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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
สำนัก/กอง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

1. กระบวนงานหลัก  

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. เสนอแนะต่อปลัดกระทรวงเกี่ยวกับการ
ป้ องกันและปราบปรามการทุ จริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัด 
ประเมินความเสี่ยงและกำหนดมาตรการ
บริหารความเสี่ ยงเพ่ือลดและปิดโอกาส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมทั้งจัดทำ
แผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบและการส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรมของส่วนราชการ
ดั งกล่ าว ให้ สอดคล้ องกั บยุ ทธศาสตร์
ระดับชาติและนโยบายของรัฐบาลเสนอต่อ
ปลัดกระทรวง 
2 . เร่งรัดและกำกับการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของส่วน
ราชการในสังกัด 
3. ดำเนิ นการในส่ วนที่ เกี่ ยวข้องตาม
กฎหมายว่าด้วยมาตรฐานทางจริยธรรม 

1. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้าน
การป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 

1.  แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี 
พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลการดำเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

2. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทุจริต ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปี พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลการดำเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

3. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ
กระทรวงเกษรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA 
(85 คะแนนขึ้นไป) 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
รับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบั ติหน้ าที่ โดยมิชอบ  
และการฝ่าฝืนจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการในสั งกัด  และส่ งต่ อไปยังส่ วน
ราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ประสานงาน เร่งรัด และติดตามจนได้ข้อยุติ 
4. ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ และจัดทำ
รายงานการต่อต้านการทุจริตและประพฤติ
มิ ช อบ  และการส่ งเสริมคุณ ธรรมและ
จริยธรรมของส่วนราชการในสังกัด เสนอต่อ
ปลัดกระทรวงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ประสานความร่วมมือกับรัฐวิสาหกิจหรือ
องค์การมหาชนที่อยู่ในกำกับดูแลของรัฐมนตรี
เกี่ ยวกับข้อมูลการจัดทำและดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบและการส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรม รวมทั้งการดำเนินการ
ตามกฎหมายว่าด้วยมาตรฐานทางจริยธรรม
และประมวลจริยธรรม ตลอดจนการประเมิน 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานดังกล่าว เพ่ือเสนอ
ความเห็นหรือข้อเสนอแนะต่อปลัดกระทรวง
ในการจัดทำรายงานต่อรัฐมนตรีในฐานะ 
ผู้กำกับดูแลรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน
ดังกล่าวต่อไป 

4. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์                               

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA 
(85 คะแนนขึ้นไป) 

5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่อง
การทุจริต 

ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรใน
สังกัด กษ. 

ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต มีการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงจนได้ข้อยุติ 

6. การประเมินความเสี่ยงการ
ทุจริตของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

หน่วยงานในสังกัดและใน
กำกับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดและในกำกับของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ จำนวน 22 หน่วยงาน 
จัดทำแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต 
และรายการผลการดำเนินงานตามแผนฯ 
เป็นไปตามแนวทาง และภายในระยะเวลาที่
สำนักงาน ป.ป.ท. กำหนด 

7. การประเมินความเสี่ยงการ
ทุจริตของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์ดำเนินการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตประจำปี แล้วเสร็จ 
ตามระยะเวลาที่สำนักงาน ป.ป.ท. กำหนด 

8. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (กรม/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การ
มหาชน) 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลารดำเนินงานตามแผนฯ 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

กลุ่มงานจริยธรรม 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

6. ปฏิบั ติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งานของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย” 

9. การประเมินองค์กรคุณธรรม
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (กรม/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การ
มหาชน) 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ดำเนินการประเมินองค์กรคุณธรรม
ได้ตามหลักเกณฑ์และภายในระยะเวลา 
ที่กรมการศาสนากำหนด 

10. การประเมินองค์กรคุณธรรม
ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการประเมิน
องค์กรคุณธรรม ได้ตามแนวทางและภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

11. การจัดการข้อร้องเรียนกรณี
การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
จริยธรรม    

ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากร 
ในสังกัด สป.กษ. 

ข้อร้องเรียน กรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม
หรือไม่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มีการตรวจสอบข้อเท็จจริงจนได้ข้อยุติ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน (มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ.) 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานด้านสารบรรณ 

    1) กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรทุกสำนัก/กองในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การรับและส่งหนังสือของหน่วยงาน ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 

2) กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการ
ในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การเก็บหนังสือราชการมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

3) กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. กระบวนงานด้านพัสดุ 

4) กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ  

การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานถูกต้อง 
ตามระเบียบ โปร่งใส และคุ้มค่ากับ
งบประมาณ 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 

3. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 

5) กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่ายภายในหน่วยงาน 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน จัดทำแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

6) กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่ายภายในหน่วยงาน 

การรายงานผลการดำเนินงานถูกต้อง 
มีข้อมูลครบถ้วน แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 

4. กระบวนงานด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

7) กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือน
วันลา 

ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ข้อมูลการลาของบุคลากรในหน่วยงาน
ถูกต้องตรงตามความจริงใช้ประกอบการ
พิจารณาของผู้อำนวยการสำนัก 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 

8) กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหน่วยงานเป็นตามหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินถูกต้องตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

9) กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมฯ สัมมนาสำเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด และการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

5. กระบวนงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10) กระบวนงานการจัดทำคำรับรองและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- บุคลากรในสำนัก/กอง 

การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ถูกต้อง 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
กลุ่มงานจริยธรรม 
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1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
สำนัก/กอง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       1. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์      
         

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารระดับกระทรวง ได้แก่ รองปลัดกระทรวงผู้กำกับดูแลศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

และปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งมีบทบาทในการกำกับ ติดตาม และพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการในภาพรวม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนักงาน ป.ป.ช 
- สำนักงาน ป.ป.ท. 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แผนปฏิบัติการต้องมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล และแนวทางการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) อย่างเป็นระบบและชัดเจน 
- ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลได้อย่างเป็นรูปธรรม มีความเหมาะสมกับ
ภารกิจ และสามารถสะท้อนผลสำเร็จของการดำเนินงานได้อย่างแท้จริง 
- กระบวนการจัดทำแผนต้องมีความคล่องตัว มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อนของขั้นตอน และสามารถ
ดำเนินการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผนต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสามารถตรวจสอบย้อนกลับ
ได้ เพื่อรองรับการติดตามและประเมินผล 
- มีรูปแบบและแนวทางกลางในการจัดทำแผนที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้หน่วยงานสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง สอดคล้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5)  
พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1 (1) 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 1. หน่วยงานมีการโยกย้าย/ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบบ่อย ทำให้การดำเนินงานขาดช่วง 
2. ระยะเวลาที่กำหนดให้หน่วยงานจัดทำร่างแผนกระชั้นชิด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน  1.  แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจำปี พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลการดำเนินการตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันโดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Tlow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
ในการจัดทำแผนป้องกันฯ และประมวลผลการดำเนินงาน 
ตามแผนป้องกันฯ ของหน่วยงานในสังกัดในปีที่ผ่านมา  
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ - 

2. ยก (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี โดยถ่ายทอด
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ  
จากแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ - 

3. แจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด และในกับกำกับของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตรวจสอบและปรับปรุง 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี 

 7 วัน 1. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

4. รวบรวมข้อมูล และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ประจำปี ตามที่หน่วยงานพิจารณา   
 
 

 15 วัน 

 

กลุ่มงานป้องกันฯ 

 

 

รวบรวมข้อมูล และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลให้ครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Tlow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  ประเด็น  
การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 
- 2580) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี 

 15 วัน 1. คณะกรรมการขับเคลื่อน
การดำเนินงานตามแผนฯ 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ  

- 

6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี ตามข้อคิดเห็น
ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามแผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การต่อต้าน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ รวบรวมข้อมูล และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลให้ครบถ้วน 
ตามข้อคิดเห็นของคณะ
กรรมการฯ 

7. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) แผนฯ ประจำปี และแจ้งเวียน
ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติ 

 7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

8. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนิน งาน 
ตามแผนฯ ประจำปี  รอบ 6 เดือน เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 
 

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  1. กำหนดระยะเวลา 
ในการรายงานผลอย่าง
ชัดเจน 
2. ประสานติดตามข้อมูล
จากหน่วยงานให้มีความ
ถูกต้องครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

9. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนิน งาน 
ตามแผนฯ ประจำปี รอบ 12 เดือน  

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  1. กำหนดระยะเวลา 
ในการรายงานผลอย่าง
ชัดเจน 
2. ประสานติดตามข้อมูล
จากหน่วยงานให้มีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

Yes 

No 

แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไข 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนปฏิบตัิการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประกาศใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอนิศา อ่อนบุญญะ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 

      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
        : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
        : นายชินกฤต นนทิการ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
 

           
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Tlow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดทำสรุปผลการดำเนินงานตามแผนป้องกันฯ 
ประจำปี เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 
 

 20 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

11. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  7 วัน 
 
 
 

กลุ่มงานป้องกันฯ - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       2. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                              

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน ป.ป.ท. สำนักงาน ก.พ. และกรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ปฏิบัติงานยดึมั่นในหลักธรรมภิบาล และมีระบบการป้องกันการทุจริต 
ที่ชัดเจน 
2. แผนปฏิบัติการฯ สอดคล้อง ตอบสนอง เปา้หมาย และตัวขี้วดัของแผนระยะที่ 1 และ 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 
ข้อ 3/1 (1) 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน 1. การสื่อสารประชาสัมพนัธ์แผนปฏิบัติการยังไม่ครอบคลุมบุคลากรของ สป.กษ. 
2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏบิัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและป้องกันการทุจริต 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน 1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจำปี พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลการดำเนินการตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 8) (ระบุขั้นตอนที่  9 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
และประมวลผลการดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการฯ 
ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ของปีที่ผ่านมา 

 15 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

2. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำป ี
 
 

 7 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

3. แจ้งเวียนหน่วยงานในสงักัด สป.กษ. พิจารณา  
และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี 

 3 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

- 

4. รวบรวมข้อมูล และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ 
ประจำปีตามที่หน่วยงานพิจารณา   
 

