดท าค าของบประมาณ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ จัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุม 
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจ าปี) 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, 
ผู้บริหาร สป.กษ. 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตามก าหนดเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

12. รายงานแผน - ผลการใชจ้่ายเงิน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง จัดท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับ ส านัก/
กอง เป็นไปตามก าหนดเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

14. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของส านัก
ตรวจราชการ 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติให้บุคลากรของ
ส านักตรวจราชการ ได้รับทราบ และน าไปสู่การ
ปฏิบัติจริง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

15. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ส านักตรวจราชการ 

การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใส 
และเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

16. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านัก
ตรวจราชการ 

คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายใน
ของ สป.กษ. 

การควบคุมภายในของ สตร. เป็นไปตามแนวทาง
ที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

17. จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนา
ระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของส านักตรวจ
ราชการ 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป   การจัดการความรู้ของ สตร. เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

18. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิง
ปฏิบัติการ) 

ผู้บริหาร / บุคลากรของส านักตรวจ
ราชการ / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย ที่ก าหนดไว้ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

19. การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ บุคลากรของส านักตรวจราชการ การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เป็นไป
ตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

อธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง      ส านักตรวจราชการ      

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. กระบวนงานจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี 
   2. กระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจ าปี             
   3. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 
   4. วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ และเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร      
    
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. กระบวนงานจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษาภาคประชาชน 1 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานและปรับปรุงข้อมูลด้านนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบันและความ
ถูกต้องของข้อมูล รวมทั้งความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตามแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติเพ่ือน ามาจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูลอย่างครบถ้วน เพ่ือให้แผนการตรวจราชการประจ าปีมีความ
ถูกต้อง สมบูรณ์และชัดเจน  

3 
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สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคม
เกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความส าเร็จในการจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี   

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการตรวจ
ราชการ (MOAC Inspector) ในขั้นตอนการบริการ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
- รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี งบประมาณ 
พ.ศ. 2566/รายงานสรุปผลการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ประจ าปี  2566/ แผนงาน/
โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ก ร ะ ท ร ว ง /
หลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                                                                           
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 3) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน       
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ประชุม/สื่อสารท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ตรวจติดตามและรายงานผล
ของแต่ละกระบวนงาน      
เพ่ือก าหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง                                                          

               
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- สรุปผลการด าเนินการของ    
แต่ละงาน/โครงการ เพื่อ
ก าหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง         

 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566/รายงานสรุปผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ประจ าปี 2565/ แผนงาน/โครงการของกระทรวง/หลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือยกร่างแผนการตรวจราชการประจ าปี                                                                           

  30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ - 

2. ประสานข้อมูลจากหน่วยงานสนับสนุนการตรวจราชการระดับกรมที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การจัดท าแผนการตรวจราชการในระดับกรม ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจ
ราชการของกระทรวง 

 7 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/ส านักแผนงาน กองแผนงานของ

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์/ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

- 

3. เสนอหัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวง เพื่อเสนอร่างแผนการตรวจฯ  
ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความเห็นชอบ 

                   ไม่ใช่ 
ใช่ 

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/ส านักกฎหมาย 

 

- 

4. แจ้งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ทั้งในและนอกสังกัด
กระทรวง 

 

 2 วัน 
 

- กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

5. จัดประชุมคณะผู้ตรวจราชการกระทรวง เพ่ือให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงแต่ละ
ท่านสรุป        ผลการตรวจราชการในภาพรวมของแต่ละงาน/โครงการ พร้อมทั้ง
เชิญหน่วยงานที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เข้าร่วม
สรุปเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการ 

 30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/ส านักแผนงาน กองแผนงานของ

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์/ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

- 

6. สรุปผลการด าเนินการของแต่ละงาน/โครงการ เพ่ือก าหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง         

 5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  2. กระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจ าปี                                      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษาภาคประชาชน 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานและปรับปรุงข้อมูลด้านนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบันและความถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติเพ่ือน ามาจัดท า
แผนการตรวจราชการประจ าปี  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูลอย่างครบถ้วน เพ่ือให้แผนการตรวจราชการประจ าปี ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์
และชัดเจน  

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขัยภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความส าเร็จในการจัดท าแผนการตรวจราชการประจ าปี   
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ (MOAC 

Inspector) ในขั้นตอนการบริการผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และน าเผยแพร่บน Website 
เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจ าปี  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

- ศึกษาวิเคราะห์ร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566/รายงานสรุปผลการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ประจ าปี 2565/ แผนงาน/
โครงการของกระทรวง/
หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือทราบรายละเอียดวิธีการ/
แนวปฏิบัติการของแผนงาน
โครงการ/กิจกรรม ซึ่งจะน าไปสู่
การบรรลุเป้าหมายตัวชี้วัดของ
แผนระดับ 3,2,1 และเพ่ือ
ประเมินความเสี่ยง แนวทางการ
จัดการความเสี่ยง รวมทั้ง 
คัดเลือกนโยบายแผนงาน/

- จัดท าแนวทางการตรวจ
ราชการประจ าปี 

- น าเสนอแนวทางการตรวจ
ราชการ  
- เชิญผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ
กระทรวงระดับกรม และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ร่วมรับฟัง และให้ข้อเสนอแนะ 
ต่อแนวทางการตรวจราชการ
ประจ าปี และด าเนินการในส่วน  
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 

- ติดตามเร่งรัดการด าเนินการ
ตามประเด็นการตรวจราชการ
เพ่ือก าหนดแนวทางการแก้ไข
กระบวนงาน 

- สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาแนว
ทางการตรวจราชการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคมุและประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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โครงการที่จะบรรจุในแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 

( ขั้นตอนที่  1  ) ( ขั้นตอนที่  2 , 4  ) ( ขั้นตอนที่  3 , 5 ) ( ขั้นตอนที่  6 ) ( ขั้นตอนที่  7 ) 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566/
รายงานสรุปผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ ประจ าปี 2565/ แผนงาน/โครงการของ
กระทรวง/หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อทราบรายละเอียดวิธีการ/แนวปฏิบัติการของ
แผนงานโครงการ/กิจกรรม ซึ่งจะน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายตัวชี้วัดของแผนระดับ 3,2,1 และ
เพ่ือประเมินความเสี่ยง แนวทางการจัดการความเสี่ยง รวมทั้ง คัดเลือกนโยบายแผนงาน/
โครงการที่จะบรรจุในแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกณณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

  14 วัน กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- 

2. จัดท าแนวทางการตรวจราชการ ประกอบด้วย ความเป็นมา หลักการและเหตุผลของการ
ตรวจราชการและอ านาจหน้าที่การตรวจราชการ ของผู้ตรวจราชการและหน่วยรับตรวจ
แผนปฏิบัติการตรวจราชการ/ปฏิทินการตรวจราชการ กรอบแนวคิดและหลักการตรวจ
ราชการตามแผนการตรวจราชการและการขับเคลื่อนแบบบูรณาการในระดับพ้ืนที่ของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การตรวจราชการตามนโยบายของกระทรวง การตรวจ
ราชการแบบบูรณาการประจ าปีงบประมาณร่วมกับผู้ตรวจราชการส านักนายกรัฐมนตรีและ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงต่าง ๆ  

