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กระบวนงานหลัก ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. เสนอแนะต่อปลัดกระทรวงเกี่ยวกับการ
ป้ องกันและปราบปรามการทุ จริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัด 
ประเมินความเสี่ยงและก าหนดมาตรการ
บริหารความเสี่ ยงเพ่ือลดและปิดโอกาส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมทั้งจัดท า
แผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบและการส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรมของส่วนราชการ
ดั งกล่ าว ให้ สอดคล้ องกั บยุ ทธศาสตร์
ระดับชาติและนโยบายของรัฐบาลเสนอต่อ
ปลัดกระทรวง 
2 . เร่งรัดและก ากับการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการต่อต้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของส่วน
ราชการในสังกดั 
3 . ด าเนิ นการในส่ วนที่ เกี่ ยวข้องตาม
กฎหมายว่าด้วยมาตรฐานทางจริยธรรม 
และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

1. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 

1.  แผนปฏิบัติการด้านป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 
พ.ศ. 2567 
2. รายงานผลการด าเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทุจริต ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ. 2566 
3. รายงานผลการด าเนินการตามแผนฯ  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

3. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ
กระทรวงเกษรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA 
(85 คะแนนขึ้นไป) 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

รับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบั ติหน้ าที่ โดยมิชอบ  
และการฝ่าฝืนจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการในสั งกัด  และส่ งต่ อไปยังส่ วน
ราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ป ระสาน งาน  เร่ งรั ด  และติ ดตามจน 
ได้ข้อยุติ 
4. ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ และจัดท า
รายงานการต่อต้านการทุจริตและประพฤติ
มิ ช อบ  และการส่ งเสริมคุณ ธรรมและ
จริยธรรมของส่วนราชการในสังกัด เสนอต่อ
ปลัดกระทรวงและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ประสานความร่วมมือกับรัฐวิสาหกิจ
หรือองค์การมหาชนที่อยู่ในก ากับดูแลของ
รัฐมนตรี เกี่ ยวกับข้อมู ลการจัดท าและ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับ
การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
รวมทั้งการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย
มาตรฐานทางจริยธรรมและประมวล
จริยธรรม ตลอดจนการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานดังกล่าว เพ่ือเสนอความเห็น

4. การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์                               

หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

สป.กษ. ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA 
(85 คะแนนขึ้นไป) 

5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่อง
การทุจริต 

ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรใน
สังกัด กษ. 

คู่มือแนวทางการด าเนินการจัดการข้อ
ร้องเรียนเรื่องการทุจริต 

6. การประเมินความเสี่ยงการ
ทุจริตของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

หน่วยงานในสังกัดและใน
ก ากับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์สามารถด าเนินการประเมินความ
เสี่ยงการทุจริตแล้วเสร็จตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

7. การประเมินความเสี่ยงการ
ทุจริตของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ได้ด าเนินการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตประจ าปี 

8. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การส่งเสริมคุณธรรมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (กรม/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การ
มหาชน) 

1. แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
2. รายงานผลารด าเนินงานตามแผน 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

กลุ่มงานจริยธรรม 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

หรือข้อเสนอแนะต่อปลัดกระทรวงในการ
จัดท ารายงานต่อรัฐมนตรีในฐานะผู้ก ากับ
ดูแลรัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชนดังกล่าว
ต่อไป 
6. ปฏิบั ติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติ งานของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย” 

9. การจัดท าข้อก าหนดจริยธรรม
ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

10. การประเมินองค์กรคุณธรรม
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง (กรม/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การ
มหาชน) 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กร
คุณธรรม 

11. การประเมินองค์กรคุณธรรม
ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ผ่านเกณฑ์ 
การประเมินองค์กร 

12. การจัดการข้อร้องเรียนกรณี
การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
จริยธรรม    

ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากร 
ในสังกัด สป.กษ. 

แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน กรณีการ 
ฝ่าฝืนจริยธรรมหรือไม่ปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
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2. กระบวนงานสนับสนุนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ กลุ่มงาน ของ ศปท. รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้องทันการณ์ กลุ่มงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และกลุ่มงาน
จริยธรรม 

2. เงินทดรองราชการ บุคลากร ของ ศปท. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับ
จ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสดุ บุคลากร ของ ศปท. การเบิกจ่ายวัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
4. บริหารครุภัณฑ์ บุคลากร ของ ศปท. รายการครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) บุคลากร ของ ศปท. การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 

6. จัดท างบเดือนวันลา บุคลากร ของ ศปท. สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล บุคลากร ของ ศปท. ฐานข้อมูลทระพยากรบุคคลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

8. จัดท าค าของบประมาณ กลุ่มงาน ของ ศปท. ข้อมูลค าของบประมาณถูกต้องและเป็นไปตาม
แนวทางของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน กลุ่มงาน ของ ศปท. - แผนการปฏิบัติงานครบถ้วนและสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
- รายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วนและเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

10. จัดท าแผน - และรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่มงาน ของ ศปท. การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
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1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       1. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 
            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1 (1) 

3 

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

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตและประพฤติมิชอบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลตามยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
ในการจัดท าแผนป้องกันฯ และประมวลผลการด าเนินงาน 
ตามแผนป้องกันฯ ของหน่วยงานในสังกัดในปีที่ผ่านมา  
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. ยก (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี โดยถ่ายทอด
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณ  
จากแผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 
5 ปี 

 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. แจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด และในกับก ากับของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตรวจสอบและปรับปรุง 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี 

 7 วัน 1. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

4. รวบรวมข้อมูล และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ประจ าปี ตามที่หน่วยงานพิจารณา   
 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  ประเด็น  
การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 
- 2580) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี 

 15 วัน 1. คณะกรรมการขับเคลื่อน
การด าเนินงานตามแผนฯ 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ  

 

6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี ตามข้อคิดเห็น
ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการด าเนินงานตามแผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การต่อต้าน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

7. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) แผนฯ ประจ าปี และแจ้งเวียน
ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติ 