 7 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

1. กำหนดระยะเวลาจัดทำ
ผลการพิจารณาใหชั้ดเจน
และติดตามการจัดส่งข้อมูล
อย่างต่อเนื่อง 
2. รวบรวม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
ให้ครบถ้วน 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



17 
 

Yes 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทจุริต ของ สป.กษ. เพื่อพิจารณา 
(ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ ประจำปี 

 15 วัน 1. คณะกรรมการฯ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
3. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 
 
 

- 

6. ปรับปรุง (รา่ง) แผนปฏบิัติการฯ ประจำปี ตาม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) 
 
 

 5 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

รวบรวม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล
ให้ครบถ้วนตาม
ข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ 

7. นำเสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ ประจำปี  
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

8. แจ้งเวียนแผนปฏบิัติการฯ ประจำปีให้หน่วยงาน 
ในสังกัด สป.กษ. เพื่อทราบและดำเนินการตามแผนฯ 
 

 3 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

- 

9. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการฯ รอบ 6 เดือน  
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 

 10 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

1. กำหนดระยะเวลา
การรายงานผลชัดเจน 
2. ติดตาม รวบรวม
ข้อมูลให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแนวทางในการดำเนินงานประจำปีชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางรัชนี พรหมศรี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นายวิชัยยุทธ กุศลช่วย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนนิงาน 
ตามแผนปฏิบัติการฯ รอบ 12 เดือน เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 10 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

1. กำหนดระยะเวลา
การรายงานผลชัดเจน 
2. ติดตาม รวบรวม
ข้อมูลให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

11. ทบทวน/ปรุบปรุงกระบวนงาน  7 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 

- 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน       3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               

    

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส่วนราชการระดับกรม รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชนในสังกดัและในกำกับของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  สำนักงาน ป.ป.ช. และ สำนักงาน ป.ป.ท. 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. การดำเนินงานการปเมิน ITA ภาพรวมกระทรวงมีแนวทางชัดเจน และผู้บริหารให้ความสำคัญร่วมขับเคลื่อน 
การดำเนินงาน 
2. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์การประเมินให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประเมนิ ITA มากข้ึน 

กฎหมาย/ระเบียบ - 
ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน 1. หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 

2. ระยะเวลาการดำเนินงานการประเมิน ITA แต่ละปีเร่ิมต้นไมเ่หมือนกันทุกปี ทำให้หน่วยงานไม่สามารถวางแผน 
การดำเนินงานได้แนน่อน 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการขับเคลื่อนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA (85 คะแนนขึ้นไป) 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันโดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี 
และผลการประเมินของปีที่ผ่านมา 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ จุดควบคุม : ศึกษาและ
ปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงานการประเมิน 
ITA ของ กษ. 
ความเสี่ยง : เกณฑ์การ
ประเมิน ITA มีการ
เปลี่ยนแปลง 

2. แจ้งแนวทางการประเมิน ITA ให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง รับทราบ 

 7 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 

- 

3. วิเคราะห์ กำหนดกิจกรรมเพื่อพัฒนาและยกระดับ 
ค่าคะแนนการประเมิน ITA ของหน่วยงานในสงักัดกระทรวง 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ เปรียบเทียบเกณฑ์การ
ประเมินในปปีัจจบุันและ
ปีที่ผา่นมา 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ติดตามการลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS ของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวง 
 
 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ  ตรวจสอบการนำเข้าข้อมูล
ในระบบ ITAS ของทุก
หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ทุกสัปดาห์ และประสาน
ติดตามหน่วยงานให้
ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

5. ประชุมคณะทำงาน ITA  กษ. เพื่อพิจารณา (ร่าง) 
แนวทางการดำเนนิงานการประเมิน ITA ของ กษ. 
 
 

 1 วัน - กลุ่มงานป้องกันฯ  
- คณะทำงาน ITA กษ. 

- 

6. ติดตามการบันทึกข้อมูลในสว่นของการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะ (OIT) ของหน่วยงานในสังกัดในระบบ ITAS 
 
 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ  ตรวจสอบการนำเข้า
ข้อมูลในระบบ ITAS 
ของทุกหน่วยงานในสังกัด 
กษ. ทุกสัปดาห์ และ
ประสานติดตามหน่วยงาน
ให้ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดอย่าง
ใกล้ชิด 

7. ติดตามผลการประเมิน ITA ของกระทรวง  
จากสำนักงาน ป.ป.ช. 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ  - 

8. จัดทำรายงานผลการประเมิน ITA ของกระทรวง เสนอ
ผู้บริหารเพื่อทราบ และแจง้เวียนหน่วยงานในสังกัดเพื่อทราบ 

 7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ 
 
 
 
 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA (85 คะแนนขึ้นไป) ร้อยละ 100 
                                                                ของหน่วยงานทั้งหมด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 

      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

     

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  สำนักงาน ป.ป.ช. และสำนักงาน ป.ป.ท. 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. การดำเนินงานการประเมิน ITA ภาพรวมของ สป.กษ. มีแนวทางชัดเจน และผู้บริหารให้ความสำคัญ 
ร่วมขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
2. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์การประเมินให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมิน ITA มากข้ึน 

กฎหมาย/ระเบียบ - 
ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน 1. หลักเกณฑ์การประเมิน ITA มีการเปลี่ยนแปลงทุกป ี

2. บุคลากร สป.กษ. (ส่วนกลาง) มีความความเข้าใจในการประเมิน ITA เฉพาะกลุ่มบุคลากรทีด่ำเนินการเร่ืองการ
ประเมิน ITA ทำให้บุคลากรมีสว่นร่วมน้อย 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA 
ของ สป.กษ.   

ผลผลิตกระบวนงาน  สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA (85 คะแนนขึ้นไป) 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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Yes No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7) (ระบุขั้นตอนที่  8 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13 - 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์และปฏิทินการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) ประจำปี และผลการประเมินของปีที่ผา่นมา  

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

2. กำหนดแนวทางการดำเนนิงานการประเมิน ITA ประจำปี  
เพื่อพัฒนาและยกระดับคา่คะแนนการประเมิน ITA ของ 
สป.กษ. 
 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม กำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานให้สอดคล้อง
กับปฏิทินการดำเนนิงาน
ของสำนักงาน ป.ป.ช. 

3. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อทราบหลักเกณฑ์
และปฏิทินการประเมิน ITA ประจำปี พร้อมมอบหมายผู้บริหาร
รับผิดชอบการประเมิน ITA และหน่วยงานรับผิดชอบการประเมนิ 
ITA ภาพรวม ของ สป.กษ. ประจำป ี

 5 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

4. ประชุมคณะกรรมการส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรม และ
ป้องกันการทุจริต ของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาแนวทางการ
ดำเนินการประเมิน ITA ประจำปี  

 1 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



25 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งแนวทางการดำเนนิงานการประเมิน ITA ประจำปี 
ของ สป.กษ. ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ และ
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  

 5 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

- 

6. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จัดทำข้อมูลผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) และผู้มีสว่นได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) เพื่อเป็น
ฐานข้อมูลให้สำนักงาน ป.ป.ช. ใช้ในการเก็บข้อมูลตามแบบวัด 
IIT และ EIT  

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

7. ประชุมคณะกรรมการส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมและ
ป้องกันการทุจริต ของ สป.กษ. เพื่อติดตามผลการดำเนินงาน
การจัดทำข้อมูลตามแบบวัด OIT  
 

 1 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

8. ติดตามการจัดทำข้อมูลตามแบบวัด OIT จากหน่วยงาน 
ในสังกัด สป.กษ. ที่เกี่ยวข้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของข้อมูลบนเวบ็ไซต์ 

 20 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 

จัดทำ Check list 
องค์ประกอบข้อมูล 
ตามแบบวัด OIT เพื่อใช้
ตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนของ
ข้อมูลตามองค์ประกอบ
ของข้อมูลที่ สำนักงาน 
ป.ป.ช. กำหนด 

9. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติข้อมูลตามแบบวัด OIT 
ในระบบ ITAS 
 

 
 

5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

10. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับสำนักงาน 
ป.ป.ช. ในการจัดเก็บข้อมูลตามแบบวัด IIT และ EIT ให้ครบ
ตามจำนวนเปา้หมายที่กำหนด  
 
  

 
 

5 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ติดตามผลการตรวจให้คะแนนตามแบบวัด OIT ในระบบ 
ITAS โดยกรณีไม่เห็นด้วยกับผลคะแนนดำเนินการชี้แจง
ข้อมูลเพิ่มเติมผ่านระบบ ITAS (ถ้ามี) 
 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

12. ติดตามผลการประเมิน ITA ประจำปี จากสำนักงาน 
ป.ป.ช. 

 - กลุ่มงานจริยธรรม - 

13. จัดทำรายงานผลการประเมิน ITA ประจำปี ของ สป.กษ.  
เสนอผู้บริหารทราบ และแจ้งเวยีนหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ทราบ 

 
 
 
 
 

7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

14. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สป.กษ. มีผลคะแนนการประเมิน ITA ประจำปี ไม่น้อยกว่า 85 คะแนน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางรัชนี พรหมศรี ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายวิชัยยุทธ กุศลช่วย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต      

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรในสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงาน ป.ป.ท. 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. ปัญหาของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสได้รับการแก้ไขอย่างเป็นธรรมและทันต่อเวลา 
2. หน่วยงานและผู้ถูกร้องเรียนได้รับความเปน็ธรรม 

กฎหมาย/ระเบียบ 1.  พระราชบญัญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกนัและปราบปรามการทจุริต พ.ศ. 2551 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
5. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 3/1 (3) 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน ไม่สามารถดำเนนิการตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ได้เนื่องจากต้องมีการพิจารณารายละเอียดในสาระสำคัญ 
ให้ครบถ้วนและรอบด้าน/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณีต้องใช้ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องทำ
ให้เกิดความล่าช้าในกระบวนงาน 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต   

ผลผลิตกระบวนงาน  1. ข้อร้องเรียนดำเนินการตามขัน้ตอน/วิธปีฏิบัติได้เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2. ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต มีการตรวจสอบข้อเท็จจริงจนได้ข้อยุติ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางรบัเร่ืองร้องเรียนทางเว็บไซต์ สป.กษ. และ ศปท.  
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กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน  
แจ้งผู้ร้องดำเนินการให้ถูกต้อง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันโดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ  1 วัน 1. กลุ่มงานป้องกนัฯ  
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

ความเสี่ยง :  
เจ้าหน้าที่อาจมีการรับเรื่อง
ล่าช้า/ตกหล่น 
จุดควบคุม :  
ตรวจสอบช่องทางการรับเรื่อง
ร้องเรียนทุกวัน  

2. ตรวจสอบและจำแนกเรื่องร้องเรียน และสรุปความเห็น
เสนอหัวหน้า ศปท. 
 