                   15 วัน กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- 

3. ผู้ตรวจราชการพิจารณาแนวทางการตรวจราชการ 
 

                        
ไม่ใช่                     
ใช่ 

3 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- 

4. จัดท ารูปเล่มแนวทางการตรวจราชการ   15 วัน กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

5. เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงทราบ เพื่อด าเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 
 
 
 

 3 วัน 
 

 - กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

6. จัดท าแบบรายงานผลการตรวจราชการ พร้อมทั้งประชุมเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจ
ราชการเพ่ือ 
     - พิจารณาแบบรายงาน ตามแผนการตรวจราชการประจ าปีงบประมาณ 
     - รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการด าเนินงานตามแผนการตรวจราชการฯ ประจ าปี และ
ร่วมกันแก้ไขปัญหา 

 15 วัน กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
 

- 

7 . สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 1 วัน กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

- 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ได้แผนการตรวจราชการประจ าปี ที่ผู้รับบริการสามารถน าไปด าเนินการ ขับเคลื่อนงานให้เป็นไปตามภารกิจของ
กระทรวง และสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง สามารถแก้ไขปัญหา อุปสรรค และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
และเกษตรกร 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 3. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ      

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง/เกษตรกร       1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร 2 

กฎหมาย/ระเบียบ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  แผนงานตรวจราชการและการขับเคลื่อนงานของผู้ตรวจราชการส าเร็จตามเป้าหมาย 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคม
เกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความส าเร็จในการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการตรวจ
ราชการ (MOAC Inspector) ในการด าเนินการสนับสนุนงานตรวจราชการ  
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2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 

     (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
- ศึกษาวิเคราะห์ประมวลข้อมูล
เบื้องต้น        
- ป ระส าน งาน การ ให้ ค ว าม
ช่ วย เห ลื อ เกษ ต รกรที่ อ ยู่ ใน
อ านาจหน้าที่ของกระทรวงจาก
การตรวจราชการ (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จั ดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการเสนอผู้ ตรวจราชการ
กระทรวงฯ รายเขต  
- ส รุป ผลความก้ าวหน้ าการ
ราย งาน ข้ อ เท็ จ จ ริ ง เกี่ ย วกั บ            
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 3 ) 

- น าเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
ของส่วนราชการตามแผนการ
ตรวจราชการหรือความก้าวหน้า
การรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- 
 
 
 
 

 
วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ประสานกับส่วนราชการและผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือหาข้อมูลเบื้องต้นในการ
สนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการ หรือประเด็นที่มีการร้องเรียน 

  

7 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

2. ร่วมติดตามในพ้ืนที่ เพ่ือติดตามและสนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการ และ
ศึกษาหาข้อมูลในเรื่องท่ีมีการร้องเรียน 

 3 วัน 

3. รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล/รายงานผลการตรวจราชการ หรือ
การรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรในพ้ืนที่  

 7 วัน 

4. สรุปผลการติดตามเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา   5 วัน 

  
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การสนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน : 4. วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ และเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร  
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง       2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/เกษตรกร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  การสื่อสาร ประสานงาน แนวทางการรายงานผลการตรวจราชการให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  โครงการตามแผนงานตรวจราชการส าเร็จตามเป้าหมายของโครงการ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รายงานผลการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE /Web site และ Application ระบบ
รายงานผลการตรวจราชการ (MOAC Inspector) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานวิเคราะห์ ประมวลผล และน าเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร 

        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

- ศึกษาวิเคราะห์ประมวลข้อมูล
ผลการด าเนินงานในระดับพ้ืนที่ 
ของแต่ละเขตตรวจราชการ    
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท ารายงานผลการตรวจ
ราชการ รายเขต 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ
แต่ละเขต เพ่ือจัดท ารายงาน
ภ าพ รวม ข อ งโค ร งก ารต าม
แผนการตรวจราชการ 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ตรวจติดตามและประเมินผล
รายงานประจ าปี    
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

- น าเสนอภาพรวมโครงการ
ตามแผนการตรวจราชการเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ก่อนออกตรวจราชการ  
    รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแผนงานตามแผนการตรวจราชการ  

- ขออนุมัติการออกตรวจราชการจากผู้บังคับบัญชา 
- ขอยืมเงินทดรองราชการ/จองตั๋วเครื่องบิน/ขออนุมัติใช้พาหนะ 
- ประสานการตรวจราชการเพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจราชการ 
- ท าหนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด/ก าหนดการเดินทาง 
- ท าวาระการประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัด 

 
2. ระหว่างการออกตรวจราชการ 

- ประสานเข้าพบผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัดเพ่ือติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน/

โครงการตามแผนการตรวจราชการ/รับฟังปัญหาข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะร่วมกัน 
- ติดตามงานหรือตรวจเยี่ยมเกษตรกรในพ้ืนที่เพ่ือประเมินผลความส าเร็จของ

โครงการ 
- บันทึกผลการตรวจราชการในสมุดตรวจราชการ 
- ประมวลผลการตรวจราชการ 
- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

 
 

   
20 วัน 

 
 
 
 
 

 
8 วัน 

 
- กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
กลุ่มสนับสนุนการตรวจ

ราชการ 
 

- 

 
         



๒๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. หลังการตรวจราชการ  
      รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผล และจัดท ารายงานผลการตรวจราชการเสนอ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงแต่ละเขต เพ่ือพิจารณาน าเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

  15 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

4. สรุปประเด็นค าถามแต่ละรอบน ามาวิเคราะห์ผลการติดตามและประมวลผล เพ่ือจัดท า
รายงานรายรอบรายเขตของโครงการ แยกได้ดังนี้ 

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

- จัดท ารายงานภาพรวมโครงการบูรณาการฯ รายรอบ มาประมวลจัดท า
รายงานประจ าปีส่งให้ส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือจัดท ารายงานภาพรวมของ
ทุกกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 4 เดือน  กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

5. ส านักตรวจราชการ ส าเนาผลการตรวจราชการแต่ละเขตให้ผู้ตรวจราชการทุกท่านทราบ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าผลการตรวจราชการประจ าปี แต่ละงาน/โครงการที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

6. ประชุมคณะผู้ตรวจราชการกระทรวงพิจารณาภาพรวม/โครงการตามแผนประจ าปีและ
แผนการตรวจราชการแบบบูรณาการเพื่อมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

                   
                  
ไม่ใช่ 
ใช่   

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

7. น าเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการงาน/โครงการในที่ประชุมผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจ าปี ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวง    

ขั้นตอนการเตรียมการ 
- เตรียมจัดหาสถานที่ส าหรับการประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- ท า Power point น าเสนอแต่ละงาน/โครงการ 

 2 เดือน - กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- ก ลุ่ ม ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผล 
- กลุ่มประสานราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