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

 

8. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด า เนิน งาน 
ตามแผนฯ ประจ าปี  รอบ 6 เดือน เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 
 

15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ   

9. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด า เนิน งาน 
ตามแผนฯ ประจ าปี รอบ 12 เดือน  

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ   

10. จัดท าสรุปผลการด าเนินงานตามแผนป้องกันฯ 
ประจ าปี เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

 20 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

11. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

Yes 

No 

แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไข 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนปฏิบตัิการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประกาศใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

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

      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
        : นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       2. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการทุจริต ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. ส านักงาน ป.ป.ท. ส านักงาน ก.พ. และกรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1 (1) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การสื่อสารประชาสัมพนัธ์แผนปฏิบัติการยังไม่ครอบคลุม  
2. ขาดการสร้างความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรที่มีต่อแผนปฏิบัติการฯ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

จัดท าแผนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 5 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏบิัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และป้องกันการทจุริต ของส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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Yes 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
และประมวลผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการฯ 
ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ของปีที่ผ่านมา 

 15 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

2. ยก (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าป ี
 
 

 7 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

3. แจ้งเวียนหน่วยงานในสงักัด สป.กษ. พิจารณา  
และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี 

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

 

4. รวบรวมข้อมูล และปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ 
ประจ าปีตามที่หน่วยงานพิจารณา   
 

 7 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

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

 15 วัน 1. คณะกรรมการฯ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
3. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ปรับปรุง (รา่ง) แผนปฏบิัติการฯ ประจ าปี ตาม
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) 
 
 

 5 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

7. น าเสนอ (ร่าง) แผนปฏบิัติการฯ ประจ าปี  
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

8. แจ้งเวียนแผนปฏบิัติการฯ ประจ าปีให้หน่วยงาน 
ใน สป.กษ. เพื่อทราบและถือปฏิบัติ  
 

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

 

9. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการฯ ประจ าปี รอบ 6 เดือน  
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 

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

 

10. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนปฏบิัติการฯ ประจ าปี รอบ 12 เดือน เสนอ
ผู้บริหารเพื่อทราบ 

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

 

11. ทบทวน/ปรุบปรุงกระบวนงาน  15 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแนวทางในการด าเนินงานประจ าปีชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

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

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน       3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

     

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. และ ส านักงาน ป.ป.ท. 2 
กฎหมาย/ระเบียบ -  
ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมินมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และก าหนดแนวทางการด าเนินงานได้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมิน 

4 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการขับเคลื่อนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี 
และผลการประเมินของปีที่ผ่านมา 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. แจ้งแนวทางการประเมิน ITA ให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง รับทราบ 

 

 7 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

3. วิเคราะห์ ก าหนดกิจกรรมเพื่อพัฒนาและยกระดับ 
ค่าคะแนนการประเมิน ITA ของหน่วยงานในสงักัดกระทรวง 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

4. ติดตามการลงทะเบียนเข้าระบบ ITAS ในการน าเข้าข้อมูล
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (EIT) ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 
 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามการบันทึกข้อมูลในสว่นของการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะ (OIT) ของหน่วยงานในสังกัดในระบบ ITAS 
 
 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ   

6. ติดตามผลการประเมิน ITA ของกระทรวง  
จากส านักงาน ป.ป.ช. 

 - กลุ่มงานป้องกันฯ   

7. จัดท ารายงานผลการประเมิน ITA ของกระทรวง เสนอ
ผู้บริหารเพื่อทราบ และแจง้เวียนหน่วยงานในสังกัดเพื่อทราบ 

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

 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ร้อยละ 100 ของหน่วยงานทั้งหมด 

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

      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
           นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

       

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ช. และส านักงาน ป.ป.ท. 2 
กฎหมาย/ระเบียบ -  
ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การประเมิน ITA มีการเปลี่ยนแปลงทุกป ี 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมิน ITA และก าหนดแนวทางการด าเนินงานได้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมิน 

4 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ของ สป.กษ.   

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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Yes No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่  5 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12 - 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบแนวทาง และหลักเกณฑ์ 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจ าปี และผลการประเมนิ 
ของปีที่ผ่านมา 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. ก าหนดแนวทางการด าเนนิงานการประเมิน ITA ประจ าปี  
เพื่อพัฒนาและยกระดับคา่คะแนนการประเมิน ITA ของ 
สป.กษ. 
 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. ประชุมหารือหน่วยงานในสงักัด สป.กษ. เพื่อพิจารณา 
แนวทางการด าเนนิการประเมิน ITA ประจ าปี  
 
 

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

 

4. แจ้งแนวทางการด าเนนิงานการประเมิน ITA ประจ าปี  
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ และด าเนนิการจัดท า
ข้อมูลในส่วนที่เก่ียวข้อง (ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) และข้อมูลตามแบบวัด
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT)) 

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

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามและรวบรวมข้อมูลผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT)  
และข้อมูลผู้มีส่วนไดส้่วนเสียภายนอก (EIT) ส่วนที่ 1 จาก
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  
 

 

6. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติข้อมูล IIT ข้อมูล EIT 
ส่วนที่ 2 และบนัทึกลงในระบบ ITAS 
 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

7. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ด าเนินการประสาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) ส่วนที่ 1 ตอบข้อมูล 
ตามแบบวัด EIT  

 
 

3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  
 

 

8. ติดตามการจัดท าข้อมูลตามแบบวัด OIT จากหน่วยงาน 
ในสังกัด สป.กษ. ที่เกี่ยวข้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของข้อมูลบนเวบ็ไซต์  
 

 
 

20 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  
 

 

9. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติข้อมูลตามแบบวัด OIT 
ในระบบ ITAS  
 

 
 

5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

10. ประชุมชี้แจง/แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ด าเนินการ
ตอบแบบวัด IIT  

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

 

11. ติดตามผลการประเมิน ITA ประจ าปี จากส านักงาน 
ป.ป.ช. 

