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แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่า 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล) 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล กำรเสริมสร้ำง
วินัย กำรรักษำระบบคุณธรรม 
และสวัสดิกำรของกรม 

- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง - แผนอัตรำก ำลัง - บุคลำกรของกรม - ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- อ.ก.พ. กษ. 
- ส ำนักงำน ก.พ. 

- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
  โดยวิธีกำรสอบแข่งขัน 

- บรรจุและแต่งตั้งบุคลำกร 
  ที่มคีุณสมบัติหมำะสมตำม 
  ต ำแหน่งเป้ำหมำย 
 
 
 

- หน่วยงำนเจ้ำของ
ต ำแหน่ง 

- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
  โดยวิธีขอใช้บัญชี 
- กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
  โดยวิธีกำรโอน 
- กำรสรรหำและเลือกสรร 
  พนักงำนรำชกำร 

- จัดจ้ำงบุคลำกรทีม่ีคุณสมบัติ   
  เหมำะสมตำมต ำแหน่งเป้ำหมำย 

- หน่วยงำนเจ้ำของ
ต ำแหน่ง 

- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  รำยบุคคล 

- ผลกำรเลื่อนเงินเดือนของบุคลำกร - บุคลำกรของกรม 
- กลุ่มบริหำรกำรคลัง สล. 

- ผู้บริหำรกรม 
 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อ 
  แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท 
  วิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 

- ผลของกำรประเมินผลงำนเพ่ือ
เลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

- ผู้ขอรับกำรประเมินผลงำน - ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือ 
  แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น  
  กรณไีม่ใช่ต ำแหน่งเลื่อนไหล และ  
  เป็นต ำแหน่งว่ำง 
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อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 - กำรพัฒนำบุคลำกร - แผนพัฒนำบุคลำกร ของ ฝล. 
- ผลกำรประเมินกำรน ำควำมรู้ที่ได้

จำกกำรอบรมไปใช้ประโยชน์ใน
กำรปฏิบัติงำน  

- บุคลำกรของกรม 
 

- ผู้บริหำรกรม  
- สถำบันเกษตรำธิกำร 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                       กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1. การวางแผนอัตราก าลัง 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- บุคลำกรของกรม 

- อัตรำก ำลังที่เพียงพอเหมำะสมกับควำมจ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม/หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- อ.ก.พ. กษ./ส ำนักงำน ก.พ. 

 
- อัตรำก ำลังทีส่่วนรำชกำรจ ำเป็นต้องไดร้ับกำรจัดสรรเพ่ิมเติม 
- กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังที่ถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ - มำตรกำรบริหำรจัดกำรก ำลังคนภำครัฐ (พ.ศ. 2562 – 2565) 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ. ศ. 2551 มำตรำ47 , 48 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - วำงแผนอัตรำก ำลังที่สอดคล้องกับควำมจ ำเป็นในกำรปฏิบัติภำรกิจ 
  ทั้งในปัจจุบันและรองรับในอนำคต 

1 

                      ตัวชี้วัดของกระบวนงำน : ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนอัตราก าลัง 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน :  การวางแผนอัตราก าลัง 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. วิเครำะห์ยุทธศำสตร์ ภำรกิจองค์กร โครงสร้ำง 
อัตรำก ำลัง กระบวนกำร (Work process) และนโยบำย 
กำรบริหำรก ำลังคนภำครัฐ 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

  

2. ประชุมชี้แจงส ำนัก/กอง รับทรำบแนวทำงกำรวิเครำะห์
ภำระงำนตำมรูปแบบที่ กพ. ก ำหนด 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

3. วิเครำะห์ภำระงำนเพื่อก ำหนดควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง 

 

 30 วัน ส ำนัก/กอง  

4. ก ำหนดจ ำนวน/สำยงำน/ประเภทกำรจ้ำงก ำลังคน 

 

 10 วัน ส ำนัก/กอง  

5. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร 
และเอกสำรประกอบกำรขอจัดสรรอัตรำก ำลัง 

 30 วัน 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

6. เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจำรณำ                 อ.ก.พ. กษ.  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

7. เสนอ ส ำนักงำน ก.พ. พิจำรณำ   ส ำนักงำน ก.พ.  

8. เสนอ คณะกรรมกำรก ำหนดเป้ำหมำยและนโยบำย
ก ำลังคนภำครัฐ (คปร.) พิจำรณำ 

  คปร.  