 

 3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง :  
ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสให้
ข้อมูลไม่ครบถ้วน ทำให ้
ไม่สามารถดำเนินการต่อได้/
จำแนกเร่ืองผิดพลาด 
จุดควบคุม :  
จัดทำคู่มือการร้องเรียน  
โดยระบุรายละเอียดขอ้มูล 
ที่จำเป็นต่อการดำเนินการ
อย่างชัดเจน เข้าใจง่ายและ
เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์
ที่หลากหลาย 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

Yes 

No  
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กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อพิจารณา 
สั่งการและมอบหมายหน่วยงานรับผิดชอบดำเนนิการ 

 5 วัน 1. ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
3. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

- 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตามข้อร้องเรียน โดยแจ้งผลเบื้องต้นภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่ ได้ รับหนั งสือหรือเงื่อนไขตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกำหนดไว้ 
 

 - 1. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 
 
 

ความเสี่ยง :  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
อาจจะใช้ระยะเวลา 
ในการดำเนินงานนานทำให้การ
รายงานผลเบื้องต้นลา่ช้า 
จุดควบคุม :  
ประสานงานกับเจา้หน้าที่
ผู้รับผิดชอบเป็นการภายใน 
ทุกสัปดาห์ เพือ่สอบถาม
ความก้าวหนา้และติดตามเร่ือง  
หรือทำหนังสือสอบถาม 
เป็นทางการ ในกรณีที่ไม่สามารถ 
ติดตามความก้าวหนา้ได้ 

5. ติดตามความคืบหน้าการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทุก 30 วัน 

 
 

 

- กลุ่มงานป้องกันฯ - 

6. เมื่ อหน่ วยงานที่ รั บผิ ดชอบดำเนิ นการตรวจสอบ 
ตามข้อร้องเรียนจนได้ ข้อสั่ งการแล้ วเสร็จหรือยุติ เรื่อง 
และแจ้งผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจะรายงานผลการ
ดำเนินการเสนอหัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามลำดับเพื่อพิจารณายุติเรื่อง 

 5 วัน 1. ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

ความเสี่ยง :  
เจ้าหน้าที่อาจมกีารรายงาน
ข้อเท็จจริงและจัดสง่เอกสาร 
ไม่ครบถ้วน  
จุดควบคุม :  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
วิธีการดำเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

Yes 

No  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. . แจ้งผลการดำเนนิการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

 3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ 
 

ความเสี่ยง :  
ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
ไม่พึงพอใจผลการดำเนินการ
การจัดการข้อร้องเรียน 
เร่ืองการทุจริต 
จุดควบคุม :  
มีการชี้แจงและรายงานผล 
การดำเนินงานเป็นระยะ 
หรือทุกครั้งที่มีความคืบหน้า 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 

  กลุ่มงานป้องกันฯ 
 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตสามารถดำเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอนิศา อ่อนบุญญะ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวัชรสิน ตำแหน่ง นิติกร     เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 
 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       6. การประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดและในกำกับของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  สำนักงาน ป.ป.ท. 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริการ 
ความต้องการ : หน่วยงานสามารถดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

และมีประสิทธิภาพ 
ความคาดหวัง : หน่วยงานได้คะแนนการประเมินความเสี่ยงการทุจริตในระดับดีเยี่ยม (Excellent) หรือ 

80 คะแนนขึ้นไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ : ขับเคลื่อนให้หน่วยงานภาครัฐต้องทำการประเมินความเสี่ยงการทุจริต เพ่ือป้องกันและลด

ความเสี่ยงที่จะเกิดการทุจริตในการดำเนินงาน 
ความคาดหวัง : หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงานประเมินความเสี่ยงการทุจริตในกิจกรรม/โครงการที่คาดว่าจะ
มีความเสี่ยงการทุจริต 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1  
ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 1. หน่วยงานดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตไม่เป็นไปแนวทางที่สำนักงาน ป.ป.ท. กำหนด 

2. มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริต 
และการรายงานผล อาจทำให้เกิดความผิดพลาดหรือล่าช้าในการดำเนินการ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผลผลิตกระบวนงาน  หน่วยงานในสังกัดและในกำกับของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จำนวน 22 หน่วยงาน จัดทำแผนบริหาร

จัดการความเสี่ยงการทุจริต และรายงานผลการดำเนินการตามแผนฯ เป็นไปตามแนวทาง และภายใน
ระยะเวลาที่สำนักงาน ป.ป.ท. กำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือแนวทาง/เกณฑ์การประเมินความเสี่ยงการทุจริต
ประจำปี ของสำนักงาน ป.ป.ท.  
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง : เกณฑ์ 
การประเมินความเสี่ยง 
มีการเปลี่ยนแปลง 
จุดควบคุม : ศึกษาคู่มือ
การประเมินความเสี่ยง
การทุจริต ของสำนักงาน
ป.ป.ท. และจัดทำแนว
ทางการดำเนินงาน ของ 
กษ. ให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์การประเมิน 

2. แจ้งคู่มือแนวทางการดำเนินงานการประเมินความเสี่ยง
การทุจริตของสำนักงาน ป.ป.ท. และแนวทางการดำเนินงาน 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ  
ให้หน่ วยงานในสั งกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
เพื่ อดำเนินการและรายงานผลตามกรอบระยะเวลา 
ที่กำหนด 

 7 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ติดตามผลการดำเนินงานการประเมินความเสี่ยง 
การทุจริตของหน่วยงานในสังกัดและในกำกับกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหารจัดการความเสี่ยง
การทุจริต)และรอบที่ 2 (รายงานผลหรือความก้าวหน้าการ
ดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ - 

4. รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล และจัดทำสรุปรายงานผล 
การประเมินความเสี่ยงการทุจรติ ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต) 
และรอบที่ 2 (รายงานผลหรือความก้าวหนา้การดำเนนิการ
ตามแผนบริหารจัดการความเสีย่งการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง : หน่วยงาน
รายงานข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
จุดควบคุม : ตรวจสอบ
รายงานผลการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตของ
หน่วยงาน พร้อม
ประสานแก้ไขและ
ติดตามหน่วยงานที่
ดำเนินการไม่เป็นไป
ตามที่กำหนด 

5. เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ สรุปผลการประเมินความเสี่ยง
การทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พร้อมทั้ ง 
จัดส่ งข้อมูลรายงานผลการประเมินความเสี่ ยงการทุจริต  
ให้สำนักงาน ป.ป.ท. 

 7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

6. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ - 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดและในกำกับของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จำนวน 22 หน่วยงาน ดำเนินการประเมินความเสี่ยง
การทุจริตเป็นไปตามกรอบระยะเวลา และแนวทางของสำนักงาน ป.ป.ท. 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอนิศา อ่อนบุญญะ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชินกฤต นนทิการ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน     เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 
 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน       7. การประเมินความเสี่ยงการทุจริตของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. สำนักงาน ป.ป.ช. 

2. สำนักงาน ป.ป.ท. 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริการ : ต้องการคู่มือและรูปแบบการประเมินที่ชัดเจน มีช่องทางให้คำปรึกษา และคาดหวังให้มี
ระยะเวลาดำเนินการที่เหมาะสม ขั้นตอนไม่ซ้ำซ้อน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ต้องการรายงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งตรงตามกำหนดเวลา และคาดหวังให้มาตรการ 
ที่ระบุมานั้นสะท้อนความเสี่ยงจริงและนำไปใช้ป้องกันการทุจริตได้ผลจริง 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 
ข้อ 3/1 (1)  

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 1. หน่วยงานดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตไม่เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดในคู่มือการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริต ของ สป.กษ. 
2. มีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบของหน่วยงานในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริตและการ
รายงานผลบ่อยครั้ง ส่งผลให้การประสานงาน รวมถึงการรายงานข้อมูลเกิดความผิดพลาด และล่าช้า 
3. ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานยังขาดความเข้าใจในหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยงการทุจริต ส่งผลให้การ
กำหนดมาตรการป้องกันและลดความเสี่ยงไม่สะท้อนสภาพปัญหาที่แท้จริง และขาดประสิทธิภาพในการ
นำไปปฏิบัติ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการประเมินความเสี่ยงการทุจริตของสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริต
ประจำปี แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง เกณฑ์การประเมิน/คู่มือการประเมิน 
ความเสี่ยงการทุจริตประจำปี ของสำนักงาน ป.ป.ท และ
แนวทางการประเมิน ITA ประจำปีของสำนักงาน ป.ป.ช. 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง : เกณฑ์การ
ประเมนิความเสี่ยงการทจุริต 
มีการเปลีย่นแปลง 
จุดควบคุม : ศึกษาและ
ปรับปรุงคู่มือแนวทางการ
ประเมินความเสี่ยง ของ สป.กษ. 

2. ปรับปรุงคู่มือการประเมินความเสี่ยงการทุจริตของ สป.กษ. 
ให้สอดคล้องกับคู่มือ/แนวทางของสำนักงาน ป.ป.ท. และ
แนวทางการประเมิน ITA ประจำปี ของสำนักงานป.ป.ช. 