  กลุ่มงานป้องกันฯ  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. จัดท ารายงานผลการประเมิน ITA ประจ าปี ของ สป.กษ.  
เสนอผู้บริหารทราบ และแจ้งเวยีน/ประชาสัมพันธ์ให้
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ 

 
 
 
 
 

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ   

13. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สป.กษ. มีผลคะแนนการประเมิน ITA ประจ าปี ไม่น้อยกว่า 85 คะแนน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

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

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรัชนี พรหมศรี ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
         นางสาวชานิศรา ตันรักษา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       5. การจัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต       

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรในสังกัด กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน ป.ป.ท. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ 1.  กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 3/1 (3) 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ไม่สามารถด าเนนิการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ได้เนื่องจากต้องมีการพิจารณา
รายละเอียดในสาระส าคัญให้ครบถ้วนและรอบดา้น/การรวบรวมพยานหลักฐานในบางกรณี
ต้องใช้ ระยะเวลาเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องท าให้เกิดความล่าชา้ในกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนได้เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 2 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต   6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ช่องทางรบัเร่ืองร้องเรียนทางเว็บไซต์ สป.กษ. และ ศปท.  7 
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กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน  
แจ้งผู้ร้องด ำเนินกำรให้ถูกต้อง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 

 
2. ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียน และสรุปความเห็น
เสนอหัวหน้า ศปท. 
 
 

 3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อพิจารณา 
สั่งการและมอบหมายหน่วยงานรับผิดชอบด าเนนิการ 

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

 

4. ติดตามความคืบหน้าการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทุก 30 วัน 
 
 

 - 1. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

Yes 

No  
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กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตเสนอ
หัวหน้า ศปท. และปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ตามล าดับ 
 

 
 

 

5 วัน 1. ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

6. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
 

 3 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ 
 

 

7. . ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

  กลุ่มงานป้องกันฯ 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตสามารถด าเนินการได้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

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

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวัชรสิน ต าแหน่ง นิติกร     เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
     

 

 

 
 

 

 

Yes 

No  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       6. การประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดและในก ากับกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส านักงาน ป.ป.ท. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1  
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตแล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือแนวทาง/เกณฑ์การประเมินความเสี่ยงการทุจริต
ประจ าปี ของส านักงาน ป.ป.ท.  
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. แจ้งคู่มือแนวทางการด าเนินงานการประเมินความเสี่ยง
การทุจริตของส านักงาน ป.ป.ท. และแนวทางการด าเนินงาน 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ  
ให้หน่ วยงานในสั งกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพื่ อด าเนินการและรายงานผลตามกรอบระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

 7 วัน 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 
 

 

3. ติดตามผลการด าเนินงานการประเมินความเสี่ยง 
การทุจริตของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต)
และรอบที่ 2 (รายงานผลหรือความก้าวหน้าการด าเนินการ
ตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล และจัดท าสรุปรายงานผล 
การประเมินความเสี่ยงการทุจริตจากหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยงการทุจริต) และรอบที่  2 (รายงานผลหรือ
ความก้าวหน้าการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

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

 7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

6. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตแล้วเสร็จตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

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

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
 นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 
 
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน       7. การประเมินความเสี่ยงการทุจริตของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ส านักงาน ป.ป.ช. 

2. ส านักงาน ป.ป.ท. 
4 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการประเมินความเสี่ยงการทุจริตของส านักงานปลัดกระทรวง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง เกณฑ์การประเมิน/คู่มือการประเมิน 
ความเสี่ยงการทุจริตประจ าปี ของส านักงาน ป.ป.ท และ
แนวทางการประเมิน ITA ประจ าปีของส านักงาน ป.ป.ช. 
 

 10 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

2. ปรับปรุงคู่มือแนวทางการประเมินความเสี่ยงการทุจริต
ของ สป.กษ. ให้สอดคล้องกับคู่มือ/แนวทางของส านักงาน 
ป.ป.ท.และแนวทางการประเมิน ITA ประจ าปี ของส านักงาน 
ป.ป.ช. 
 

 20 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

3. แจ้งเวียนคู่มือแนวทางการประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
ประจ าปีงบประมาณ ให้หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เพื่ อด า เนิ นการ 
ตามแนวทางที่ก าหนด พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 

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

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดท าผลการด าเนินการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 1 (แผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

5. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงการทุจริต  
(เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ศปท. ส่งข้อมูลไปยังกระบวนงาน
ประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

6. ติดตาม ตรวจสอบ และจัดท าผลการด าเนินการประเมิน
ความเสี่ยงการทุจริตของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รอบที่ 2 (รายงานผล
หรือความก้าวหน้าการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยงการทุจริต) 

 15 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  

7. เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการ
ด าเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจ าปี ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ศปท . ส่งข้อมูลไปยังกระบวนงาน
ประเมินความเสี่ยงการทุจริตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
 

 
  

5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานป้องกนัฯ 

 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 

  
 
 

7 วัน กลุ่มงานป้องกันฯ  
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ด าเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจ าปี 

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

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชานิศรา ตันรักษา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
 นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       8. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง (กรม/รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน) 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 4 
กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2567 ข้อ 3/1 (๑) 
5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานจริยธรรมมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยท าให้การด าเนินงานขาดช่วง ไม่ต่อเนื่อง 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถจัดท าแผนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏบิัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



33 
 
2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดท า 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี  
 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

2. ยก (ร่าง) แผนปฏิบัติการดา้นการส่งเสริมคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ี
  

 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 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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แจ้งให้หน่วยงาน
แก้ไข/ปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการ 
ด้านการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าป ี
 
 

 15 วัน 1. คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

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

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

7. เสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏบิัติการ
ด้านการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าป ี

 5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

8. แจ้งเวียนแผนปฏบิัติการดา้นการส่งเสรมิคุณธรรม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี ให้หน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. ทราบ และใช้เปน็แนวทางในการด าเนนิงาน
ประจ าปี รวมทั้งเผยแพร่ผา่นเวบ็ไซต์ ศปท. 