- 

8. สรุปผลการด าเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อก าหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง          10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานผลการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสภุาวรรณ เพ็ชศรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกุลชญา พัฒนกุลตระกูล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ    เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มประสานราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ได้แก่ 
  1. การจัดท าฐานข้อมูลที่เก่ียวกับการตรวจราชการ                                                          

2. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ 
   3. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
     
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการตรวจราชการ                                    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง  ผู้ตรวจราชการฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการ เจ้าหน้าที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ปัญหาเกี่ยวกับระบบ Soft ware เกิดความขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้ หรือปัญหา
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตมีความล่าช้า 
2. กรณีที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย อาจท าให้ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน สามารถน ามาใช้งานได้จริง  2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงระบบสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector)  5 

 

https://www.opsmoac.go.th/
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

 
 

 (ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 4)  (ขั้นตอนที่ 5)  (ขั้นตอนที่ 6) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิ เคราะห์  และทบทวนรายละเอียดหัวข้อในระบบฐานข้อมูล 
ให้สอดคล้องกับบริบทในแต่ละปี 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. จัดท าหนังสือ และประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ รวมถึงการสืบค้น
ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ  

3. รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลการตรวจราชการจากหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานภายในส านักตรวจราชการ 
     - ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจราชการฯ 

   - รายชื่อผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ระดับกรม 
   - ข้อมูลเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
   - หมายเลขโทรศัพท์ผู้บริหารระดับสูงในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   - แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
   - ข้อมูลส าคัญของจังหวัด 
   - รายงานผลการตรวจราชการฯ 
   - ข้อมูลที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
   - ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 15 วัน กลุ่มประสานราชการ - 
 
 

4. วิเคราะห์ จ าแนกข้อมูล เพ่ือใช้ส าหรับการจัดท าฐานข้อมูล 

 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

5. บันทึกข้อมูลในระบบ https://www.opsmoac.go.th/ Application  
(MOAC Inspector)   

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ติดตาม ตรวจสอบ และปรับปรุงฐานข้อมูลต่อเนื่องทุกเดือน 
 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

7. สรุปประมวลปัญหา อุปสรรคในการใช้งานจากผู้ใช้งานระบบ เพ่ือน ามา
พัฒนาการด าเนินงาน 
 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลเป็นปัจจุบันและทันสมัย สามารถน าไปใช้ในการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการได้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอัญชลี  มหาเทียน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ          เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายอัครพล อุดค ามี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววนัสนัน ดุษฎีนิธิโรจน ์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน     เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : 2. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ     

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหารระดับสูง ผู้ตรวจราชการฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งฯ เกษตรและสหกรณ์จังหวัด และเจ้าหน้าที่ 
ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงาน      

4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 5 
ปัญหาจากระบบงานภายใน กรอบแนวทางในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ทปษ.ภาคประชาชน จาก

ส านักงานปลัดนายกรัฐมนตรีมีความล่าช้า ส่งผลต่อการด าเนินงานที่ล่าช้าตามไปด้วย 
2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. แบบสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของ ทปษ.ภาคประชาชน 
2. แบบประเมิน ทปษ.ภาคประชาชน ของผู้ตรวจราชการ 

1 

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

แผนปฏิบัติติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความส าเร็จในการประสานรวบรวม วิเคราะห์ สรุปข้อมูล/ปัญหา/ข้อสเนอแนะ/ 
ข้อเรียกร้องของเครือข่ายที่ปรึกษาภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ 
ได้แก่ การรายงานสรุปผลความเห็นของคณะที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน  
และเครือข่ายภาคประชาสังคมในการตรวจราชการที่แล้วเสร็จและน าขึ้นเว็บไซต์ 
ของส่วนราชการ ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector) 8 

https://www.opsmoac.go.th/
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 
 (ขั้นตอนที่ 1 - 2)  (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 7)  (ขั้นตอนที่ 8)  (-) 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานส านักงานปลัดนายกรัฐมนตรี (สปน.) เพ่ือรับทราบแนวแน วทาง 
การด าเนินงาน  
 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับที่ปรึกษาภาคประชาชน  
(ทปษ. ภาคประชาชน) 
 

 5 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3. ปรับปรุงแบบสอบถามการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน ในการเข้าร่วม
การตรวจราชการร่วมกับผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแบบเสนอ
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ ของ ทปษ. ภาคประชาชน ให้เป็นปัจจุบันและ
สอดคล้องกับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ ทปษ. ภาคประชาชน ของ สปน. 

 

20 วัน กลุ่มประสานราชการ - 
 

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 

4. ประสานกลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ เพ่ือรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ของ 
ทปษ. ภาคประชาชน ประกอบด้วย 
    - แบบสอบถามการปฏิบัติหน้าที่ฯ 
    - แบบเสนอปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะฯ 
 

 

15 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

 

5. รวบรวมแบบสอบถามการปฏิบัติหน้าที่ฯ และแบบเสนอปัญหา/อุปสรรค/ 
ข้อเสนอแนะฯ พร้อมทั้งวิเคราะห์ และจัดท ารายงานสรุปภาพรวมของการปฏิบัติ
หน้าที่ของการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน ประจ าปี เพ่ือให้ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ทปษ. ภาคประชาชน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (opm E-form) ของ สปน. 

 

21 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

6 . เสนอรายงานสรุปภาพรวมของการปฏิบั ติหน้ าที่ ของการปฏิบั ติหน้ าที่ 
ของ ทปษ. ภาคประชาชน ประจ าปี ต่อผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

7. สรุปภาพรวมปัญหา อุปสรรคในประเด็นที่ส าคัญซึ่งเก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เสนอผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือพิจารณาหรือ
รับทราบ 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ สป.กษ.  - กลุ่มประสานราชการ - 

 
 
 
 
 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การรายงานสรุปผลความเห็นของคณะที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน และเครือข่ายภาคประชาสังคม           
ในการตรวจราชการที่แล้วเสร็จและน าขึ้นเว็บไซต์ของส่วนราชการ ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอัญชลี  มหาเทียน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายอัครพล อุดค ามี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ      เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายชมชาย ศิวะโกเศศ  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528   
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  3. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการ          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง ผู้ตรวจราชการฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่มีข้อจ ากัดในการสร้างสรรค์และออกแบบงานประชาสัมพันธ์ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สามารถเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลการตรวจราชการและผลการด าเนินงาน
ของส านักตรวจราชการได้ทั่วถึง ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. ผู้รับบริการรับรู้ เข้าใจข่าวสารและการด าเนินงานของส านักตรวจราชการอย่าง
ถูกต้อง 

1 

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

แผนปฏิบัติราชการการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความส าเร็จในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงเว็บไซต์ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ในช่องทางต่าง ๆ ได้แก่     
   - เว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
https://www.opsmoac.go.th 
   - เว็บไซต์ส านักตรวจราชการ https://inspector.opsmoac.go.th  
   - Line ผู้บริหาร  
   - Facebook  

6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 
 (ขั้นตอนที่ 1)  (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5)  (ขั้นตอนที่ 6)  (ขั้นตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และทิศทางเก่ียวกับนโยบายด้านการประชาสัมพันธ์  1 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. ประสานงานหน่วยงานภายในส านักตรวจราชการ และหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    