 20 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ 

 

 

 

 

 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้งเวียนคู่มือแนวทางการประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
ประจำปี ให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ดำเนินการตามแนวทาง และรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
 

5 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ  

ความเสี่ยง : บคุลากร  
ที่รับผดิชอบการประเมนิความ
เสี่ยงการทุจริต มีการ
เปลีย่นแปลง/มคีวามเขา้ใจ
แนวทางและเกณฑ์การ
ประเมินไม่เพยีงพอ 
จุดควบคุม :  
จัดประชุมชี้แจง เรื่องการ
ประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
โดยเชิญวิทยากรจาก สำนักงาน 
ป.ป.ท. มาให้ความรู้ความ
เข้าใจโดยละเอียด 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำผลการดำเนินการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง :  
- หน่วยงานจัดทำแผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงการทุจริต 
ไม่เป็นไปตามคู่มือการ
ประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
ของ สป.กษ.  
- หน่วยงานรายงานข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด และล่าช้ากว่า
ระยะเวลาที่กำหนด 
จุดควบคุม :  
- ประสานการดำเนินงานกบั
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
พร้อมให้คำแนะนำในการ
ประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
ให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    - กำหนดระยะเวลาในการ
รายงานผลให้ชัดเจน และ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล รวมทั้งประสาน
เจ้าหน้าที่เพื่อขอข้อมูล
เพิ่มเติม 

5. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงการทุจริต ของ สป.กษ. 
(เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ศปท. ส่งข้อมูลไปยังกระบวนงาน
ประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 

6. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำผลการดำเนินการประเมิน
ความเสี่ ยงการทุ จริตของหน่ วยงานในสั งกัดสำนั กงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 2 (รายงานผลหรือ
ความก้าวหน้าการดำเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง
การทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ ความเสี่ยง : หน่วยงาน
รายงานข้อมูลไม่ครบถ้วน  
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
และล่าช้ากวา่ระยะเวลา 
ที่กำหนด 
จุดควบคุม : กำหนด
ระยะเวลาในการรายงานผล
ให้ชัดเจน และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งประสานเจา้หน้าที่
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม  

7. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการ
ดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจำปี ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ศปท . ส่งข้อมูลไปยังกระบวนงาน
ประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
 
 
 
 

 
  

5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานป้องกันฯ 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจำปี 
                                                                    ตามคู่มือการประเมินความเสีย่งการทุจรติประจำป ีของ สป.กษ. 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       8. การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง (กรม/รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แผนปฏบิัติการต้องมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล และแนวทางการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) อย่างเป็นระบบและชัดเจน 
- ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการต้องมีความชัดเจน สามารถวัดผลได้อย่างเป็นรูปธรรม มีความเหมาะสมกับภารกิจ 
และสามารถสะท้อนผลสำเร็จของการดำเนินงานได้อย่างแท้จริง 
- กระบวนการจัดทำแผนต้องมคีวามคล่องตัว มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อนของขั้นตอน และสามารถ
ดำเนินการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผนต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อรองรับการติดตามผล 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 
ข้อ 3/1 (๑) 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานจริยธรรมมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยทำให้การดำเนินงานขาดช่วง ไม่ต่อเนื่อง 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏบิัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน  1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
2. รายงานผลารดำเนินงานตามแผนฯ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การรายงานผลการดำเนนิงานผา่น Google Forms  
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 8) (ระบุขั้นตอนที่  9 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี  
 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

2. ยก (ร่าง) แผนปฏิบัติการดา้นการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี 
  

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
พิจารณา และปรับปรุงข้อมูล (รา่ง) แผนฯ 

 5 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 

- 

4. รวบรวม และปรับปรุง (ร่าง) แผนฯ ตามที่หน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. แก้ไข 
 
 
 

          15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลตามที่หน่วย 
มีการปรับแก้ไข 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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แจ้งให้หน่วยงาน
แก้ไข/ปรับปรุง 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการ 
ด้านการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำป ี
 
 

 1 วัน 1. คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบตัิการด้านการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี ตามความเห็นหรือ
มติของคณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

7. เสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏบิัติการ
ด้านการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำป ี

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

8. แจ้งเวียนแผนปฏบิัติการดา้นการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี ให้หน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. ทราบ และใช้เปน็แนวทางในการดำเนนิงาน
ประจำปี รวมทั้งเผยแพร่ผา่นเวบ็ไซต์ ศปท. 

 5 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

9. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติการดา้นการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจำปี รอบ 6 เดือน พร้อมเสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 15 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

กำหนดระยะเวลาในการ
จัดส่งข้อมูล และมีการ
ตรวจสอบข้อมูลให้มี
ถูกต้องครบถ้วน 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนนิงานตามแผน 
ปฏิบัติการดา้นการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจำปี รอบ 12 เดือน พร้อมเสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 15 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

กำหนดระยะเวลาในการ
จัดส่งข้อมูล และมีการ
ตรวจสอบข้อมูลให้มี
ความถูกต้องครบถ้วน 

11. จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานตามแผนฯประจำปี 
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และจดัส่งให้กรมการศาสนา 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

12. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมประจำปีที่เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
                                                            เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ           เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวชัรสิน ตำแหน่ง นิติกร     เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       9. การประเมินองค์กรคุณธรรมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง (กรม/รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้บริหารและบุคลากรภายในหนว่ยงานร่วมกันขับเคลื่อนองค์กร สู่การเป็นองค์กรคุณธรรม โดยยึดหลักคุณธรรม 
5 ประการ หลักธรรมทางศาสนา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และวิถีวัฒนธรรมไทย 

กฎหมาย/ระเบียบ - 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน เจ้าหนา้ทีข่องกลุ่มงานจริยธรรมทีร่ับผิดชอบมีการเปลีย่นแปลงบ่อย ทำให้การดำเนนิงานขาดชว่งไม่ตอ่เนื่อง  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรม 

ผลผลิตกระบวนงาน  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการประเมินองค์กรคุณธรรมได้ตามหลักเกณฑ์และภายใน
ระยะเวลาที่กรมการศาสนากำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การประเมินองค์กรคุณธรรมประจำปงีบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

2. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อทราบ
เกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรมของกรมการศาสนา และ
แนวทางการดำเนนิงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 
 

5 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

3. ติดตาม ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารรายงานผลการประเมินองค์กร
คุณธรรมของทุกหน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
 

30 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

ความเสี่ยง : ข้อมูล 
เอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนตามเกณฑ์ 
ที่กำหนด และส่งงาน
ล่าช้า 
จุดควบคุม : กำหนด
ระยะเวลาในการรายงาน  
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    ผลให้ชัดเจน และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล รวมทั้ง
ประสานเจ้าหน้าที่ 
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพื่อรายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรม และ
คัดเลือกองค์กรคุณธรรมต้นแบบโดดเด่นของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 1 วัน 1. คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

5. เสนอผู้บริหารเพื่อทราบผลการประเมินองค์กรคุณธรรมของ กษ. 
และลงนามในแบบรายงานผลการประเมนิองค์กรคุณธรรม เพื่อจัดสง่  
ให้กรมการศาสนาตรวจสอบ และเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
ด้านการประเมินชุมชน องค์กร อำเภอ และจังหวัดคุณธรรม และ
คณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบตามลำดับ 

  
 
 

 5 วัน 1. ผูบ้ริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

6. รายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรมของ กษ. ตามที่ 
กรมการศาสนาแจ้ง และเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและลงนามในเกียรติ
บัตร เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานในสงักัด กษ.  

 15 วัน 
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
3. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

7. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

 

 

 

No 

Yes 

ข้อมูลไม่เพียงพอ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรม 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

            ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
            ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวัชรสิน ตำแหน่ง นิติกร    เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       10. การประเมินองค์กรคุณธรรมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (ส่วนกลาง) ร่วมขับเคลื่อนองค์กรให้เป็นองค์กร
คุณธรรมต้นแบบทุกหน่วยงาน เพื่อให้ สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรมในระดับต้นแบบ 

กฎหมาย/ระเบียบ - 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานจริยธรรมที่รับผิดชอบมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย ทำให้การดำเนนิงานขาดชว่งไม่
ต่อเนื่อง 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมนิองค์กรคุณธรรม 

ผลผลิตกระบวนงาน  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการประเมินองค์กรคุณธรรมได้ตามแนวทาง
และภายในระยะเวลาที่กำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การประเมินองค์กรคุณธรรมประจำปงีบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

2. จัดทำคู่มือการประเมินองค์กรคุณธรรมประจำปีของ สป.กษ. 
 
 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อทราบแนวทางและดำเนินการประเมินองค์กรคุณธรรม
ประจำปี  
 

 
 

5 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

4. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. หรือจัดประชุม เพื่อติดตามผล
การประเมินองค์กรคุณธรรมของหน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 
 

 15 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

- 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารรายงานผลการประเมิน
องค์กรคุณธรรมของทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 

 30 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

ความเสี่ยง : ข้อมูล 
เอกสารหลักฐาน 
ไม่ครบถ้วนตามเกณฑ ์
ที่กำหนด และส่งรายงาน
ผลล่าช้า 
จุดควบคุม : กำหนด
ระยะเวลาในการรายงาน
ผลให้ชัดเจน และ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล รวมทั้ง
ประสานเจ้าหน้าทีเ่พื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม 

6. จัดทำรายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรมของ สป.กษ. และ
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ (ส่งต่อไปกระบวนงานการประเมินองคก์ร
คุณธรรมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

  7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

7. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมินองคก์รคุณธรรมเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางรัชนี  พรหมศรี  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายวิชัยยุทธ กุศลช่วย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       11. การจัดการข้อร้องเรียนกรณีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และสำนักงาน ก.พ.  
ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. เจ้าหน้าที่มีความประพฤติถกูต้องตามพระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ประมวลจริยธรรมข้าราชการพล
เรือน และข้อกำหนดจริยธรรมของ สป.กษ. 
2. ผู้กระทำผิดได้รับการลงโทษ 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562  
3. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารจัดทำประมวลจริยธรรม ข้อกำหนดจริยธรรม และกระบวนการ
รักษาจริยธรรมของหน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 2563 
5. ข้อกำหนดวา่ด้วยกระบวนการรกัษาจริยธรรม : กลไกและการบังคบัใชป้ระมวลจรยิธรรมข้าราชการพลเรือน 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจดัการเรือ่งร้องเรียนกรณีฝา่ฝนืหรือไม่ปฏบิัติตามประมวลจริยธรรมขา้ราชการพลเรือนและข้อกำหนด
จริยธรรมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลติกระบวนงาน  ข้อร้องเรียน กรณีการฝ่าฝืนจริยธรรมหรือไม่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มีการตรวจสอบข้อเท็จจริงจนได้ข้อยุติ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนออนไลน์ในเวบ็ไซต์สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และศูนยป์ฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
               (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัโดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมและตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนจากช่องทางตา่ง ๆ   1 วัน กลุ่มงานจริยธรรม ความเสี่ยง :  
เจ้าหน้าท่ีอาจมีการรับ
เรื่องล่าช้า/ตกหล่น 
จุดควบคุม :  
ตรวจสอบช่องทางการรับ
เรื่องร้องเรียนทุกวัน  