9. เสนอ ครม. ให้ควำมเห็นชอบ 
 
 

  ส ำนักงำน ก.พ.  

10. ปรับปรุงกรอบอัตรำก ำลังตำมท่ีได้รับควำมเห็นชอบ 
 
 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  แผนอัตรำก ำลังที่สอดคล้องกับควำมจ ำเป็นในกำรปฏิบัติภำรกิจทั้งในปัจจุบันและรองรับในอนำคต 
 

 

 

 

 

 

Yes 

Yes 

No 

ยุต ิ



6 
 

แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                       กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยวิธีการสอบแข่งขัน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
- หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่ง 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 
 

1 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.2551  
- หนังสือเวียน ก.พ.ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวันที่ 11 ธันวำคม 2551  
– กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  - ด ำเนินกำรไดถู้กต้องตำมระเบียบส ำนักงำน ก.พ. 4 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ านวนบุคลากรที่สรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้ถูกต้องและทันเวลา 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

2) กระบวนงาน : การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยวิธีการสอบแข่งขัน 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด  

1. หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่งแจ้งควำมประสงค์   หน่วยงำน 
เจ้ำของต ำแหน่ง 

 

2. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 57 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 
 

  ผู้บริหำร  

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน  3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

4. เตรียมกำรประชุมคณะกรรมด ำเนินกำรสอบแข่งขนั 
     - แผนด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
     - รำยละเอียดแผนปฏิบัติงำนสอบแข่งขัน 
     - รำ่งประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

5. ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน  1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร/ 
สล.(กทบ.) 

 

6. จัดท ำประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

No 

Yes 
No 

ส่งเรื่องคืน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด  

7. เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 

 5 วันท ำกำร คณะกรรมฯ/สล. 
(กทบ.) 

 

8. กำรรับสมัครสอบแข่งขัน  
 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ไม่น้อยกว่ำ 15 วันท ำกำร และ 
ขยำยได้ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 

9. จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำม
เหมำะสมกับต ำแหน่ง (สอบข้อเขียน) และก ำหนดวัน เวลำ 
สถำนที่ 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

10. แต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ/เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร
สอบแข่งขัน 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

11. ด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพ่ือวัดควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สอบข้อเขียน) 

 1 วัน คณะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนสอบ 

 

12. ท ำกำรตรวจข้อสอบ และรวมคะแนน  15 วันท ำกำร คณะกรรมกำร/  
สล. (กทบ.) 

 

12. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสม
กับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์) และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ 

 5 – 10 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

13. ด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพ่ือวัดควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สอบสัมภำษณ์) 

 1 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

14. กรอกและรวมคะแนนขั้นสุดท้ำย  
 

 5 – 10 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด  

15. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ลงนำมประกำศ 
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขนัได้ 

  ผู้บริหำร  

16. รำยงำนผลกำรสอบแข่งขันให้ส ำนักงำน ก.พ. ทรำบ 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบของส ำนักงำน 
ก.พ. : ภำยใน 5 วันท ำกำร นับจำกวัน
ประกำศ 

17. ส่งหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้ (ตำมจ ำนวนเท่ำกับ 
ที่ประกำศรับสมัคร) ให้มำรำยงำนตัว 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบของส ำนักงำน 
ก.พ. : ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำรนับจำก
วันประกำศ 

18. รับรำยงำนตัว และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรบรรจุแต่งตั้ง 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

19. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 สั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 

  ผู้บริหำร  

20. ตรวจสอบกำรผ่ำนสอบประวัติที่เกี่ยวข้อง 
     - กำรผ่ำนกำรสอบเพ่ือวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก.)  
     - กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 
     - กำรตรวจสอบประวัติ 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

21. จัดท ำประวัติข้ำรำชกำร และบันทึกข้อมูลพื้นฐำนของ
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุฯ ใน DPIS 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

22. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : สรรหำบุคลำกรที่มีคุณสมบัติตรงกับต ำแหน่ง และเป็นไปตามระเบียบที่ ก.พ. ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยวิธีขอใช้บัญชี 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่ง 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 
 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.2551  
- หนังสือเวียน ก.พ.ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวันที่ 11 ธันวำคม 2551  
– กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกีย่วข้อง 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ด ำเนินกำรไดถู้กต้องตำมระเบียบส ำนักงำน ก.พ. 4 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนบุคลากรที่สรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้ถูกต้องและทันเวลา 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

3) กระบวนงาน : สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยวิธีขอใช้บัญชี 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม  ที่ตอบสนองต่อข้อก าหนด  

1. หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่งแจ้งควำมประสงค์  
 

หน่วยงำน 
เจ้ำของต ำแหน่ง  

2. ส ำรวจบัญชผีู้สอบแข่งขันได้จำกหน่วยงำนอื่น  
โดยพิจำณำจำกบัญชีที่เหมำะสมที่สุด 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

4. จัดท ำหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

5. ประชุมคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำบัญชีฯ 
 

 1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร/ 
สล.(กทบ.)  