 5 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

9. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติการดา้นการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปี รอบ 6 เดือน พร้อมเสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 15 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานตามแผน 
ปฏิบัติการดา้นการสง่เสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปี รอบ 12 เดือน พร้อมเสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

 15 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

11. จัดท าสรุปผลการด าเนินงานตามแผนฯประจ าปี 
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และจดัส่งให้กรมการศาสนา 

 5 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. ผู้บริหาร 
3. กรมการศาสนา 

 

12. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมคุณธรรมประจ าปีที่เป็นแนวทางในการด าเนินงานไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ           เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอภิชญา กลิ่นนุช ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน   9. การจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร และส านักงาน ก.พ.  5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562  
2. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
3. ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจัดท าประมวลจริยธรรม 
ข้อก าหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษาจริยธรรมของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2563 
4. ข้อก าหนดว่าด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใช้ประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย และการด าเนินงาน 
ไม่มีขั้นตอน/กระบวนงานเป็นมาตรฐานชัดเจน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้แล้วเสร็จ และประกาศใช้ให้บุคลากรในสงักัด สป.กษ. ทราบและถือปฏิบัต ิ

1 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อก าหนดจริยธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5 ) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าข้อก าหนดจริยธรรม
ของหน่วยงาน 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

2. ยก (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมของ สป.กษ. เสนอส านักกฎหมาย
และกองการเจ้าหน้าที่ พจิารณาตรวจสอบและให้ความเห็น เพื่อให้  
(ร่าง) ข้อก าหนดฯ มีความถูกตอ้ง 
 

 30 วัน 1. กลุ่มงานจริยธรรม 
2. ส านักกฎหมาย 
3. กองการเจ้าหน้าที่ 

 

3. แจ้งเวียน (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมของ สป.กษ. ให้หน่วยงาน
ในสังกัด เพื่อให้ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

 

4. รวบรวบ ปรับปรุง แก้ไข (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ  
ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของหน่วยงาน 
 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No ไปข้อ 9 Yes 

No ไปข้อ 6 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สป.กษ.  
เพื่อให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ 
 

 15 วัน 1. คณะกรรมการจริยธรรม
ประจ า สป.กษ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

6. ปรับปรุง แก้ไข (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ ตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สป.กษ. 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

7. จัดประชุมหารือร่วมกับทุกส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ.  
เพื่อพิจารณาและให้ความเห็นตอ่ (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ  
ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งขึน้ ตามมติของคณะกรรมการ
จริยธรรมประจ า สป.กษ. (ถ้ามี) 

 

                               

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

 

8. ปรับปรุง แก้ไข (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ ตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

9. จัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สป.กษ.  
เพื่อให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ 
 

 15 วัน 1. คณะกรรมการจริยธรรม
ประจ า สป.กษ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

10. ปรับปรุง แก้ไข (ร่าง) ข้อก าหนดจริยธรรมฯ ตามความเห็น
และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สป.กษ. 
 

 7 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

11. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและลงนามในข้อก าหนดจริยธรรมของ สป.กษ. 

 

 

 

5 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 

 

No ไปข้อ 4 

Yes 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. แจ้งเวียนข้อก าหนดจริยธรรม ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัด สป.กษ.
รับทราบและถือปฏิบัติ พร้อมทัง้เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ  

 5 วัน 1. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
2. คณะกรรมการจริยธรรม
ประจ า สป.กษ. 
3. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

13. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีข้อก าหนดจริยธรรมของหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรในสังกัด 

ทราบและยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวชัรสิน ต าแหน่ง นิติกร                                  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       10. การประเมินองค์กรคุณธรรมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดกระทรวง (กรม/รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน) 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหนา้ทีข่องกลุ่มงานจริยธรรมทีร่ับผิดชอบมีการเปลีย่นแปลงบ่อย ท าให้การด าเนินงานขาดชว่ง 
ไม่ต่อเนื่อง  

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการการประเมินองค์กรคุณธรรม ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนด 3 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร  6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรม 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การประเมินองค์กรคุณธรรมประจ าปงีบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

2. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อทราบ
เกณฑ์การประเมินองค์กรคุณธรรมของกรมการศาสนา และ
แนวทางการด าเนนิงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 
 

5 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

3. ติดตาม ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารรายงานผลการประเมินองค์กร
คุณธรรมของทุกหน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

30 วัน 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพื่อรายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรม และ
คัดเลือกองค์กรคุณธรรมต้นแบบโดดเด่นของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 15 วัน 1. คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
ข้อมูลไม่เพียงพอ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอผู้บริหารเพื่อทราบผลการประเมินองค์กรคุณธรรมของ กษ. 
และลงนามในแบบรายงานผลการประเมนิองค์กรคุณธรรม เพื่อจัดสง่  
ให้กรมการศาสนาตรวจสอบ และเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
ด้านการประเมินชุมชน องค์กร อ าเภอ และจังหวัดคุณธรรม และ
คณะกรรมการส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบตามล าดับ 

  
 
 

 5 วัน 1. ผูบ้ริหาร 

2. กลุ่มงานจริยธรรม 
3. กรมการศาสนา 

 

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

 15 วัน 
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
3. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

7. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑก์ารประเมินองค์กรคุณธรรม 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

            ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
            ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวอภิชญา กลิ่นนุช ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
               : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวัชรสิน ต าแหน่ง นิติกร    เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       11. การประเมินองค์กรคุณธรรมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - - 
ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานจริยธรรมที่รับผิดชอบมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย ท าให้การด าเนินงาน 

ขาดช่วงไม่ต่อเนื่อง  
2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการการประเมินองค์กรคุณธรรม ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนด 3 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภบิาลในองค์กร  6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมนิ
องค์กรคุณธรรม  

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาคู่มือ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การประเมินองค์กรคุณธรรมประจ าปงีบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

2. จัดท าคู่มือการประเมินองค์กรคุณธรรมประจ าปีของ สป.กษ. 
 