2. จัดทำรายงานเสนอรองหัวหน้า ศปท. ทราบ และเรียนหัวหน้า 
ศปท. เพื่อทราบ 

 3 วัน 1. หัวหน้า ศปท. 
2. รองหัวหน้า ศปท. 
3. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

ความเสี่ยง :  
ผู้ร้องเรยีน/ผู้แจ้งเบาะแส
ให้ข้อมูลไมเ่พียงพอต่อการ
ดำเนินการ ทำให้ต้องใช้
ระยะเวลาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
จุดควบคุม : จัดทำ
แบบฟอร์มการรับเรื่อง
ร้องเรียน ให้มีรายละเอียด
ครบถ้วน 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กรณีไม่มี
มูลยุติเรื่อง 

หลักฐาน 
ไม่เพียงพอ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพือ่พิจารณาข้อร้องเรียนและ 
ให้มีข้อสั่งการ 

 

 

 

 

 

5 วัน 1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

- 

4. รวบรวมข้อเท็จจริงและตรวจสอบพฤติกรรม หรือกรณีเป็นเร่ือง
สำคัญ/มีผลกระทบหลายสว่นราชการให้สรุปคำวนิิจฉัยของ ก.พ. 
และแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยเร็ว 
 
 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

- 

5. ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจำ สป.กษ. ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและเสนอความคิดเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

                   15 วัน  1. คณะกรรมการ
จริยธรรมประจำ 
สป.กษ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

6. เสนอเร่ืองร้องเรียนฯ พร้อมความเห็นของคณะกรรมการ
จริยธรรมประจำ สป.กษ. ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

 5 วัน 1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

- 

7. สรุปผลการดำเนินการและรายงานผลการดำเนนิงานให้ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
 

 

 

 3 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. คณะกรรมการ
จริยธรรมประจำ 
สป.กษ. 
3. หน่วยงานผู้ถูก
ร้องเรียน 
4. ผู้ร้องเรียน 
5. กองการเจ้าหน้าที่  

- 

Yes 

No  

No  

Yes 



54 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. รายงานผลการดำเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรม  
ประมวลจริยธรรม ข้อกำหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษา
จริยธรรมประจำปีให้สำนักงาน ก.พ. ทราบ (ตามแบบฟอร์มที่
สำนักงาน ก.พ. กำหนด) 

 15 วัน 1. สำนักงาน ก.พ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

- 

9. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดการข้อร้องเรียนกรณีฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรมฯ เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

       ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ           เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
       ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวชัรสิน ตำแหน่ง นิติกร    เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ภายใน 112 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกข้ันตอนของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่
ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ระดับสำนัก/กอง (ทุกกิจกรรมดำเนินการได้ตามขัน้ตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขัน้ตอนที่ 3,5,8 - 11,13,14) (ระบุขั้นตอนที่ 4, 6, 7, 12, 15)) (ระบุขั้นตอนที่ 16) 

    2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 
ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และ
นโยบายผูบ้ริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
จำนวน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
    2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
    2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.3 รับหนังสือทางไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 
  

5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) อย่างน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมาย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ตามระเบียบกำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วนเพื่อดำเนนิการ
ก่อน - หลัง 
 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของ
เร่ือง กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง
และครบถ้วน 
 
 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพื่อให้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหนว่ยงานดำเนนิการ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนงัสือที่สง่
มาจากกลุ่ม/ฝ่าย เชน่ 
คำถูกผิด ระเบียบข้อ
กฎหมาย เอกสารแนบ 
การจัดเรียงลำดับเอกสาร 
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ 
ลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือ 
เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหนว่ยงานดำเนนิการ 
และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 

 10 นาที/เร่ือง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

 ผู้อำนวยการสั่งการ 
ได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ลงทะเบียนส่งหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบ ุ
ข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และแจกจ่ายหนังสือ
ไปยังกลุ่ม/ฝา่ย ตามที่ผู้อำนวยการสำนัก/กองสัง่การ 
 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนสง่หนังสือ 
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 

No Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสง่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนนิการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสาร เพื่อให้
ทันตามกำหนดเวลา 

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนนิการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เร่ือง 
(เวลาเฉลี่ย ขึ้นอยู่กับ

หนังสือ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายภายใน
สำนัก/กอง 

กำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้การ
ดำเนินงานล่าช้า และเปน็ไป
ตามระยะเวลาการจัดสง่ 
ที่กำหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหนว่ยงานอ่ืนให้หัวหน้ากลุ่ม/
ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 
สำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือก่อนจัดส่ง
หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานทีด่ำเนนิการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหนว่ยงาน 

 10 นาที/เร่ือง หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย 
สำนัก/กอง 

พิจารณาการดำเนินงาน/
หนังสือให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน 
เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม 
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสัง่การ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือก่อนจัดส่งฝา่ย
บริหารทั่วไปเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 
 
 
 
 
 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 

No 

Yes 



60 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเร่ืองให้ผู้อำนวยการสำนัก/
กองพิจารณาลงนาม เพื่อส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดสง่ 
 
 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือก่อน
จัดส่งผู้อำนวยการพิจารณา 
เช่น คำถูกผิด ระเบียบ  
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ 
การจัดเรียงลำดับเอกสาร 
ก่อนนำเสนอ ผู้อำนวยการ 
ลงนาม 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พจิารณาลงนาม 
เพื่อส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เร่ือง ผู้อำนวยการสำนัก/กอง มีการตรวจทานหนงัสือที่สง่
มาจากกลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอ
ผู้บริหารลงนาม สง่ให้
หน่วยงานที่ต้องจัดสง่ 

15. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสอืเข้าระบบ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนสง่หนังสือ 
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

16. ดำเนินการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธ ี
      16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
      16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
      16.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนงัสือ (รปูแบบไฟล์ PDF) 
และส่งคนืหนังสือตน้เร่ือง พร้อมสำเนาคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) โดยสำนัก/กอง ต้องมีการ
สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 
 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือ
ภายใน/ภายนอก ทันตาม
กำหนดเวลา และจัดสง่
หนังสือต้นเร่ือง พร้อม
สำเนาคู่ฉบับคนืให้กลุ่ม/ฝ่าย 
เก็บเป็นหลักฐานและสแกน
เอกสารเข้าสู่ระบบ 
ที่ดำเนินการทุกข้ันตอน 

 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

  4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์         

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแลว้เสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย 
จึงทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจำแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไมส่ามารถจัดเก็บเอกสารได้
ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสบืค้นเอกสาร 
และนำไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

สอดรับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่  6) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจ
ระเบียบฯ และ 
คำสั่งตา่ง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที ่

2. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปปีฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง การสำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 

4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือของหน่วยงาน 
   - หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
   - รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
   - กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

การกำหนดตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือของ
หน่วยงานเข้าใจง่าย ข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพื่อให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 
 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง - 

6. การดำเนินการเก็บรักษาหนงัสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
    6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิ
    6.2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
    6.3 เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- แยกตามประเภท
หนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเร่ือง 
ของระบบสารบรรณ 
   7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
         ย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 
        - กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทบัตรา 
   คำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทบัคำวา่ 
“เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปี
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเ้ป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับ
กฎหมาย อรรถคดี 
หนังสือที่มีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ทำข้อตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดบัที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 3 ทำลายหนังสือราชการ              

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขัน้ตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัตบิ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 4 

สอดรับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพิ่มเติม) พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 และระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน สำนัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัต/ิระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานไดอ้ย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบสารบรรณ 
เสนอผู้บังคบับัญชาระดบัตน้ ภายใน 60 วัน หลังวัน 
สิ้นปปีฏิทิน ควรทำอย่างน้อยปลีะ 1 คร้ัง ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 66 

 1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

3. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี  1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 
 
 

 3 วัน สำนัก/กอง - 
 
 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือที่จะขอ
ทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลายและรายงานผล 
 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อขอ
ทำลายหนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาตพิิจารณา 
 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
สำนัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณาของสำนักงาน
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ และรายงานผลให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ  
    7.1 ขอสงวนเอกสารประวัตศิาสตร์ โดยสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตรท์ั้งหมดหรือบางส่วน และ
ให้หน่วยงานสง่มอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 
     7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบให้
ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 
 
 
 

 1 เดือน สำนัก/กอง - 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสาร 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนัก/กอง 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ            

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนตา่ง ๆ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนตา่ง ๆ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- ประกาศคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเร่ืองรับเร่ืองและส่งเร่ืองคืนล่าช้า ในกรณีที่มีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

  
 
 
 

 



71 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุ การควบคุมพสัดุและจำหน่ายพสัดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 

ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหนา่ยพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบญัญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2 

สอดรับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐานข้อมูลสนิทรัพย์ 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
              (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณที่จะใชใ้น
การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอำนาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว สำนกั/กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงิน
งบประมาณจัดทำรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลัง
ดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ 
สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

สำนัก/กอง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

2. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พสัดุของ
แต่ละกลุ่ม/ฝา่ย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 
 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

สำนัก/กอง 
 

- 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศนูย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ 
เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลงัส่งเร่ืองคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ 
เพื่อแจ้งคณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 

 3 วันทำการ สำนัก/กอง 
 

- 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 



73 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศนูย์ ส่งให้กองคลังดำเนินการ) 
 