6. แจ้งผู้มีสิทธิยื่นสมัครทำงไปรษณีย์  
 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม  ที่ตอบสนองต่อข้อก าหนด  

7. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมเหมำะสม 
กับต ำแหน่ง และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

8. ประเมินควำมเหมำะสมของผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

9. จัดท ำประกำศ เรื่อง กำรขึ้นบัญชีและกำรยกเลิกบัญชี 
ผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

10. ส่งหนังสือเรียกให้มำรำยงำนตัว  2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร นับแต่วัน
ประกำศข้ึนบัญชี 

11. ส่งประกำศ เรื่อง กำรข้ึนบัญชีและกำรยกเลิกบัญชี 
ผู้ได้รับกำรคัดเลือก ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีฯ 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

12. รับรำยงำนตัว และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรบรรจุแต่งตั้ง  1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

13. จัดท ำเอกสำรแสดงควำมจ ำนงสละสิทธิ ไปยังส่วน
รำชกำรเจ้ำของบัญชี 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

14. ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีฯ ส่งหลักฐำนกำรสมัครสอบ 
ของผู้มำรำยงำนตัวให้ส่วนรำชกำรที่ด ำเนินกำรคัดเลือก 

  ส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชี 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม  ที่ตอบสนองต่อข้อก าหนด  

15. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 สั่งบรรจุแต่งตั้ง  
 

  ผู้บริหำร 

 

16. ตรวจสอบกำรผ่ำนสอบประวัติที่เกี่ยวข้อง 
     - กำรผ่ำนกำรสอบเพ่ือวัดควำมรู้ ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก.)  
     - กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 
     - กำรตรวจสอบประวัติ 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

17. จัดท ำประวัติข้ำรำชกำร และบันทึกข้อมูลพื้นฐำนของ
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุฯ ใน DPIS 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

18. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล)  

มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : สรรหำบุคลำกรที่มีคุณสมบัติตรงกับต ำแหน่ง และเป็นไปตามระเบียบที่ ก.พ. ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 4. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยวิธีการโอน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับ 
ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร 
- หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่ง 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 
 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551  
- หนังสือเวียน ก.พ.ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  
- กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  - ด ำเนินกำรไดถู้กต้องตำมระเบียบส ำนักงำน ก.พ. 4 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ านวนบุคลากรที่สรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้ถูกต้องและทันเวลา 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

4) กระบวนงาน : การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (วิธีการโอน) 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด  

1. หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่งว่ำงแจ้งควำมประสงค์ 
 

  หน่วยงำน 
เจ้ำของต ำแหน่ง 

 

2. ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำง ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสำร 
หลักฐำนของข้ำรำชกำรที่ขอโอน 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

3. จัดท ำหนังสือทำบทำมกำรโอน 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

4. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 57 พิจำรณำ 
 

  ผู้บริหำร  

5. ส่วนรำชกำรต้นสังกัดของข้ำรำชกำรที่ขอโอน 
พิจำรณำกำรให้โอน 

  ส่วนรำชกำรให้โอน  

6. จัดท ำค ำสั่งรับโอน  
 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

7. ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 57 ลงนำมในค ำสั่งรับโอน 
 
 

  ผู้บริหำร  

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน กรณกีำรเขียน
กระบวนงำนไมส่ำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

No 

Yes 

ส่งเรื่องคืน 
ยตุ ิ

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด  

8. ส่วนรำชกำรต้นสังกัดของข้ำรำชกำรที่ขอโอน ออกค ำสั่ง 
ให้โอน และส่งตัวข้ำรำชกำรปฏิบัติรำชกำร 

  ส่วนรำชกำรให้โอน  

9. จัดท ำหนังสือแจ้งกำรเริ่มปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร 
ที่รับโอน ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบ 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

10. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : สรรหำบุคลำกรที่มีคุณสมบัติตรงกับต ำแหน่ง และเป็นไปตามระเบียบที่ ก.พ. ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 กระบวนงานสร้างคุณค่า : 5. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- หน่วยงำนเจ้ำของต ำแหน่ง 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 
 

1 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- บุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถตรงกับคุณสมบัติตำมต ำแหน่ง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2547 
- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ของส ำนักงำน ก.พ. 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร ถูกต้องตำมท่ีระเบียบก ำหนด 3 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
 

 

 

 

 



18 
 

แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

5) กระบวนงาน : การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ส ำนัก/กอง ที่มีต ำแหน่งว่ำง แจ้งกลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล ด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 

  ส ำนัก/กอง  

2. ตรวจสอบรำยละเอียดของขอ้มูล เช่น งบประมำณ ต ำแหน่ง 
กลุ่มงำน จ ำนวนต ำแหน่งทีว่่ำง เป็นต้น (กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งคืนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรแก้ไข/ปรับปรุง) 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

3. จัดท ำและเสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
สรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

4. เตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและ
เลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
     - แผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
     - รำยละเอียดแผนปฏิบัติงำนกำรสรรหำและเลือกสรร
พนักงำนรำชกำร 
     - ร่ำงประกำศรับสมัครบุคคลเพื่อกำรสรรหำและ
เลือกสรรพนักงำนรำชกำร 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

5. ประชุมคณะกรรมกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป : พิจำรณำร่ำงประกำศรับ
สมัคร ฯ พร้อมทั้งก ำหนดรำยละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
วันเวลำ ในกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ : แจ้งเวียนคณะกรรมกำร 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

6. รับสมัครเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำร 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป จัดท ำประกำศและเสนอ
ประกำศรับสมัคร 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษไม่จัดท ำประกำศรับสมัคร 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

7. แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่รับสมัคร  
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่
รับสมัคร  
     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษไม่จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
เจ้ำหน้ำที่รับสมัคร  

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

8. เผยแพร่ข่ำว 

     - กรณพีนักงำนรำชกำรทั่วไป : เผยแพร่ข่ำวกำรรับสมัคร
ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร และ
เว็บไซต์ของส ำนักงำน ก.พ. หรือช่องทำงอ่ืน 
     - กรณพีนักงำนรำชกำรพิเศษ : เชิญชวนลงทะเบียนผ่ำน
ทำงเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร 

  
ไม่น้อยกว่ำ 5 วัน 

 
 

1 วนัท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุม่บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรสรร
หำและกำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
และแบบสัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร 
พ.ศ.2552 ข้อ 6 (1) 

9. ด ำเนินกำรรับสมัคร/รับเอกสำรลงทะเบียน  
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป : ด ำเนินกำรรับสมัคร  
     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ : รับเอกสำรลงทะเบียน
แหล่งข้อมูลต ำแหน่งนักบิน 

  
ไม่น้อยกว่ำ 5 วัน 
25 วันท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรสรร
หำและกำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
และแบบสัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร 
พ.ศ.2552 ข้อ 6 (3) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

10. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร 

     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป  
     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ 

  
2 วนัท ำกำร 
5 วนัท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

11. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร หรือ
ช่องทำงอ่ืน (กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป) 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

12. จัดท ำหนังสือไปยังผู้มีคุณสมบัติให้เข้ำรับกำรประเมิน
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที ่1  
(สอบข้อเขียน) (กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ) 

 3 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

13. เตรียมควำมพร้อมในกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
     - แต่งตัง้กรรมกำรออกข้อสอบ 

     - จัดเตรียมข้อสอบ แบบทดสอบ กระดำษค ำตอบ 

     - จัดหำห้องสอบ 

 5 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

14. ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน และประมวลผลคะแนน 

กำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป 

     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ 

  
 
 

3 วนัท ำกำร 
4 วนัท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

15. จัดท ำและประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมิน
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

(สอบปฏิบัติ) ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและกำรบนิเกษตร 

หรือช่องทำงอ่ืน (กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป) 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

พนักงำนรำชกำร
ท่ัวไป 

พนักงำนรำชกำร
พิเศษ 

พนักงำนรำชกำร
ท่ัวไป 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

16. จัดท ำหนังสือและแจ้งผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สอบปฏิบัติ) 
(กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ) 

 3 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

17. ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน และประมวลผลคะแนนกำร
ประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 
(สอบปฏิบัติ) 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป 

     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ 

  
 