 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อทราบแนวทางและด าเนินการประเมินองค์กรคุณธรรม
ประจ าปี  
 

 
 

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 

 

5. รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารรายงานผลการประเมิน
องค์กรคุณธรรมของทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 

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

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดท ารายงานผลการประเมินองค์กรคุณธรรมของ สป.กษ. และ
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ (ส่งต่อไปกระบวนงานการประเมินองคก์ร
คุณธรรมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

  7 วัน 1. ผู้บริหาร 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

7. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  14 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านเกณฑ์การประเมินองคก์รคุณธรรมเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

            ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
            ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวอภิชญา กลิ่นนุช ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       12. การจัดการข้อร้องเรียนกรณีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรม    

ประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  ประชาชน ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงาน ก.พ.  4 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562  
3. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบคณะกรรมการมาตรฐานทางจริยธรรม วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารจัดท าประมวลจริยธรรม 
ข้อก าหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษาจริยธรรมของหนว่ยงานและเจา้หนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 
2563 
5. ข้อก าหนดวา่ด้วยกระบวนการรักษาจริยธรรม : กลไกและการบังคับใชป้ระมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ไม่ได้มีการก าหนดกระบวนการรับเรือ่งร้องเรียนกรณีฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบัติตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือนและข้อก าหนดของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์จริยธรรมที่
ชัดเจน 

5 

ประสทิธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนนิการรบัเรื่องร้องเรียนฯได้ตามขั้นตอนที่ก าหนด 2 

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

ด้านการพฒันาระบบบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดการเรื่องร้องเรียนกรณีฝา่ฝนืหรือไม่ปฏบิัติตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือนและข้อก าหนดของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์จริยธรรม 

6 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นับสนุนกระบวนงาน ช่องทางร้องเรียนออนไลน์ในเวบ็ไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ 
ศูนย์ปฏบิัติการต่อตา้นการทจุริต 

7 



48 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมและตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนจากช่องทางตา่ง ๆ   1 วัน กลุ่มงานจริยธรรม  

2. จัดท ารายงานเสนอรองหัวหน้า ศปท. ทราบ และเรียนหัวหน้า 
ศปท. เพื่อทราบ 

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

 

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพือ่พิจารณาข้อร้องเรียนและ 
ให้มีข้อสั่งการ 

 

 

 

 

5 วัน 1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No  

กรณีไม่มีมูล
ยุติเรื่อง 
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หลักฐาน 
ไม่เพียงพอ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รวบรวมข้อเท็จจริงและตรวจสอบพฤติกรรม หรือกรณีเป็นเร่ือง
ส าคัญ/มีผลกระทบหลายสว่นราชการให้สรุปค าวนิิจฉัยของ ก.พ. 
และแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยเร็ว 
 
 

 30 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 

 

5. ประชุมคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สป.กษ. ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและเสนอความคิดเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

                   15 วัน  1. คณะกรรมการ
จริยธรรมประจ า 
สป.กษ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

6. เสนอเร่ืองร้องเรียนฯ พร้อมความเห็นของคณะกรรมการ
จริยธรรมประจ า สป.กษ. ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

 5 วัน 1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 
 

 

7. สรุปผลการด าเนินการและรายงานผลการด าเนนิงานให้ผู้ที่
เก่ียวข้องทราบ 
 

 

 

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

 

8. รายงานผลการด าเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรม  
ประมวลจริยธรรม ข้อก าหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษา
จริยธรรมประจ าปีให้ส านักงาน ก.พ. ทราบ (ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงาน ก.พ. ก าหนด) 

 15 วัน 1. ส านักงาน ก.พ. 
2. กลุ่มงานจริยธรรม 

 

No  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน  15 วัน กลุ่มงานจริยธรรม 
 
 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดการข้อร้องเรียนกรณีฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจริยธรรมฯ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

        ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ           เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวชัรสิน ต าแหน่ง นิติกร    เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       1. จัดการด้านสารบรรณ      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กลุ่มงานใน ศปท. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานที่เก่ียวข้องภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว/ถูกต้อง 4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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ส่งคืนหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง

เร่ือง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 19) (ระบุขั้นตอนที่ 20) (ระบุขั้นตอนที่ 21) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนงัสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
กับงานสารบรรณ 

 - เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการศึกษาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

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

 
  

5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการลงทะเบียนรับ 
ทุกคร้ัง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนงัสือ 

 

 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการลงทะเบียนรับ 
ทุกคร้ัง 

4. คัดแยกหนังสือจัดล าดับความส าคัญและ 
ความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ ก่อน - หลัง  
 

 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการคัดแยกหนังสือเฉพาะ
เร่ืองนอกเหนือจากเรื่อง 
ของแต่ละ กลุ่ม/ฝา่ย 

5. เสนอผู้อ านวยการ พิจารณา/มอบหมาย  5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดส่งให้แต่ละ 
กลุ่ม/ฝ่าย ตามที่
ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ Yes 

No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No 

Yes 
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No  

Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจกจ่ายไปยังกลุ่มงานตามขอ้สั่งการของ
ผู้อ านวยการ 
6.1 ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุด 
รับหนังสือช่องการปฏบิัต ิ
6.2 สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียน 
ภายในส านักฯ หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลา
แจ้งเวียนหนังสือทนัท ี

 5 นาที/เร่ือง - ทุกกลุ่มงาน 
 

มีการแจ้งเวียนผ่าน 
กลุ่มไลน์  

7. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่มงาน
และเสนอผู้อ านวยการ พิจารณาลงนาม/สั่งการ 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับกลุ่มงานแก้ไข  
 

 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

8. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุด 
ส่งหนังสือ 

 5 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการลงรายละเอียดเลขที่
หนังสือในสมุดทะเบียน 
รับ - ส่ง เม่ือส่งหนังสือ 
ทุกคร้ัง 

9. ด าเนินการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานตา่ง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง โดยส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/
เจ้าหน้าที่สง่เอกสาร/Fax/ไปรษณีย์/E-mail และ 
     - เก็บส าเนาหนงัสือ 
     - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่มงาน (เจา้ของเร่ือง) 