 1 - 5 
วันทำการ 

สำนัก/กอง 
 

เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัตฯิ 
 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้งจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ New 
GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศนูย์ เมื่อได้มีการลงนามในสัญญา
เรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเร่ืองคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
(5 - 10 วันทำการ) 
- วิธีคัดเลือก 
(10 - 30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(20 - 60 วันทำ
การ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนัก/กอง 
 

- นำประกาศเผยแพร ่
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาลา่ชา้
เกินกำหนด 

กองคลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ไม่รับ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ภายในระยะเวลาที่กำหนดใน
สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง เจ้าหนา้ที่แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เกินกำหนดระยะเวลาในสัญญา/
ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจา้หน้าที่จัดทำหนงัสือแจ้งสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจา้หน้าที่ 
เพื่อแจ้งคู่สัญญาภายใน ๗ วนัทำการ และเมื่อคู่สัญญาส่งมอบ 
เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดทำหนังสือ
สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 
6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เป็นไปตามสัญญา คณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ 
และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วนัทำการ 
นับถัดจากวนัตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพสัดุแล้ว 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการผา่นหัวหน้าเจา้หน้าที่เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิกจา่ยเงิน 
 
 

 ตั้งแต่วันทีล่งนาม
สัญญาจนถึงตรวจ

รับแล้วเสร็จ 
และพ้นระยะเวลา

รับประกัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 7 วันทำการ 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/ 

 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุไมไ่ด้รายงาน
ผลการตรวจรับทุคร้ัง 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ  
นับถัดจากกำหนดส่งมอบ 

ส่งมอบไม่ทันกำหนด 

เมื่อคู่สญัญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวน
สิทธิก์ารเรยีกคา่ปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบ
พัสดุนั้น 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบทันกำหนด 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ
ใบตรวจรับ 

มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ดำเนนิการ
พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สนิในระบบสนิทรัพย์ของ สป.กษ. และ
เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์เพื่อควบคุมพัสด ุ
 
 

 1 วัน สำนัก/กอง 
 

ไม่ลงทะเบียนคุมของ
หน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ 

8. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหนา้ที่ตามใบเบิกวัสดุแล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนคุมทุกคร้ัง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เปน็หลักฐาน 

 1 วัน สำนัก/กอง 
 

ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสด ุ
ทุกคร้ัง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
นับพัสดุประจำปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแตว่ันที่ 
1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบนั ทั้งนี้เร่ิม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวนัแรกของ
ปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้
แต่งตั้ง เพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วนัทำการ 

 แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 
ตรวจนับให้แล้ว

เสร็จ 30  
วันทำการ 

สำนัก/กอง 
 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ
ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นผู้เห็นชอบให้จำหนา่ยพสัดุดงักล่าว 
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 บาท 
เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกองคลงั พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการจำหน่ายพสัดุดังกล่าว 

 15 วันทำการ สำนัก/กอง 
 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จำหน่าย
พัสดุ ไม่เปน็ไปตาม 
ที่ได้รับมอบอำนาจ 

ไม่เกิน 500,000 บาท เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพสัดุ และรายงานผลการ
จำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มีอำนาจอนุมัติสั่งการ 

- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รบั
มอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว ให้ทำ
หนังสือแจ้งกองคลังเพื่อดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออก
จากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS 
Thai 

       - กรณีเป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/ผู้ช่วย 
         ปลัดฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผลการจำหน่าย 
         ต่อผู้มีอำนาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลังจะดำเนนิการ 
         ตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสนิทรัพย์ 
         และระบบ New GFMIS Thai 

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจที่
ได้รับมอบหมาย 

12. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนงัสือแจ้งจาก
กองคลัง 
 
 

 1  วัน  สำนัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน
ไม่เป็นปัจจุบนั 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 

 7 วัน  สำนัก/กอง - 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถงึ เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองคลัง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. กลุ่มบริหารงานพัสดุ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 333 
 2. กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268, 348 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - หน่วยงานไม่มีการสรปุบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อนำมาพฒันาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ
ประจำป ี
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากวา่ระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในขัน้ตอนตา่ง ๆ ไดอ้ย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
สอดรับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD) 
ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10 และ 2.2) ผังการจัดทำ
แผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในขั้นตอนที่ 7 - 13 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
              (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
ผังที่ 2.1 : ระบุขั้นตอนที่ 1 – 2 
ผังที่ 2.2 : ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3 

ผังที่ 2.1 : ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4 
ผังที่ 2.2 : ระบุขั้นตอนที่ 4 

ผังที่ 2.1 : ระบุขั้นตอนที่ 5 - 8 
ผังที่ 2.2 : ระบุขั้นตอนที่ 5 - 11, 13 

ผังที่ 2.1 : ระบุขั้นตอนที่ 9 - 10, 12 
ผังที่ 2.2 : ระบุขั้นตอนที่ 12 

ผังที่ 2.1 : ระบุขั้นตอนที่ 13 
ผังที่ 2.2 : ระบุขั้นตอนที่ 14 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
    2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำป ี

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบหลักและ
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องร่วมรับฟัง/
ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

2.  ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนนิงาน และข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาทิ 
แผนปฏบิัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร โครงการสำคัญเพื่อ
ขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

3.  กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง เสนอ
ผู้อำนวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่างแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง ข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องตามที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษกำหนด 
และแจ้งเจ้าหนา้ที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ดำเนินงานของสำนัก/กองควร
สอดคล้องกับแนวทางภาพรวม
ของ สป.กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพิจารณา 
    4.1 เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กจิกรรมย่อยของ สำนัก/กอง 
    4.2 ร่างคำของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การดำเนินงาน คา่เป้าหมาย หน่วยนบั และวงเงินงบประมาณ) 
    4.3 งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ในภาพรวมของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการควร
พิจารณากำหนดค่าเปา้หมาย 
และตัวชี้วดัที่สะท้อนถึงผลผลติ
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5.  แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติทีป่ระชมุ   5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ 
ให้ชัดเจน และควรติดตามการ
ดำเนินงานอยา่งต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดสง่คำของบประมาณ
ผ่านระบบ MBUD ได้ทนัตาม
ระยะเวลาทีส่ำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษกำหนด 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD 
     6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ ตวัชี้วดั 
และกิจกรรมย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่านการพิจารณาลงในระบบ 
MBUD และกำหนดงานตามภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อย 
ให้หน่วยงานในสังกัด หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) 
พร้อมบันทึกแผนบุคลากรภาครฐัลงในระบบ MBUD 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดงานตามภารกิจ 
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เก่ียวข้อง
เป็นผู้ดำเนินงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์ค่า
งานและต้นทุนการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝา่ย บนัทึกคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน คา่เป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงนิ
งบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อยในระบบ MBUD 
จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน 
งบรายจา่ยอื่น) ส่งให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 
 
 

ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกบัภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝา่ย ตลอดจนสอดคล้อง
กับรายการงบประมาณที่ใช้ในการ
ดำเนนิงาน 

7. User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน คา่เป้าหมาย หน่วยนบั 
และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/
ฝ่าย ปรบัปรุงแก้ไข (ถา้มี) และส่งคำขอในระบบ MBUD 
ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 
 

  5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 
 

8.  ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียด 
การดำเนินงาน คา่เป้าหมาย หน่วยนบั และวงเงินงบประมาณ) 
ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง และ Sign-Off 
คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนักแผนงานและ 
โครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง 

- 
 
 
 

9.  เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณสำนักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณ (รายละเอียดการดำเนนิงาน 
ค่าเป้าหมาย หน่วยนบั และวงเงินงบประมาณ) ของสำนัก/กอง 
ในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สำนักแผนงานงาน
และโครงการพิเศษ 

- 
 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณ 
ของทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 
 
 
 

 5 วัน  สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 
 
 
 
 

- 

 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
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2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. 
เข้าสู่กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 
 
 

 2 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 
 

12. ประสานเจา้หน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพื่อติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงนิงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับคำของบประมาณเพื่อใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการ
จัดทำแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ รวมทั้ง 
สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพื่อปรับปรุงคำของบประมาณ
ในระยะต่อไป 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ
และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนนิงาน และข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาทิ 
แผนปฏบิัติราชการรายปี ตวัชี้วดัภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ คำของบประมาณประจำปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 
 

 1 วัน  เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- 

4. กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการพิจารณา และแจ้ง
เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตามการ
ดำเนินงานอยา่งต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดสง่คำของบประมาณ
ผ่านระบบ MBUD ทันตาม
ระยะเวลาที่สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝา่ย จัดทำรา่งแผนการปฏิบัตงิานและ
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด ตามข้อ 
สั่งการของผู้อำนวยการ 
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏบิัติงานต้อง 
มีความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบตัิงานจริง 
 

6. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพิจารณา ร่างแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมทั้ง 
เป้าประสงค์และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏบิัติงาน
ของ สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผดิชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม     

    7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย  
ในระบบ MBUD 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- 

    7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 
 

 

 

 

 

 

No Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. User Admin สำนัก/กอง กำหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันคำของบประมาณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลคำของบประมาณมาเปน็ข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดทำแผนการปฏบิัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝา่ย 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝา่ย บันทึกแผนการปฏบิัติงานและแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย และส่งเร่ือง
ให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- พิจารณากำหนดรายการงาน/
เงินและเปา้หมายงาน/เงนิให้
สอดคล้องกับการดำเนนิงานจรงิ 
- ไม่ควรนำชื่อรายการ
งบประมาณมาใช้เป็นรายการ
งาน 

10. User Admin สำนัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวชี้วดั 
ของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ของทุกกลุ่ม/ฝา่ย  
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝา่ย ปรบัปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- 

11. ผู้อำนวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏบิัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีและเปา้ประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏบิัติงาน สำนัก/กอง 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน  ผอ. สำนัก/กอง - 

Yes 
No 

 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณา
รายละเอียดแผนการปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปีของสำนัก/กอง และเปา้ประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงานในระบบ MBUD พรอ้มประสานสำนัก/กอง 
ปรับปรุงแก้ไข (ถา้มี) 