2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือเตรียมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
- การตรวจราชการ รอบที่ 1 และรอบที่ 2  
- การลงพ้ืนที่ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 

 

2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 
 
 

4. ตรวจสอบ วิเคราะห์กลั่นกรองข้อมูล และออกแบบส าหรับการประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แก่ 
ข่าว ภาพข่าว เพ่ือน าขึ้น เว็บไซต์  สป .กษ. ,เว็บไซต์ส านักตรวจราชการ  
และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

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. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการของ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านเว็บไซต์ สป.กษ. , เว็บไซต์ 
ส านักตรวจราชการ และสื่อต่าง ๆ  

2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

6. ติดตามการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นรายเดือน  

 

2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

7. สรุปประเมินผลการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นรายเดือน 
เพ่ือปรับปรุง/พัฒนาการด าเนินงานการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการถูกต้อง ครบถ้วน  

และเป็นปัจจุบัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอัญชลี  มหาเทียน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ            เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายอัครพล อุดค ามี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายเอกชัย  เดชอุดม   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
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ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มติดตามและประเมินผล 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. ติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เพ่ือประเมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
2. การติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  1. ติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เพื่อประเมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวง (บุคลากรของส านักตรวจราชการ) ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งฯ  
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงานตรวจราชการ 
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของโครงการตามแผนการตรวจราชการ 

๓ 

ข้อก าหนด/กฎหมาย - - 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  - ความเข้าใจและแนวทางในการด าเนินงานแต่ละระบบงานไม่เหมือนกัน ๑ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสร้างความรู้/ความเข้าใจ เกี่ยวกับการตรวจราชการให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
๒ 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

- 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้งาน QR Code และ Google Drive - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
) 

 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากผลการ
วิเคราะห์ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  และความต้องการของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
- ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการ
ก าหนดระบบการพัฒนาการ
ตรวจราชการ          
- สรุป/วิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็น
ต่อการพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 

 
 

 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๑ - 3) 

- วางแผนการพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ ๓ ระบบ (ยกเว้น
ระบบการตรวจราชการซึ่ง
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเป็น
บุคลากรหลักในการด าเนินงาน 
และเจ้าหน้าที่สนับสนุนการ
ตรวจราชการ ส านักตรวจ
ราชการ เป็นผู้สนับสนุน) 
- ระบบการวางแผนการตรวจ
ราชการ 
- ระบบการรายงานผลการ
ตรวจราชการ                                                                                                      
- ระบบการติดตามและ
ประเมินผล         
- อนุมัติแผนการให้ความรู้                                                
- จัดเตรียมข้อมูลในการให้
ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

(ข้ันตอนที่ ๔ – 6) 

- จั ด เตรียมข้อมู ล ในการให้
ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
   - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
(Cop)  
   - เว็บไซต์   
   - อบรมให้ความรู้       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๗ - ๘) 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

- สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
การด าเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลจากผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้ รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 1 สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

2. ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นในการก าหนด
ระบบการพัฒนาการตรวจราชการ 
 

 ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

3. สรุป/วิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 
 

 ๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

4. วางแผนการพัฒนาระบบการตรวจราชการ ๓ ระบบ (ยกเว้นระบบการ
ตรวจราชการ ซึ่งผู้ตรวจราชการกระทรวงเป็นบุคลากรหลักในการ
ด าเนินงาน และเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการส านักตรวจราชการ
เป็นผู้สนับสนุน) 

- ระบบการวางแผนการตรวจราชการ    
- ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ 
- ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

5. จัดท าแผนการให้ความรู้  

 

๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

6. อนุมัติแผนการให้ความรู้ No ปรับแก้ไข ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

Yes ด าเนินการต่อ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

7. จัดเตรียมข้อมูลในการให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 

 

 ๑ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

8. ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์   
- เว็บไซต์   
- กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Cop)   
- อบรมให้ความรู้     

                                             ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

9. สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการ
ด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ *** 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถด าเนินการได้ ๓ ระบบ ได้แก่ 
(ยกเว้นระบบการตรวจราชการ ซึ่งผู้ตรวจราชการกระทรวง เป็นบุคลากรหลักในการ 
  ด าเนินงาน ) 
๑. ระบบการวางแผน 
   ๑) วางแผนเก็บข้อมูลเบื้องต้นท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการออกตรวจราชการ 
         - โครงการตามแผนการตรวจราชการ 
         - ข้อมูลพื้นฐานของจังหวัดที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
         - ข้อมูลการตรวจราชการในเขตตรวจที่ผ่านมา (๓ ปี ย้อนหลัง) 
   ๒) วางแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
   ๓) วางแผนการจัดท ารายงาน 
๒. ระบบการรายงาน 
   ๑) รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท ารายงานการตรวจราชการทุกโครงการ 
   ๒) จัดท ารายงานตามรูปแบบและก าหนดระยะเวลา 
๓. ระบบติดตามและประเมินผล 
   ๑) ติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนการตรวจราชการ 
   ๒) ออกแบบฟอร์มติดตามและประเมินผล 

 ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งฯ ได้แก่ 

1. ผู้ชว่ยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามค าสั่ง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 6/2560 ลงวันที่ 4 มกราคม 2560 

2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรุงเทพมหานคร ตามค าสั่งกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ 18/2559 ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาววชิชุพร รักส ารวจ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายชินนะกริช นาคสง่า  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ      เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  2. การติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวง      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ตรวจราชการกระทรวง  
- เจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการของส านักตรวจราชการ 

๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามค าสั่งฯ 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงานตรวจราชการ 

๔ 

ข้อก าหนด/กฎหมาย  
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 
 
 

โครงการตามแผนการตรวจราชการแต่ละปีมีจ านวนมากผู้ตรวจราชการกระทรวงแต่ละ
ท่านได้ให้ข้อเสนอแนะหน่วยงานในเขตรับผิดชอบและกรมที่เกี่ยวข้องจึงอาจมีข้อเสนอแนะ
ที่ซ้ า/คล้ายกันจึงต้องมีการรวบรวมส่ง/สรุปผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะอย่างมี
ประสิทธิภาพและครบถ้วน 

 
 

๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน ๒ 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงที่สามารถแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้งาน QR Code และ Google Drive - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น 

 

 

 

      

 
                  
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

- รวบรวม ศึกษาข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจราชการ   
- วิเคราะห์  สรุปข้อเสนอแนะ
เป็นรายโครงการ ตามบบฟอร์ม  
- จัดท าหนังสือส่งให้หน่วยรับ
ต ร ว จ ใน จั งห วั ด แ ล ะ ก รม /
ส านักงานพิจารณาด าเนินการ  

 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - ๓) 

- ติดตามผลการด าเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูล   
- ร ว บ ร ว ม แ ล ะ จั ด ท า
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เสนอให้ผู้บริหารกระทรวงได้
รับทราบ     

 
(ข้ันตอนที่ 4 - 5) 

- สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
การด าเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
 
 

 (ข้ันตอนที่ 6) 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๒) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. รวบรวมศึกษาข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ  4 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๒. วิเคราะห์สรุปข้อเสนอแนะเป็นรายโครงการตามแบบฟอร์ม 

 

 1 สัปดาห์ กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ
และกลุ่มติดตามและประเมินผล 

- 

๓. จัดท าหนังสือส่งให้หน่วยรับตรวจในจังหวัดและกรม/ส านักงานพิจารณา
ด าเนินการ  

 5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
และกลุ่มติดตามและประเมินผล 

- 

๔. ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล  4 สัปดาห์ ภายหลัง
จากได้รับรายงาน    
ผลการด าเนินงาน 

กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๕. รวบรวมและจัดท าข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์เสนอให้ผู้บริหารกระทรวงได้รับทราบ        

 6 สัปดาห์ หลังจาก
ก าหนดส่งตัวชี้วัด  

(15 ต.ค.) 

กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

6. สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการด าเนินงาน
และประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงที่สามารถแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาววชิชุพร รักส ารวจ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ           เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายชินนะกริช นาคสง่า  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ      เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 17 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. การจัดการงานด้านสารบรรณ 
2. เงินทดรองราชการ  
3. การบริหารยานพาหนะ 
4. การเบิกจ่ายวัสดุ 
5. การบริหารครุภัณฑ์  
6. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
7. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
8. การจัดท างบเดือนวันลา 
9. การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 
10. การจัดท าค าของบประมาณ 
11. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี) 
12. รายงานแผน - ผลการใชจ้่ายเงิน 
13. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของส านักตรวจราชการ 
14. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
15. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักตรวจราชการ 
16. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 
17. การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 

*หมายเหตุ ตัดกระบวนงานจ านวน 2 กระบวนงาน ได้แก่  (เดิม) 13. การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักตรวจราชการ  
                                                                      (เดิม) 17. จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของส านักตรวจราชการ  
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  1. การจัดการงานด้านสารบรรณ            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักตรวจราชการ / บุคลากรทั้งภายในและภายนอกของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้า
ดับ  
เป็นต้น 
 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการรับและน าส่งหนังสือได้รวดเร็วและถูกต้อง 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ - ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2 - 23) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 24) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 25) 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไม่มีผู้ลงนามด าเนินการส่งคืน 
เป็นต้น 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 
 

 ๕ นาที/เรื่อง 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 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน    
เพ่ือด าเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. เสนอ ผอ.   ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. แจ้งเวียน ผ่านระบบ Online เช่น  Line Facebook  
www Email เป็นต้น 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่าย   ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 
          หากเป็นหนังสือดว่นมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
 

 30 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/
ฝ่าย**  และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

       

 
Yes 

No 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes No 

 

ไปข้อ 12  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑2. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหนว่ยงานภายนอก  
              - เก็บส าเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
      ๑2.๒ ส่งหนว่ยงานภายใน  
              - เก็บส าเนาหนังสือ 
    - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

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

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ  
(นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
        เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 
        ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือ    

 15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงิน    
        แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความ 
        จ าเป็นต้องใช้เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
      - หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็น 
        หลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของ  
        พนักงานสอบสวนหรือหนังสือที่มีคุณค่าทาง 
        ประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านักหอจดหมายเหตุ  
        แห่งชาติก าหนด) 
16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือ 
ขอท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- 

20. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 
No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

21. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

23. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้รวดเร็ว และถูกต้อง           
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ                       เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิลาสินีย์ ครอบกระโทก  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
       นายสุชาติ เอ่ียมลออ  พนักงานพิมพ์ ส4     เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 

หมายเหตุ ** เลขที่หนังสือของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 
  1) ส านักตรวจราชการ ที่ กษ. 0206/...    2) ฝ่ายบริหารทั่วไป ท่ี กษ 0206.20/... 3) กลุ่มติดตามและประเมินผล ท่ี  กษ 0206.21/...  
  4) กลุ่มประสานราชการ ที่ กษ 0206.22/... 5) กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ ที่ กษ 0206.23/... 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  2. เงินทดรองราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวน
เงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 

 

 



55 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่
เกี่ยวข้องพร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝ่าย  10 นาที กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทด
รอง 
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 2 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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบันทึกหักล้างเงินยืม
ทด รองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง/บริหารเงินทดรอง
ราชการให้เหลือน้อยว่า 30% ของเงินที่ยืม และจัดท า
บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือส่งกองคลัง (ตัดยอด
งบประมาณภายในส านัก) 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 

วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน
(นับจากวันที่รับเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางจินตนา สิงห์ทอง  พนักงานพิมพ์ ส4   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
    
 
 

 

 

No 

Yes 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   3. การบริหารยานพาหนะ     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์และส่งให้ฝ่ายพัสดุ 
 

 5 นาที กลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ตรวจสอบตารางเวลาพนักงานขับรถ 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์ 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์     
 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. พนักงานขับรถ รับกุญแจ 
 

 5 นาที พนักงานขับรถ - 

6. บันทึกเลขไมล์ และเวลาไป ในสมุดก่อนออกเดินทาง 
 
 

 5 นาที พนักงานขับรถ - 

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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีแผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 
พนักงานขับรถ 
 

 เวลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ และเวลากลับ ในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาท ี พนักงานขับรถ - 

9. ท าความสะอาดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังการใช้
งาน 
แจ้งสภาพรถยนต์ 

 30 นาที พนักงานขับรถ/
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  15  นาที พนักงานขับรถ/
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 30  นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามก าหนดเวลา 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ                       เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิลาสินีย์ ครอบกระโทก  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
       นายสุชาติ เอี่ยมละออ  พนักงานพิมพ์ ส4    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน  :  4.  การเบิกจ่ายวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 
  

     2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบิกวัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

- 

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ,  
สอบราคา) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุก
เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ                                                                                                                    
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  5. การบริหารครุภัณฑ ์             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ. 
2560 
  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการบริหารครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การน า QR CODE จากกองคลัง มาใช้งานในการตรวจสอบรายละเอียดครุภัณฑ์  2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 (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. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกในทะเบียน  
ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์แบบ QR CODE 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ประจ าปี  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ส่งต่อไปยังกระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ์  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการบริหารครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ  
4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :  6. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding)                                                                                  .  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 
 - เอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะไม่ชัดเจน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 13) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 14) 
  

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ส ารวจ รวบรวมความ
ต้องการ (งานประจ าหรืองานโครงการ) 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการตามแผน พร้อมจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน โดยน าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ปิดประกาศแพร่ที่หน่วยงาน 
 

 1 - 2 วัน 
ท าการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ 

- 

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. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
และคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) 
เพ่ือก าหนดราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 

15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. น าเสนอหน.ส่วนราชการให้ความเห็นชอบและจัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้าง/ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรับ และด าเนินการในระบบ e - GP (กรณีวงเงิน
ไม่เกิน 2,000,000 บาท อ านาจปลัดมอบอ านาจให้ ผอ. อนุมัติ)  

 1 – 3 วัน 
ท าการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. น าร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณะ
ชน เสนอแนะ วิจารณ์ เพื่อก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ให้เหมาะสม โดยเผยแพร่ในระบบ e – GP และในเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน (กรณีไม่น าร่างประกาศ/ ร่างเอกสารประกวดราคา 
เสนอแนะ วิจารณ์ เวลาจะลดลง)  

- เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้านบาท เป็นดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

- เกิน 5 ล้านบาท ต้องเผยแพร่ร่างประกาศ/ร่างเอกสาร
ประกวดราคา เป็นเวลาติดต่อกัน  

 ไม่น้อยกว่า 
 3 วัน 
ท าการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. ถ้ามีผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ให้เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้จัดท าร่างฯ 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ กรณีเห็นควรปรับปรุง หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ/ร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอขอความเห็นชอบเพ่ือเผยแพร่
ใหม่ และแจ้งหนังสือถึงผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ทุกรายทราบ ถ้ากรณี

 
 
 
 
 

1 วัน คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ (TOR) และ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

- 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ว่าไม่ควรปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานพร้อมความเห็นเสนอ
ขอความเห็นชอบ และมีหนังสือถึงผู้เสนอแนะ วิจารณ์ ทุกรายทราบ
เช่นกัน 

 

7.  น าประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และในระบบ e – GP พร้อมกับการให้หรือจ าหน่าย
เอกสารประกวดราคาฯ ปิดประกาศเผยแพร่อย่างเปิดเผยที่
หน่วยงาน  
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้
ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท า
เอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  

1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่
ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท า
การ  

2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 
วันท าการ  

3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท 
แต่  ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 
วันท าการ  

4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท 
ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ  

 

  จ านวนวัน
ประกาศตาม

วงเงิน
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 



70 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. หลังปิดการให้/จ าหน่ายเอกสารฯ ก่อนวันเสนอราคา ผู้เสนอ
ราคาจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา (เอกสารประกอบการยื่น
ข้อเสนอ) ซึ่งจ านวนวันประกาศตามวงเงินงบประมาณ 

 3 – 5 วัน 
 

ผู้เสนอราคา - 

9. ผู้เสนอราคาท าการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e – GP 
 

 1 วันท าการ 
เวลาราชการ 

ผู้เสนอราคา 
 

- 

10. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ขึ้นกับจ านวนผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา) 
 

 3 - 5 วัน  
ท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 

- 

11. จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอ
ราคาทราบ โดยประกาศผลการพิจารณาบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และในระบบ e - GP 

 1 วัน คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
และ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

- 

12. ให้ผู้เสนอราคามีสิทธิยื่นอุทธรณ์ ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น  
(เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือมีการอุทธรณ์ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้) 

 7 วัน 
ท าการ 

ผู้เสนอราคา  
และ คณะกรรมการ
พิจารณาการอุทธรณ์  

- 

13. จัดท าสัญญาซื้อ/ขาย และท าหลักประกันสัญญา และ
ด าเนินการในระบบ e - GP (บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ  e -GP 
และสร้างสัญญา (PO) ในระบบ GFMIS 

 7 วัน 
ท าการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

14. แจ้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุและจัดท ารายงาน
ตรวจรับพัสดุ และด าเนินการในระบบ e – GP 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ
คณะกรรมการตรวจรับ 

- 

No Yes 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15. รวบรวม จัดท าเอกสารและใบส าคัญเพ่ือส่งเบิกจ่ายเงิน และ
จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) 
ด าเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS (เม่ือครบก าหนดการรับประกัน
ความช ารุดบกพร่องให้ท า เรื่องคืนเงินหลักประกันสัญญาให้กับ
ผู้ขาย) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน    

   - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางจินตนา สิงห์ทอง  พนักงานพิมพ์ ส4     เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน : 7. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท)       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 
 - เอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามระเบียบ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/รับจ้าง เพ่ือจัดท า 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้ผู้จ าหน่าย/รับจ้าง 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
ผู้จ าหน่าย/รับจ้าง 

- 

4. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม      
เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e - GP 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- 

6. จัดท ารายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัติสั่งให้ด าเนินการ และจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
ข้อตกลงการจ้าง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

7. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อม
รับส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
ผู้จ าหน่าย/รับจ้าง 

- 

8. ผู้จ าหน่าย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
ซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
ผู้จ าหน่าย/รับจ้าง 

- 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
และด าเนินการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่าย
พัสดุ)  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป และ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- 

10. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท
ขึ้นไป) ด าเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ e 
– GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
ท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางจินตนา สิงห์ทอง  พนักงานพิมพ์ ส4    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :  8. การจัดท างบเดือนวันลา             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองการเจ้าหน้าที่ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง 
สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) ขัดข้อง 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกต้องของสถิติการลา 6 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการบันทึกสถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติคู่มือ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6)  

 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ลงวันลาและจนท.ตรวจสอบการลาในระบบ DPIS 6 และเสนอ 
ผอ. อนุมัติตามล าดับชั้น ยกเว้นผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขอ
อนุมัติผู้บริหารระดับสูง 
กรณีลาป่วย ให้ลงวันลาระบบ DPIS 6 ภายใน ๑ วันถัดไปที่มา
ท างาน 
กรณีลาพักผ่อน ให้ลงวันลาระบบ DPIS 6 ล่วงหน้า ๓ วัน 

 

๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนเมษายน และเดือนตุลาคม ของทุกปี) ให้สอดคล้องกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 

๒ 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 

5. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 
 
 

 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :          เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :  9. การจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กองการเจ้าหน้าที่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ/คู่มือ - โปรแกรมระบบฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบฐานข้อมูล 
การบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้มประวัติ
บุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน ผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคคล  
    - ประวัต ิ
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝึกอบรม 
    - อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
    - ประวัติ (6 เดือนครั้ง) 
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละครั้ง) 
    - การฝึกอบรม (6 เดือนครั้ง)  

  
๓ 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 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติตามท่ี
ได้รับแจ้งจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ 
DPIS และแจ้งเจ้าของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yes No 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :  10. การจัดท าค าของบประมาณ                                                                                                                     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ ที่จัดท าค าของบประมาณอาจไม่เข้าใจในแบบค าขอ และมีความรู้ไม่เพียงพอ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตาม
แนวทางของ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  
(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 3 ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ -) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท างบประมาณ 
ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า ตามแนวทางและแบบฟอร์ม 
ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณให้ทุกกลุ่ม/
ฝ่าย จัดท ารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ
พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 
 

 7 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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบลงทุน) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

7. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโครงการในหมวดงบ
รายจ่ายอื่น  

 7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนดให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณขั้นส านักงบประมาณ) 
และปรับปรุงค าขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดท าข้อมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบค าของ 
งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
ส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วมการชี้แจง
กรณีผู้บริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

- 

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงานรายงาน 
แผน - ผลการใช้จ่ายเงิน) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

Yes No ไปข้อ 5. 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ                  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :                                                 เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  11. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)                                       .   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ, ผู้อ านวยการ, ผู้บริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจ
และงบประมาณที่ได้รับ 

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและ
เป็นไปตามก าหนดเวลา 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบัติงานและจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานจากทุกกลุ่ม/ฝ่ายและประมวลข้อมูล
สรุปจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