 1 วัน - ทุกกลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

- 

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

 3 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

- 
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Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ 
11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสอืที่ครบก าหนดอาย ุ
การเก็บ (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้น ดังนี้              
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี        
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเปน็ 
คูส่ าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๕ ปี        
- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยหนังสือที่เป็นหลักฐาน
ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 15 วัน  ทุกกลุ่มงาน - 

12. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

13. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

14. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

 7 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

15. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือ 
ขอท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- 

No 

Yes 

No  
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Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

16. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือ 
ขอท าลาย 
 
 

 7 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

17. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณา  

 15 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

18. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ
 

 7 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

19. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่น 
ที่จะไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเร่ืองได้ 
 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

20. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

21. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 - เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

 

 

 

 

No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ และทันเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
        : นางสาวสาลินี เตโชชะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
        : นางสาวอภชิญา กลิ่นนุช ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
        : นางสาวอัญรินทร์ ชัยรัฐวชัรสิน ต าแหน่ง นิติกร     เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       2. เงินทดรองราชการ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนนิการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเงินยมืทดรองราชการ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอ านาจ 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง ก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 เดือน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงิน จากกลุ่มงาน 
 

 10 นาท ี ทุกกลุ่มงาน 
 

มีการรับแจ้งความประสงค์
ยืมเงินทดรองราชการ จาก
กลุ่มงาน พร้อมด าเนินการ
ส าเนาหนังสือโครงการฯ ที่
จะด าเนินการยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



60 
 

Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง     
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก)  
 

 1 วัน - หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการ
ต่อต้านการทุจริต 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดท าสัญญายืมเงิน
ทดรองราชการ จ านวน 
2 ฉบับ พร้อมจัดท าบันทึก
ขอยืมเงินทกรองราชการ 
และแนบเอกสาร
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ไปกองคลัง 

 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

ด าเนินการตัดยอด
งบประมาณ พร้อมจัดส่ง
เอกสารให้กองคลัง 
โดยให้มีระยะเวลาเพียงพอ
ส าหรับให้กองคลัง
ด าเนินการได้ทนัการณ ์

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงนิทดรอง
ราชการตามวนัที่กองคลังแจง้ 
 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการตดิตามเรื่อง 
ในระบบสารบรรณ/โทร
สอบถามวา่ด าเนนิการ 
ถึงไหนแล้วเมื่อถึงขัน้ตอน
ที่ต้องไปรับเช็ค 
ด าเนนิการแจ้งให้ผู้ยมืไป
รับเช็คทีก่ลุ่มการเงนิ 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืม
ทดรองราชการตามผลการใช้จา่ยจริง และจัดท าบนัทึกเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อส่งเรื่องถึงกองคลัง (พร้อมตัดยอด
งบประมาณภายในส านัก)  

 3 วัน - หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการ
ต่อต้านการทุจริต 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการด าเนินการ
ตรวจสอบ และรวบรวม
เอกสารให้ครบถ้วนก่อน
ส่งเรื่องคืนเงินให้ กองคลัง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

NO 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน  
 

  เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด        
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       3. เบิกจ่ายวัสดุ      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 2 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ไม่มีการบันทึกการเบิกจ่ายวสัดุเป็นลายลักษณ์อักษร - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเบิกจ่ายตรงเวลาตามที่ก าหนด 4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเบิกจ่ายวัสดุเปน็ไปตามระเบียบ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีวัสด ุ  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดท าบญัชีควบคุม
การรับวสัดุ โดยมี
เจ้าหนา้ที่ตรวจนบัวัสดุ 
เช็คความถูกต้องครบถ้วน 
และมีการส าเนาเอกสาร 
ส่งของไว้เปน็หลักฐาน 
ทุกครั้ง 

2. แจ้งกลุ่มงาน ด าเนินการเบิกวัสดุ   1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการเบกิจ่ายวสัดลุง 
ในแบบฟอร์มการเบิกจา่ย 
ทุกครั้ง พร้อมลงลายมือชื่อ 
และวนัที่เมื่อเบิกทุกครั้ง 

3. ลงทะเบียนรับและออกเลขที่ใบเบิกวัสด ุ  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการลงทะเบียนการ
เบิกจ่ายวัสดุทุกครั้ง 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



64 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายวัสด ุ  1 วัน - หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 
 

- 
 
 

5. บันทึกรายการจา่ยวัสดุในบญัชีวัสด ุ   1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการบันทึกควบคุม 
การเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้ง 
 

6 จ่ายวัสดุตามรายการที่ขอเบิก  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการตรวจสอบวสัด ุ
ที่จ่ายตามรายการทุกครั้ง 
 

7. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ  15 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ให้แล้วเสร็จ  ภายใน 30 วัน 
- มีการรายงานการตรวจสอบ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
การส่งส าเนาให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 
จ านวน 
1 ชุด 

8. รายงานวสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ (ส่งต่อไปยงั
กระบวนงานจัดซื้อจัดจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 - - หัวหน้าเจ้าหน้าทีว่ัสด ุ
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

 

Yes 

No ไปข้อ 2 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ            เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       4. บริหารครุภัณฑ์      

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  บริหารครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการบริหารครุภัณฑ์ 5 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบฐานข้อมูลสนิทรัพย์ ส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับครุภัณฑ์ และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/ซ่อม)  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย - มีการบนัทึกรายการ
ครุภัณฑ์ในสมดุทะเบียน
ครุภัณฑ์ (กรณีครุภัณฑ์
ใหม่) 
- มีการจัดซ่อมครุภัณฑ ์
ที่ช ารุด และบนัทึกการ
ซ่อมในบัญชีครุภัณฑ ์

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลัง และบันทึกในทะเบียน 
ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์ 

 1 วัน - คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสด ุ
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 

มีการลงหมายเลข
ครุภัณฑ์ทุกคร้ัง เมื่อมี
ครุภัณฑ์ใหม่ 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ ์          
    ประจ าปี  

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

มีการท าบัญชีครุภัณฑ์
ช ารุดระหว่างปี และมี
การตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์ประจ าป ี

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์   
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