 20 วัน สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ในแผนการปฏบิัติงาน (ผ.1) 
ของสำนัก/กอง ที่มีการกำหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจำป ี
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมีความ
สอดคล้องกับแผนการใชจ้่ายเงนิ 
และเป้าหมายการเบิกจ่าย
เป็นไปตามมาตรการของรัฐบาล 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัตงิานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพื่อจัดทำกรอบติดตามการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงาน
ต่อไป 

 1 วัน สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการดำเนนิงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี เพื่อนำไปปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏบิัติงานระยะ
ต่อไป 
 
 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

 

Yes No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2659 9059 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
 2. กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 0 2659 9059 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน              

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนัก/กอง 
- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (มาตรา 9, 16) 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัตงิาน ทำให้ข้อมูลในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  
- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าชา้ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในขัน้ตอนตา่ง ๆ ไดแ้ล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) และ Google Form 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนนิงาน และข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัตงิาน แผนการปฏิบตัิงาน และ
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

-  

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผล 
และการรายงานให้กับสำนัก/กอง ดังนี้ 
    2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการดำเนนิงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
    2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
    2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผดิชอบ และจะตอ้งรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงาน
และแบบฟอร์มการรายงาน 
รวมถึงระบบการรายงานให้
เข้าใจก่อนถึงระยะเวลาทีจ่ะต้อง
รายงาน 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพื่อให้ทุกสำนัก/กองสามารถเร่ิมรายงานผลการปฏบิัติงาน 
 
 

 5 วัน สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบตัิงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

    4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝา่ยที่รบัผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏบิัติงาน ประจำเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้User 
Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย กำกับ ติดตาม ผลการ
ดำเนนิงาน ประจำเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผนการ
ปฏิบัตงิานของสำนัก/กอง 

     4.2 User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วดัและแผนการปฏบิัตงิาน ประจำเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝา่ยกรณีทีต่้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รายงานในระบบให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนนิงาน 
ประจำเดือนให้ถูกต้อง  
และกำกับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     4.3 ผู้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏบิัติงาน ประจำเดือน ในระบบ MBUD ในภาพรวมของ
สำนัก/กอง และ Sign-Off ผลการดำเนินงานสำนัก/กองประจำเดือน 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

กำกับ ติดตามผลการดำเนนิงาน
ประจำเดือนให้เปน็ไปตาม
ตัวชี้วดัและแผนการปฏิบัตงิาน
ของสำนัก/กอง 

5. การรายงานผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่านระบบ Google Form 

    

     5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำรายงาน
ตามแบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานสำคัญของ สป.กษ. เสนอหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพจิารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำรายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นสำคัญ 
ของการรายงาน 

     5.2 เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผูอ้ำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 
 
 
 
 

- 

No 
Yes 

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บนัทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) ทาง 
shorturl.at/ipUV9 เป็นรายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบนัทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ดำเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

     5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบนัทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. 
(Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบนัทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

6. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการดำเนนิงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัตงิาน ประจำเดือน ผ่าน
ระบบ MBUD และผลการดำเนนิงานงานสำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่านระบบ Google Form ของสำนัก/กอง พร้อมประสานสำนกั/กอง
กรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การดำเนินงานรายเดือน ต้อง
มีความเป็นไปได้และ
สอดคล้องกับแผนการ
ปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสม
ของเหตุผลกรณีที่ผลการ
ดำเนินงานไม่เปน็ไปตาม
เป้าหมาย 

7. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัตงิาน ประจำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 

 7 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

    8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กองจัดทำข้อมูล
งาน/โครงการสำคัญ เพื่อประกอบการจัดทำรายงานประจำปี 
ของ สป.กษ. 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญ
ของงาน/โครงการสำคัญของ
แต่ละสำนัก/กอง 

Yes No 

No 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝา่ยที่รบัผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำขอ้มูล 
ตามประเด็นที่กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณา 

 

 15 วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

    8.3 เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่ายเปน็
ภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

- 

     8.4 เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป จัดสง่ให้สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหาร
ทั่วไป 

- 

9. จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 

 

60 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดสง่ข้อมูล 
ของหน่วยงานเพื่อให้จัดทำ 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 

 
 

 

 

No 

Yes 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 7 การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา             

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจำ ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจำ ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธปิระโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจ้างประจำของสว่นราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏบิัติของสำนักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์กำหนดเก่ียวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจำ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏบิัติของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการจัดทำบัญชีงบเดือนวนัลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ/หัวหนา้สำนักงาน/รักษาการ
ผู้อำนวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติการลา ผา่นกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผูว้่าราชการ
จังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันทำการ หากเกนิให้เสนอต่อ
ปลดักระทรวงฯ ผา่นกองการเจา้หน้าที่แบบกระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ นอกเหนือจาก
ที่กล่าวมาขา้งตน้ ให้ยื่นลาผ่านระบบ DPIS 6  
1.2 การลาประเภทอื่น 

     ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา ตามแบบที่ระเบยีบ/ 
     ประกาศ กำหนด 
 
 
 

 5 นาท ี บุคลากรของหน่วยงาน 
ที่ประสงคล์า 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. กำหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม 
จำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาท ี ผู้ตรวจสอบวนัลา 
ของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของ สป.กษ. 
กำหนดได้อย่างถูกต้อง 
 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา 
 
 
 
 

 10 นาท ี ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้องในการยืน่ลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาท ี ผู้ตรวจสอบวนัลา 
ของหน่วยงาน 

 
 

ระยะเวลาการแจ้งผลการลาให้กับ 
ผู้ยื่นลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 
ผู้ตรวจสอบวนัลาของหน่วยงาน ดำเนินการบันทึกประวัติการ
ลาของบุคลากร ในระบบ DPIS 6 
5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 

    ระบบจะบนัทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาตให้ทนัที 

 10 นาท ี ผู้ตรวจสอบวนัลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวนัลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 

  3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองการเจ้าหน้าที่     เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 174 

Yes No 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ             

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม 
สำนัก/กอง และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุง
ระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

8 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง  
ตามกรอบระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
       (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2,3) (ระบุขั้นตอนที่ 4,5,6,7,8,10) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขัน้ตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏบิัติ
ราชการของบุคลากรแต่ละประเภท 

2. จัดทำคำสัง่คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏบิัติราชการ 
ระดับสำนัก/กอง 
 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3. แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของบุคลากรภายในหนว่ยงานรบัทราบผา่นช่องทางการ
สื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. เว็บไซต์ กองการเจ้าหนา้ที่ 
หนังสือเวียน 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏบิัติราชการ 
ระดับสำนัก/กอง 

- 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การกำหนดตัวชี้วัด 
และรายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคล
ต้องสอดคล้องกับการปฏิบัตงิาน
ตามมอบหมายงานของบุคคล 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูลตัวชี้วัด 
และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัดใน
ระบบ DPIS 6 
 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่ถูกตอ้ง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัดของผู้รบัการ
ประเมิน และกดยนืยันตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 
 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการระบบ DPIS 6 
 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผลการปฏบิัติ
ราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมินในระบบ DPIS 6 
 

 7 วัน  ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับสำนัก/กอง 
พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน  คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏบิัติราชการ 
ระดับสำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ผู้รับการ
ประเมินทราบ และกดรับทราบผลการประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการให้
ผู้รับการประเมินทราบ 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของ
ข้าราชการ ในระดบัดีเด่น และดีมาก 
 

 1 วัน  กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

 

 

 

 

Yes No 

No 
Yes 

Yes 
No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองการเจ้าหน้าที่     เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 174 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา           

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ/์นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./ภารกจิสำนกังาน

ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพิม่เติม 
- คำสัง่ เรื่องมอบอำนาจให้รองปลดักระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกจิ 
- พระราชบญัญัติระเบยีบบริหารราชการแผน่ดนิ พ.ศ. 2534  
- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการอนุมตัิให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “กำหนดวา่การจดัการประชุมซึง่มิใช่การประชุมระหวา่งประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสงักัดของ
เจ้าของเรื่องเปน็ผู้มีอำนาจอนุมัตสิำหรับการประชุมที่เปน็งานประจำ แต่ถา้ปลัดกระทรวงเจา้ของเรือ่งพิจารณา
เห็นว่าการประชมุดังกลา่วเปน็เรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัต”ิ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 
2549 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวนัที ่๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวนัที ่๖ กุมภาพนัธ ์๒๕๕๖ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ไม่เปน็มาตรฐาน
เดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้การดำเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความล่าชา้ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนาสามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่กำหนด และสามารถลดระยะเวลาในการดำเนินงาน  

2 

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

ด้านการพฒันาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของโครงการที่จัดประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนาเปน็ไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การใช้แอปพลิเคชั่น (Application) เพื่อการรวมกลุ่มผู้ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา และตอบข้อ
ซักถาม เช่น แอปพลิเคชัน่ Line แอปพลิเคชั่น ZOOM Meeting เป็นตน้ ตามความเหมาะสม 
- การใช้เว็บไซต์ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และส่งข้อมูลประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน, Facebook, Google Drive เปน็ตน้ ตามความเหมาะสม 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 18) (ระบุขั้นตอนที่ 19) (ระบุขั้นตอนที่ 20) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

- 

2. กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนนิโครงการในการจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

- 

3. วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องวา่งขององค์ความรู้ ทักษะที่จำเป็นที่ต้อง
เสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการจัดประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

ผลผลติ ผลลัพธ์ที่
ผู้เข้าร่วมประชุมจะได้รบั 

4. วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสทิธิภาพสอดคล้อง
กับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สมัมนา 
 
 
 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดทำรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพื้นฐาน 
- ประสาน/จัดหาอาจารย์ทีป่รึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อ/ประสานเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสมและตรง
ตามรูปแบบของการจัดประชุมที่กำหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

กำหนดรายละเอียด
โครงการให้ครอบคลุม 
ครบถ้วน และเหมาะสม
ตามเป้าหมายของ
โครงการ และ
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

6. จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา ประกอบด้วย 
รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และกำหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