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

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 
 

 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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่ายบันทึกผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือนและแจ้งเหตุผลกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
ตามแผนที่ก าหนดไว้ 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งปรับแผนการปฏิบัติงาน  
(ถ้ามี) 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. น าเสนอเพ่ือพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
    - น าเสนอท่ีประชุมเพ่ือเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม    
      แผนที่ก าหนดไว้ 
    - น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือส่งผลการปฏิบัติงานให้ส านัก 
      แผนงานและโครงการพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. จัดส่งผลการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เป็นประจ าทุกเดือน 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลา 

ที่ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  
      - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา 

No 

Yes 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  12. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ  
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) ขัดข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

6 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD)  

2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1  ) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมาณและวงเงินที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่ายและประมวล
ข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ/
ปรับปรุง 
 
 

 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 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
 
 
 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. บันทึกผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ MBUD 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผลการใช้
จ่ายงบประมาณรายงาน 
 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
 

 1 วัน กลุม่/ฝ่าย - 

9. จัดส่งผลการใช้จ่ายงบประมาณให้กองคลังเป็นประจ าทุกเดือน 
 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

ก าหนด) 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ/หรือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 



93 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



94 
 

 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  13. ถ่ายทอดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของส านักตรวจราชการ                                                                            .   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)      - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 
กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
- คู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษา 
แนะน า ที่ถูกต้อง 

4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
  
 
 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 
ระบุข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ ระดับส านัก/
กองจากคู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ
และการประเมินผลการปฏิบัติราชการในภาพรวมของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

10 วัน 
(ต.ค.) 

 
ส านักแผนงานและโครงการ

พิเศษ 

- 

2. ทบทวน/ยกร่างการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของ สตร.   
(แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3)  

 

10 วัน 
 

- - 

3. จัดประชุม สตร. เพื่อพิจารณาร่างการถ่ายทอดแผนสู่การ
ปฏิบัติของ สตร. และมอบหมายกลุ่ม/ฝ่าย (แบบฟอร์ม 3.3 
ใช้ส าหรับ ใช้ประกอบการวิเคราะห์กระบวนงานจัดท าค า
รับรองการปฏิบัติราชการและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของ สตร : ขั้นตอนที่ 1) 

  10 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด สตร. ที่รับผิดชอบ
(แบบฟอร์ม 3.4) และการถ่ายทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝ่าย 
และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 
 
  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมเอกสารและยกร่างแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผนสู่
การปฏิบัติของ สตร. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  5 วัน - - 

6. จัดประชุม สตร. เพื่อหารือและพิจารณารายละเอียด 
การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของ สตร. (แบบฟอร์ม 3.1 - 
3.10) 

 

30 วัน 
 

- - 

7. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผนสู่การ
ปฏิบัติของ สตร. ฉบับสมบูรณ์ 

 

5 วัน - - 

8. สื่อสารให้บุคลากรภายใน สตร. รับทราบ (ส่งต่อไปยัง   
กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล/    
กระบวนงานจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน) 

  5 วัน - - 

9. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ    
ท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

1 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

 

 

 

No ไปข้อ 4.  Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  14. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ส านักตรวจราชการ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบตัวชี้วัดของส านักตรวจราชการ 
- กองการเจ้าหน้าที่ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- การสร้างความเข้าใจในตัวชี้วัดของส านักตรวจราชการ 
- ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) ขัดข้อง 
 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การจัดท าค ารับรองเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 
 
 
 

- ระดับความส าเร็จในการประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

มีการใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าค าสั่งส านักตรวจราชการ สป.กษ. เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ    
ของข้าราชการ (ถ้ามี) 
 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. จัดท าประกาศ เรื่อง การก าหนดผู้ประเมินและผู้รับการ 
ประเมิน 
 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. แจ้งแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลของส านัก (ประชุม) 
 

 1 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 

5. จัดท าร่างตัวชี้วัด 
    - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือพิจารณาและจัดท าตัวชี้วัด
รายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือจัดท า 
(ร่าง) 
      ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝ่าย     1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ 

- 

7. จัดท าแบบค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและ
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

8. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ    
เจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ ในส่วนของ
ผู้อ านวยการจัดส่ง กกจ. เพ่ือเสนอปลัดลงนาม และติดตาม    
ส าเนาจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย, ผู้อ านวยการ - 

9. บันทึกตัวชี้วัดผ่านระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS 6) 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
      - เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏิบัติ       
        ราชการรายบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
เพ่ือ 
      - บันทึกผลการประเมินในระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (DPIS 6) 
      - ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ 
      - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  15. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักตรวจราชการ         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบ สตง. 
- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 
- แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
สตง. 
- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักตรวจราชการ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การสร้างความเข้าใจคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักตรวจราชการ 3 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของ สตร. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (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 าเนินงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบ สตง. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
และแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยงของ สตร.  
(ถ้ามี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนินงานของ สตร. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด าเนินงานปีงบประมาณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญ 
ประชุม จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และ
จัดท ารายงานการประชุม) 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

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. ด าเนินการตามแนวทางการควบคุมภายใน สตร. และ
รวบรวม ติดตามการประมวล พร้อมทั้งยกร่างรายงาน
การควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน (แบบติดตาม ปค.5 ย่อย) 
5.2 รอบ 12 เดือน (แบบ ปค.4 ย่อย และแบบ 
ปค. 5 ย่อย) 

 10 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท า
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน (ถ้ามี) 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

7. จัดท าและส่งรายงานการควบคุมภายในให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน (ถ้ามี) 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
 
 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของ สตร. 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  16. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหาร / บุคลากรของส านักตรวจราชการ / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กลุ่ม/ฝ่าย ในส านักตรวจราชการ (ที่ไม่ได้รับผิดชอบโครงการ) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการ
ท างาน 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 26 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 27 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนินโครงการ 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

2. ติดต่อ/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ 
(ถ้ามี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่
เหมาะสมกับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

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

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

5. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดข้อมูล    
    
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
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 

6. เสนอขออนุมัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 
การจัดประชุม 
 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก  
สถาบันเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรับ และแผนที่
สถานที่จัดประชุม) และเอกสารประกอบการประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน 
โดยการประมาณการเบื้องต้น (Backdrop/ผังห้อง
ประชุม/รายการอาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและ
ห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

10. จัดท าร่างค ากล่าวรายงาน และบทพูดพิธีกร 
       
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

11. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (เพ่ิมเติม) และ
อุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรมระหว่าง 
การจัดการประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจ านวนผู้เข้าร่วม      
ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

13. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และจ านวนห้องพัก      
ที่ต้องใช้ (จัดส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

Yes No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน      
และการมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยัน      
จ านวน/ห้องพัก ครั้งสุดท้าย 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถ้ามี)      
(เดินทางล่วงหน้า ก่อนวันประชุมจริง 1 วัน) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดประชุม       
ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน      
และผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

19. ประสานเจ้าหน้าที่โรงแรมอ านวยความสะดวก      
และดูแลความเรียบร้อยการจัดงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

20. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

22. ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

24. ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร      
กลางวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

25. สรุปประเด็นปัญหา และการเตรียมการแก้ไข 
แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

26. ค านวณค่าใช้จ่าย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ      
ความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

27. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหา       
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

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

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  17. การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) ขัดข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 6 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัด
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) 

2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

     

(ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ ๑ - ๒, ๕) (ข้ันตอนที่ ๓ - ๔) (ข้ันตอนที่ -) 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ เช่น งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบรายจ่ายอ่ืน เป็นต้น 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

2. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
บันทึกการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท (เงินสด / เงินยืม / หักล้างเงินยืม ฯลฯ)   
เป็นต้น 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน/เอกสารการยืมเงินทด
รองราชการ/การหักล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ 

  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. ใช้ระบบ MBUD ในการตัดยอดเงินงบประมาณงบค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ งบค่าสาธารณูปโภค ในส่วนของส านักตรวจราชการ/ผู้ตรวจราชการ ตาม
รายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 10 นาที 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 

5. สรุปผลการใช้จ่ายเงินเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

  ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. เสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณา  ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กองคลัง 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปทัมณัฐ  เงินแจ้ง  จัดการงานทั่วไปช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-5955 ต่อ 182 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านัก/กอง      ส านักตรวจราชการ       .  