มีการซ่อมแซมครุภัณฑ์
ระหว่างป ี
 
 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ ์   1 วัน - หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลังและเอกชน 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด  4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) 5 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบการจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ 6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  7 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

ศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
พระราชบญัญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

3. ตรวจสอบรายการพัสดุทีจ่ะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่มงาน   

 2 วัน - ทุกกลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการก าหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะรายการ
พัสด ุ
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 7 วัน - เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- ผู้ขาย/รับจา้ง 

มีการติดต่อผู้มีอาชีพ
ขาย/รับจ้าง โดยติดต่อ
โดยตรงหรือทางโทรศัพท์,
โทรสาร,อีเมล์ เพื่อรับ 
ใบเสนอราคา 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม
เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

มีการรวบรวมและ
ตรวจสอบรายละเอียดเพื่อ
เตรียมเสนอขอซื้อ/ขอจา้ง 
 

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

 1 วัน - หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบขอซื้อ/ขอจ้าง
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
โดยผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที ่

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

 1 วัน - หัวหน้าส่วนราชการ 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดท าสัญญา 
ซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 

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

 1 วัน ผู้ขาย/รับจา้ง - มีการแจง้ให้ผู้จ าหนา่ย 
ซื้อ/จ้าง มาลงนามในสัญญา 
ซื้อ/จ้าง 
- มีการท าส าเนาสัญญา
ซื้อ/จ้าง เพื่อเกบ็ไว้เปน็
หลักฐาน 
 
 
 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน ผู้ขาย/รับจา้ง มีการส่งมอบงาน 
ตามวัน และเวลา 
ที่ก าหนด  
 

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

 1 วัน  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

- มีกำรตรวจรับพัสด ุ
โดยคณะกรรมกำร 
ตรวจรับพัสดุ  
- มีกำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจรับพัสดุ เสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ผ่ำนหัวหนำ้เจ้ำหนำ้ที ่

11. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท 
ขึ้นไป) ด าเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS และระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการจัดท า PO ในระบบ 
GFMIS ทุกครั้งที่มีการ
จัดซื้อจัดจา้ง วงเงนิตัง้แต่ 
5,000 บาท ขึ้นไป  
 

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP และระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการรวบรวมเอกสาร 
การจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบญัญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ       
ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการหารือ แลกเปลี่ยน
กับผู้ที่รับผดิชอบเพื่อ
สรุปประเด็นปัญหา 
อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินงาน  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       6. จัดท างบเดือนวันลา   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กองการเจ้าหน้าที ่ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 5 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ  

ที่แก้ไขเพิ่มเติม   
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องของสถิติวันลา  2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท างบเดือนวันลา 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

 - เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการศึกษาระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรวี่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม  

2. ตรวจสอบใบลา และเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัน้ยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติจากผู้บริหารระดับสูง  
กรณีลาป่วย เขียนใบลา ภายใน ๑ วัน ถัดไปที่มาท างาน 
กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาล่วงหน้า ๓ วัน  

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- มีการตรวจสอบสถิติการ
ลาแตล่ะประเภทย้อนหลัง
ครั้งลา่สดุเมื่อมีเจ้าหนา้ที่
ยื่นเสนอใบลา 
- กรณลีาป่วย ให้เขียน
ใบลาภายใน 1 วนัถัดไป
หลังจากที่มาท างาน 
- กรณลีาพักผ่อน ให้เขียน
ใบลาล่วงหนา้ 3 วนั  
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 
 

 30 นาท ี เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีกำรแจง้ผลกำรอนุมัต ิ
ให้ผู้ลำทรำบทนัท ีที่มผีล
กำรพจิำรณำออกมำ 
(ยกเวน้กำรลำปว่ย)  

 
4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีกำรจดัเก็บข้อมลู 
กำรลำในรปูแบบไฟล์  
สถิติกำรลำประจ ำป ี
เพื่อง่ำยต่อกำรตรวจสอบ 
และคน้หำ 

5. จัดท ารายงานงบเดือนวันลา เสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ 
ภายใน วันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตลุาคม 
 

  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีกำรตรวจสอบใบลำ 
ทุกประเภทของเจำ้หน้ำที่
ทุกคน เพื่อจัดท ำรำยงำน 
งบเดือนวนัลำเปน็ประจ ำ 
หลังจำกสิ้นเดือน 

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

 2 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการสรุปข้อมลูสถิติการ
ลารายบคุคล ปลีะ 2 ครั้ง 
ให้สอดคล้องกบัรอบ 
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

7. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล  2 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการสรุปสถิติการลา
เป็นไฟล์ข้อมูล 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการตอต่้านการทุจริต 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ  
ที่แก้ไขเพิ่มเติม   
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 1 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล  5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS 6) - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศ 
ทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
 

 
 

7 วัน ทุกกลุ่มงาน มีการศึกษาวิธีการ
ปฏิบัติงานระบบจากคู่มือ
การใช้งานโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS 6) 
 

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้มประวัติบุคคล 
ได้แก่ ส าเนา ก.พ. 7 และผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการรวบรวมข้อมลูการ
ฝึกอบรมของบุคลากร
ภายในส านักเพื่อจดัเก็บ 
ในประวัติของแต่ละบุคคล 
 

3. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบคุคล  
- ประวัต ิ
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การฝึกอบรม  

 5 วัน ทุกกลุ่มงาน มีการตรวจสอบ จดัเก็บ
ส าเนาเอกสาร/หลักฐาน
เข้าแฟ้มประวัติรายบุคคล 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 3 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

-  

5. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ  
ตามที่ได้รบัแจ้งจาก กกจ. 

  2 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

แจ้งให้เจ้าของประวัติ
เข้าไปตรวจสอบ 
 

6. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ DPIS 6
และแจ้งเจ้าของข้อมูล (ไปข้อ 4)  
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการตรวจสอบประวัติใน
ระบบฐานข้อมูล
ทรัพยากรบุคคลเบื้องต้น 
 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

-  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 

No 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       8. จัดท าค าของบประมาณ   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 1 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2562  
 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
- องค์ความรู้เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณ  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MBUD)  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 10) (ระบุขั้นตอนที่  11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณ ของ สป.กษ. 