การจัดทำรายละเอียด
งบประมาณ และ
กำหนดการที่ถูกต้อง 
และชัดเจน 

7. เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ผ่านกองคลัง และสถาบนัเกษตราธิการ เพื่อขออนุมัติจัด
โครงการประชุมเชงิปฏบิัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. สถาบันเกษตราธิการรับเร่ืองขออนุมัติโครงการและ
ตรวจสอบโครงการถึงประเดน็ความเหมาะสมความถูกต้อง 
ของโครงการที่เสนอขอจัดประชมุตามกฎหมาย/ระเบียบ 
ที่กำหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการ 
และหลักสูตร 
สถาบนัเกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขอ
อนุมัติจัดประชุมต้อง
เป็นไปตามกฎหมาย/
ระเบียบที่กำหนด 

9. นำเร่ืองขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจากสถาบนั
เกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณาความถูกต้องของ
กำหนดการและงบประมาณที่หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลงั,กองคลัง 

ความถูกต้องของ
กำหนดการและ
งบประมาณที่ขอใช ้
ในการจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

10. ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติ 
จัดโครงการประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนา 
 
 

 1 วัน กองกลาง - 

 

 

 

No ไปข้อ 6 Yes 

Yes 
No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานทำเร่ืองยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  
และฝา่ยการเงนิกองคลงั 

ควรตรวจสอบ
รายละเอียดให้รอบคอบ 
ถูกต้อง 

12. จัดทำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ กำหนดการ ใบตอบ
รับ แผนทีส่ถานที่จัดประชุม และเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)) 
 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

- 

13. ประสานวิทยากรเก่ียวกับประเด็นการจัดประชุม  
และประสานสถานที่จัดประชุมเพื่อแจ้งรายละเอียดการจัด
ประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก) 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

- 

14. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  2 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

จัดทำเร่ืองอนุมัติเดินทาง
ไปราชการให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

15. ประสานเจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ 
จัดประชุม 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

16. ดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
- ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหารกลางวัน/เยน็ 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
- คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานทีจ่ดัประชุม จา่ยเงิน 
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จำนวนวันที่จัดประชุม หน่วยงานที่รับผดิชอบ
โครงการ 

- 

17. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจดัทำรายละเอียดเก่ียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และทำเร่ืองหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเร่ืองหักล้างเงินยืมทด
รองราชการส่งกองคลัง 

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  
และฝา่ยการเงนิ กอง
คลัง 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 
 
 
 

 

 

 

No ไปข้อ 17 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

19. ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็นการ
ประเมิน ดังนี ้
- ประเมินตัวชีว้ัด ผลผลิตที่ระบใุนโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และประมวลผล 
สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน และดำเนินการได้ 
ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 
- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
- ภาพรวมของการจัดประชุม/สมัมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของ
หน่วยงาน 

 

20. จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมนิโครงการ
เสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประมวล
ปัญหา อุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก : สถาบันเกษตราธิการ    เบอร์ติดต่อ : 0 2940 5593 กด 0 หรือ 111 
   กองคลัง     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 168 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มวิชาการและหลักสูตร  เบอร์ติดต่อ : 0 2940 5593 กด 0 หรือ 130 
      กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 348 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 10 การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- บุคลากรในสำนัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ที่ดำเนนิการจัดทำคำรับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบอ่ย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรอง 
และการลงนามคำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจัดทำคำรบัรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จของ
ดำเนินงานของหน่วยงานได้อยา่งชัดเจน 

5 

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

ด้านการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 17 ) (ระบุขั้นตอนที่ 18 - 27) (ระบุขั้นตอนที่ 28) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา แผนในระดบัต่าง ๆ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น แผนปฏิบัติ
งานประจำปีของ สป.กษ. สำนกั/กอง, กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อำนาจหนา้ที่
ของหน่วยงาน, ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานทีผ่่านมา เปน็ตน้ 

 10 วัน  สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

2. สำนักพัฒนาระบบบริหารแจง้กรอบ/ประชุมชี้แจงกรอบการ
กำหนดตัวชี้วัดที่ผา่นความเห็นชอบแล้วให้สำนัก/กอง ทราบเพือ่ให้
สำนัก/กอง จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้สำนักพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถกำหนดเวลา 
ที่จะประชุมไดช้ัดเจน 
เนื่องจาก 1) ตัวชี้วัด
กระทรวงฯยังไม่แลว้เสร็จ 
2) อยู่ระหวา่งแตง่ตั้ง
ผู้บริหาร 

3. สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด ตามแบบฟอร์มที่สำนัก
พัฒนาระบบบริหารกำหนด 

 10 วัน สำนัก/กอง - 

4. สำนัก/กอง นำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอคณะทำงานจดัทำ
ตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายในสำนัก/กอง เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสม/สอดคล้องกับกรอบฯ และภารกิจหลักของสำนัก/กอง 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สำนัก/กอง จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อจัดส่ง 
(ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วดัให้สำนักพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

6. สำนักพัฒนาระบบบริหารพจิารณาความเหมาะสมของตัวชีว้ัดใน
เบื้องต้น กรณี ตัวชี้วัดยงัไม่เหมาะสม สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
จะแจ้งให้สำนัก/กองทบทวนปรบัแก้ไขตัวชี้วัดส่งสำนักพฒันาระบบ
บริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

สำนัก/กอง ไมป่รับ
ตัวชี้วัดตามความเห็น
ของสำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

7. สำนักพัฒนาระบบบริหารนำตัวชี้วัดทีไ่ด้มีการพิจารณาความ
เหมาะสมในเบื้องต้น หารือผูบ้ริหารที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กอง
พิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

8. สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัดของแต่ละสำนัก/กอง 

 1 วัน สำนัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเปน็
ผู้อำนวยการหรือมอบ 
ผู้ที่สามารถตัดสนิใจได้  

9. สำนัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตามมติ 
ที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้สำนักพฒันาระบบบริหาร 
 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

10. สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบและแจ้งให้สำนัก/กอง ทราบ 
 

 3 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

11. สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรบัรองการปฏิบัติราชการ 
เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามกับผูบ้ริหารที่กำกับดูแล 
แต่ละสำนัก/กอง 
 
 

 5 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

No ไปข้อ 4 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. สำนัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบคำ
รับรองฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนาม 
 
 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

13. สำนัก/กอง ส่งเอกสารคำรบัรองฯ ที่ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลง
นามแล้ว ให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร เพื่อเสนอผู้บริหารที่กำกับดูแล
สำนัก/กอง ลงนามต่อไป 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

14. สำนักพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรับรองฯ ทีผู่้อำนวยการ
สำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กองลง
นาม 

 3 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

15. สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรับรองฯ ทีล่งนามเรียบร้อย
แล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วดั (KPI Template) ให้ผู้บริหารที่
กำกับดูแลและผู้อำนวยการสำนกั/กองทราบ เพื่อใช้ในการกำกับและ
เร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน 
 

สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

16. สำนัก/กอง ดำเนนิการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัดลงสู่กลุ่ม/ฝ่าย 
และรายบุคคล 
 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

17. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดสำนัก/กอง ดำเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วดั และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ เพื่อใช้
ประกอบการรายงานผล และเปน็หลักฐานตวัชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. สำนัก/กอง - 

18. สำนักพัฒนาระบบบริหารทำหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง 
รายงานผลตวัชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ส่งให้สำนักพัฒนา
ระบบบริหาร ภายในวนัที่ 5 ของเดือนถัดไปนบัจากวันสิน้รอบ
รายงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 2 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

19. ผู้แทนสำนัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบตัวชี้วัดรวบรวมผล
การดำเนินงาน เพื่อจัดทำรายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน ตามแบบฟอร์มที่สำนักพฒันาระบบบริหารกำหนด ส่งให้ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 5 วัน สำนัก/กอง - 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

20. สำนัก/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายงานและ
หลักฐานอ้างอิงตัวชี้วัด ตามที่กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 
 

 2 วัน สำนัก/กอง สำนัก/กอง จัดส่ง
หลักฐานไมส่อดคล้องกับ
การวัดผลตัวชี้วัด 

21. ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบรายงานผล 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่งไฟล์แบบรายงานฯ และ
หลักฐานตัวชี้วัดให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

22. การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถ
ควบคุมได้ ซึ่งส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย และมีความประสงค์ขอ
อุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กองจัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ทำหนังสือส่งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งสง่ไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม เพื่อรวบรวมและ
เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

 15 วัน สำนัก/กอง - 

23. สำนักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายงานผลการดำเนนิงานและหลักฐานตัวชี้วัด กรณี ไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน แจ้งสำนัก/กอง เพื่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไข
รายงานฯ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

24. สำนักพัฒนาระบบบริหารรวบรวมรายงานผลตัวชี้วัด รอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน ของทุกสำนัก/กอง เสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา   

 5 วัน - สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 
- คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ ของ 
สป.กษ. 

- 

25. สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงานผลตัวชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขออุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ/เห็นชอบ 
 

 2 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

26. สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงานผลตัวชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขออุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ/เห็นชอบ 
 

 2 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

27. สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงานและผลตัวชี้วดั 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้าม)ี 
ให้ทุกสำนัก/กอง ทราบ/ดำเนนิการในส่วนที่เก่ียวข้อง กรณี ประเด็น 
สั่งการจากผูบ้ริหาร 

 1 วัน สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

- 

28. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

  สำนัก/กอง - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก : สำนักพัฒนาระบบบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 เบอร์ภายใน 170 

 

 
 
 
 

 

 

 



ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ศูนยป์ฏิบติัการต่อต้านการทจุรติ

www.moac.go.th/anticorruptiionwww.moac.go.th/anticorruptiion

02 629 966302 629 9663

anticor.moacoutlook.comanticor.moacoutlook.com

เลขที� 3 ถนนราชดาํเนนินอก
แขวงบา้นพานถม เขตพระนคร
กรงุเทพฯ 10200

เลขที่ 3 ถนนราชดาํเนนินอก
แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร
กรุงเทพฯ 10200