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. กระบวนงานจัดท าแผนการตรวจราชการ
ประจ าปี 

 
 

   เพ่ิมเติม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ที่ปรึกษา
ภาคประชาชน 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

 
 

   เพ่ิมเติมกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

 
 

   แก้ไขปัญหาจากระบบงานภายใน จาก
เดิม คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทางเดียวกัน เป็น การประสานงาน 
ปรับปรุงข้อมูลด้านนโยบายและแผน 
ให้เป็นปัจจุบันและความถูกต้องของ
ข้อมูล เพ่ือน ามาจัดท าแผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

  
 

  QR CODE และ ระบบ GOOGLE DRIVE 
ในขั้นตอนการบริการผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

แบบฟอร์มที่ 2 



115 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

2. กระบวนงานจัดท าแนวทางการตรวจราชการ
ตามแผนการตรวจราชการประจ าปี 

 
 

   เพ่ิมเติม ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ที่ปรึกษา
ภาคประชาชน 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

 
 

   เพ่ิมเติมกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

 
 

   แก้ไขปัญหาจากระบบงานภายใน จาก
เดิม คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทางเดียวกัน เป็น การปรับเปลี่ยน
ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อน ามาจัดท าแนวทางการ
ตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการ
ประจ าปี                                 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
และ Application ระบบรายงานผลการ
ตรวจราชการ (MOAC Inspector) 
ในขั้นตอนการบริการผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย และน าเผยแพร่บน 
Website เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียรับทราบและด าเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

 
 

   แก้ไขกิจกรรม การออกแบบกระบวนงาน 
คือ กิจกรรมการวิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 
และ กิจกรรมบริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

3. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ   
 

  QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE 
และ Application ระบบรายงานผลการ
ตรวจราชการ (MOAC Inspector) ใน
การด าเนินการสนับสนุนงานตรวจ
ราชการ  

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

 
 

   ปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนงาน :
แผนงานตรวจราชการและการขับเคลื่อน
งานของผู้ตรวจราชการส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

   
 

 แก้ไขกิจกรรม การออกแบบกระบวนงาน 
คือ กิจกรรมการวิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า/
กิจกรรมวางแผนและออกแบบ และ
กิจกรรมบริหารจัดการกระบวนงาน/ 
การบริการ โดยการเพ่ิมกระบวนงาน
สนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรในพ้ืนที่)  

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

4. วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ และ
เสนอภาพรวมผลการตรวจราชการต่อผู้บริหาร 

 
 

   แก้ไขปัญหาจากระบบงานภายใน จาก
เดิม คือ รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็น
แนวทางเดียวกัน เป็น การสื่อสาร 
ประสานงาน แนวทางการรายงานผล 
การตรวจราชการให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
/Web site และ Application ระบบ
รายงานผลการตรวจราชการ (MOAC 
Inspector) 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

5. การน าเสนอปัญหา/อุปสรรค ข้อค้นพบ และ
ข้อเสนอแนะ โครงการตามแผนการตรวจ
ราชการ 

    
 

ตัดกระบวนงาน การน าเสนอปัญหา/
อุปสรรค ข้อค้นพบ และข้อเสนอแนะ 
โครงการตามแผนการตรวจราชการ 
เนื่องจาก กิจกรรมการออกแบบ
กระบวนการมีความซ้ าซ้อนกับกลุ่ม
ติดตามและประเมินผล และได้น าบาง
กิจกรรมบูรณาการข้อมูลในกระบวนงาน
วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ 
และเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการ
ต่อผู้บริหารด้วยแล้ว 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

  
 

  QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE 
/Web site และ Application ระบบ
รายงานผลการตรวจราชการ (MOAC 
Inspector) 
 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

6. การจัดท าฐานข้อมูลที่ เกี่ยวกับการตรวจ
ราชการ 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรายละเอียด 
ในแต่ละข้ันตอนการท างานให้มีความ
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพในการ
ท างานมากยิ่งข้ึน และมีการปรับเพ่ิม
ขั้นตอน 
การท างานจากเดิม 5 ขั้นตอน เป็น  
7 ขั้นตอน 
 

กลุ่มประสาน
ราชการ 

7. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุป
ข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจ
ราชการภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ
ราชการ 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรายละเอียด 
ในแต่ละข้ันตอนการท างานให้มีความ
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพในการ
ท างานมากยิ่งข้ึนและเพ่ิมข้อมูล
รายละเอียดที่ปรึกษาภาคประชาชนใน
ระบบให้เป็นปัจจุบันเพ่ือสะดวก ง่ายต่อ
การเข้าถึง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 

กลุ่มประสาน
ราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

8. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมูล
เกี่ยวกับการตรวจราชการ 

    ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติมรายละเอียด 
ในแต่ละข้ันตอนการท างานให้มีความ
ชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพในการ
ท างานมากยิ่งข้ึน และมีการปรับเพ่ิม
ขั้นตอน 
การท างานจากเดิม 5 ขั้นตอน เป็น 
7 ขั้นตอน 

กลุ่มประสาน
ราชการ 

9. การบริหารครุภัณฑ์      น า QR CODE ที่ได้รับมาจากกองคลัง ติด
ลงบนครุภัณฑ์ของส านักงานตรวจ
ราชการ เพ่ือสะดวกในการสืบค้น
รายละเอียดครุภัณฑ์  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การจัดท างบเดือนวันลา     ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการ
ท างานจากการขออนุมัติการลาโดยกรอก
แบบฟอร์มเป็นการบันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 
6) ลดขั้นตอนการท างานจากเดิม 7 
ขั้นตอน เหลือ 5 ขั้นตอน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    น าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS 6) มาใช้ในการอนุมัติวันลา
ทดแทนการใช้กระดาษ (มีลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์)  
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

11. รายงานแผน - ผลการใชจ้่ายเงิน 
  

    ปรับปรุงขั้นตอนที่ 6 จากระบบการ
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
รูปแบบกระดาษ เป็นการรายงานผ่าน
ระบบ MBUD 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นที่หน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามท่ีระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดท าข้อก าหลดที่ส าคัญ และการออกแบบ

กระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 
 