 7 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 

2. จัดท าประมาณการรายจา่ยขัน้ต่ าตามแนวทางและแบบฟอร์ม      
ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 
 

 7 วัน 
(หรือตามที่ สผง. ก าหนด) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 
 

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณ 
ให้ทุกกลุ่มงาน จัดท ารายละเอียด  
 

 1 วัน - ทุกกลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

มีการชี้แจงแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี ให้กลุ่มงาน
รับทราบ และให้จัดส่ง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 

No 

No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ     
พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 
 

  2 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 

5. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี    
(งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน งบลงทุน) 
 

 7 วัน ทุกกลุ่มงาน - 
 
 
 

6. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนดให้ สผง. 
 
 

 1 วัน - สผง. 
- เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 

7. น าข้อมูลบันทึกในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
โดยก าหนดเปา้ประสงค์ ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อย เพื่อให้ สผง. 
ในฐานะ User Admin ด าเนนิการอนุมัติ 
    

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

8. บันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ (แผนงาน - ผลผลิต/
โครงการ - กิจกรรม - รายการงบประมาณ) ตามภารกิจของแต่ละ
กลุ่มงาน ลงในระบบ MBUD  
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

9. กดส่งข้อมูลให้หัวหน้าทุกกลุ่มงาน ด าเนินการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล (แผนงาน - ผลผลิต/โครงการ - กิจกรรม - 
รายการงบประมาณ) ที่ลงตามภารกิจหลักของทุกกลุ่มงาน 
ในระบบ MBUD 

  1 วัน ทุกกลุ่มงาน 
 
 
 

- 

Yes 
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No กลับไปข้อ 8 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ผู้อ านวยการ ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
(แผนงาน - ผลผลิต/โครงการ - กิจกรรม - รายการงบประมาณ) 
ที่ลงตามภารกิจหลักของทุกกลุ่มงาน ในระบบ MBUD ก่อนกด
อนุมัติ ส่ง ให้ สผง.  
 
 

 1 วัน หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการ
ต่อต้านการทุจริต 

- 

11. ติดตามผลการจัดสรรวงเงินงบประมาณจาก สผง. (ส่งต่อไป
กระบวนงานรายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน)  
 
 

 1 วัน ทุกกลุ่มงาน 
 
 

- 

12. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 - ทุกกลุ่มงาน 

 

 

- 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ต่อ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
 
 

 

 

 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร สป.กษ. ,ผู้อ านวยการ,บุคลากรของ ศปท. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนที่ก าหนด 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและงบประมาณ 
ที่ได้รับ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏบิัติงาน    5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MBUD) 6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7 ) (ระบุขั้นตอนที่  8 - 9 ) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิธีปฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏบิัติราชการ 
ของ สป.กษ.  
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 

2. แจ้งทุกกลุ่มงานจัดท าแผนการปฏิบัติงาน   1 วัน ทุกกลุ่มงาน - 
 
 
 

3. รวบรวมแผนการปฏิบตังิานจากทุกกลุ่มงาน  
และประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัตงิาน 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน ทุกกลุ่มงาน - 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ สผง. 
 
 

  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 

6. แจ้งทุกกลุ่มงานด าเนินการบนัทึกแผนการปฏิบัติงาน และ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ MBUD  
 

 1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

7. เสนอผู้อ านวยการ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ในระบบ MBUD ก่อนอนุมัติ ส่ง ให้ สผง.  
 
 
 

 1 วัน หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการ
ต่อต้านการทุจริต 

- 
 
 
 

8. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งทุกกลุ่มงานบนัทึก 
ผลการปฏบิัติงานประจ าเดือน และตรวจสอบข้อมูลการรายงาน
ผลของแต่ละกลุ่มงานในระบบ MBUD ก่อนส่งให้ User Admin 
ประจ าส านักอนุมัติ พร้อมระบุเหตุผลกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว ้
 
 

 1 วัน ทุกกลุ่มงาน - 

Yes 

No  

Yes 
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No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา และอนุมัติการรายงาน
ผลการปฏบิตัิงานประจ าเดือน ให้ สผง. 
 
 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่ก าหนด) 

 
 

หัวหน้าศูนย์ปฏบิัติการ
ต่อต้านการทุจริต 

- 

10. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 

 
 
 

 

 

 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน       10. จัดท าแผน - และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 
 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเบิกจ่ายงบประมาณไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ ผลการใชจ้่าย
งบประมาณ 

3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผน - และรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MBUD) 6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  
 
 

 3 วัน ทุกกลุ่มงาน - 
 
 
 
 

2. แจ้งวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร ให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
และให้จัดท าแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี  

 7 วัน ทุกกลุ่มงาน - 
 
 
 
 
 
 

3 รวบรวมแผนการใช้จา่ยงบประมาณจากทุกกลุ่มงาน 
และประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No กลับไปข้อ 2 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. น า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 

  1 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 

5. จัดส่งแผนการใชจ้่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและ 
โครงการพิเศษ 
 
 

  5 วัน เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 

6. ด าเนินการบนัทึกแผนการใชจ้่ายงบประมาณในระบบ MBUD 
 
 
 

 1 วัน ทุกกลุ่มงาน - 

7. รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณในระบบ MBUD เปน็ประจ า 
ทุกเดือน รวมทั้งประชุมภายในส านักเพื่อพิจารณาผลการใช้จ่าย
งบประมาณและเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนดไว ้

 1 วัน  
(หรือภายในเวลาที่ก าหนด) 

 

ทุกกลุ่มงาน - 

8. ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณและ/หรือขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี)  
 
 

 7 วัน ทุกกลุ่มงาน - 

 

 

 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ     
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเกศกนก ผ่องสุขใจ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
      ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชญ์ภคนันท์ ทองพาศน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 629 9663 ตอ่ 112 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