 

4 วนัท ำกำร 
4 วนัท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

18. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 3 (สอบสัมภำษณ์) 
ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร หรือ
ช่องทำงอ่ืน (กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป) 

 1 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

19. จัดท ำหนังสือและแจ้งผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที ่3 (สอบสัมภำษณ์) 
(กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ) 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

20. ด ำเนินกำรสอบและประมวลผลกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 3 
(สอบสัมภำษณ์) 
     - กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป 

     - กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ 

  
 
 

2 วนัท ำกำร 
3 วนัท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

21. ประกำศรำยชื่อและขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร
ทำงเว็บไซต์กรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร หรือช่องทำงอ่ืน 
(กรณีพนักงำนรำชกำรทั่วไป) 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ต ำแหน่งช่ำงเครื่องบิน ช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ 
ช่ำงวิทยุ ช่ำงอิเล็กทรอนิกส์กำรบิน  
ต้องผ่ำนกำรตรวจเวชศำสตร์กำรบิน  
 

พนักงำนรำชกำร 
ทั่วไป 

พนักงำนรำชกำร
พิเศษ 

พนักงำนรำชกำร
ท่ัวไป 

พนักงำนรำชกำร
พิเศษ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

22. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรเป็นพนักงำน
รำชกำรมำรำยงำนตัว (กรณีพนักงำนรำชกำรพิเศษ) 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ต้องผ่ำนกำรตรวจเวชศำสตร์กำรบิน  

23. รับรำยงำนตัวผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำร
เพ่ือเข้ำรับกำรจัดจ้ำง 

 1 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

24. จัดท ำหนังสือ และเรียกผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรมำลงนำม
สัญญำจ้ำงพนักงำนรำชกำร 

 3 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

25. จัดท ำหนังสือสัญญำจ้ำง ฯ ให้พนักงำนรำชกำร และ 
จัดท ำหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงำนที่ที่ส ำนัก/กอง 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

26. ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ/ประวัติอำชญำกรรม/ 

พิมพ์ลำยนิ้วมือ/เอกสำรทำงทหำร/ประสบกำรณ์ 
 3 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

27. จัดท ำประวัติพนักงำนรำชกำร และบันทึกข้อมูลพ้ืนฐำน
ของพนักงำนรำชกำรที่ได้รับกำรจัดจ้ำงใน DPIS 

 2 วนัท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

28. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : สรรหำบุคลำกรที่มีคุณสมบัติตรงกับต ำแหน่ง และเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

 

 

พนักงำนรำชกำร
พิเศษ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 6. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลำกรของกรม 
- กลุ่มบริหำรกำรคลัง 

 
- กำรเลื่อนเงินเดือนที่เหมำะสม เป็นธรรม และรวดเร็ว 
- ผลกำรประเมินเลื่อนเงินเดือนที่รวดเร็ว ทันเวลำตำมรอบกำรประเมิน 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 

- กำรประเมินผลกำรเลื่อนเงินเดือนที่เป็นธรรม 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 มำตรำ 8(5) 
  และ มำตรำ 74/76 
- กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 
- หนังสือเวียน ก.พ. ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือซักซ้อม ก.พ.ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมระเบียบ และทันเวลำตำมรอบกำรประเมิน 2 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
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แบบฟอร์มที ่3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

6) กระบวนงาน : ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ทบทวน/ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ส ำหรับรอบ 
กำรประเมินที่ 1 และ รอบกำรประเมินที่ 2 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

2. ตรวจสอบฐำนข้อมูลบุคลำกร/ฐำนข้อมูลเงินเดือน  
เพ่ือประกอบกำรพิจรณำกำรบริหำรวงเงิน 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

3. ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ กรมฝนหลวง
และกำรบินเกษตร 

 1 วัน คณะกรรมกำร  
 

 

4. จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรบริหำรวงเงิน 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

5. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในประกำศหลักเกณฑ์ฯ   ผู้บริหำร  

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

No 



25 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

6. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดกรมประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
และบริหำรวงเงิน ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
 

 15 วัน ส ำนัก/กอง  

7. รวบรวม ตรวจสอบ กลั่นกรองผลกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรและกำรบริหำรค่ำตอบแทนตำมวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรจำกหน่วยงำนในสังกัดกรม 

 10 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

8. ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

 1 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

    

9. จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค ำสั่งให้ได้รับค่ำตอบแทน
พิเศษ และประกำศรำยชื่อดีเด่น ดีมำก ร้อยละกำร 
เลื่อนเงินเดือน 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

10. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในค ำสั่ง เลื่อนเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
ค่ำตอบแทน 

  ผู้บริหำร  

11. จัดท ำข้อมูลค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค ำสั่งให้ได้รับ
ค่ำตอบแทนพิเศษ ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

12. ส่งส ำเนำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค ำสั่งให้ได้รับค่ำตอบแทน
พิเศษให้กลุ่มบริหำรกำรคลังด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

13. แจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือนรำยบุคคล  5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ผลส ำเร็จของกระบวนงำนที่ต้องกำรให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภำพของกระบวนงำนตำมประเด็นข้อก ำหนด 

Yes 

No 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 7. การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- บุคลำกรของกรม 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำน ถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 4 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงำนต้นสังกัดของข้ำรำชกำร 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำน ถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548 
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551  
- ประกำศกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร เรื่องกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ 
  ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีกำรที่ก ำหนด และรวดเร็ว 2 

                      ตัวชี้วัดของกระบวนงาน : ระดับควำมส ำเร็จของกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

7) กระบวนงาน : การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัดของข้ำรำชกำร  
 

 ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติ และระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง
ของผู้ขอรับกำรประเมินบุคคลและผลงำน  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
- ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ท่ี นร 1006/ 
ว 10 ลงวันท่ี 15 กันยำยน 2548  
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

3. ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกบุคคลเข้ำรับ 
กำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรฯ  
กรณีต ำแหน่งเกื้อกูล 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

4. ตรวจสอบเค้ำโครงเรื่องผลงำนและเอกสำรต่ำงๆ  
ที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

5. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ลงนำมในประกำศ
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ 

  ผู้บริหำร  

6. ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก/ชื่อผลงำน และ 
แจ้งเวียนให้ส ำนัก/กอง และข้ำรำชกำรผู้ได้รับกำรคัดเลือก ทรำบ 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 

 

คุณ
สม

บัต
ิผ่ำ

น 

ยุต ิ
No 

Yes 

ต ำแหน่งเกื้อกูล 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

7. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ จัดท ำผลงำน (ท่ีผ่ำนมำ) และ
ข้อเสนอแนวควำมคิดในกำรพัฒนำปรับปรุงงำน 

 4 เดือน ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ  

8. คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งวิชำกำรฯ อ่ำนผลงำนของผู้รับกำรประเมิน  

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

9. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ  
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ผู้รับกำรประเมินผลงำนต้องแก้ไขผลงำน
และข้อเสนอแนวควำมคิด ตำมมติที่ประชุม 
คณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ ให้แล้วเสร็จ 
ภำยใน 30 วัน 

10. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ลงนำมในค ำสั่ง
แต่งตั้งผู้ผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

  ผู้บริหำร  

11. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนในสังกัดกรม ทรำบ  1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขนำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรประเมินบุคคลและผลงำนฯ ระดับช ำนำญกำร ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีกำร และรวดเร็ว 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                     กระบวนงานสร้างคุณค่า : 8. การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น กรณีไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต าแหน่งว่าง 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- บุคลำกรของกรม 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำน ถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 4 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนต้นสังกัดของข้ำรำชกำร 

- กำรประเมินบุคคลและผลงำน ถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548 
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551  
- ประกำศกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร เรื่องกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ 
  ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีกำรที่ก ำหนด และรวดเร็ว 2 

                      ตัวชี้วัดของกระบวนงาน : ระดับควำมส ำเร็จของกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น กรณีไม่ใช่ต ำแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต ำแหน่งว่ำง 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

8) กระบวนงาน : การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น กรณีไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต าแหน่งว่าง 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. รับเรื่องจำกหน่วยงำนที่มีต ำแหน่งว่ำง หรือกรมสั่งกำร 
ให้ด ำเนินกำรเปิดรับสมัครเพ่ือคัดเลือกบุคคลเข้ำรับ 
กำรประเมินฯ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

 
 

 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

 

2. ตรวจสอบข้อมูลต ำแหน่งว่ำงเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด และแจ้งเวียน
ส ำนัก/กอง 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

3. ด ำเนินกำรรับสมัครบุคคลเข้ำรับกำรคัดเลือกบุคคล 
เข้ำรับกำรประเมินฯ  

 30 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกฯ  
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548  
- มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

5. ตรวจสอบเค้ำโครงเรื่องผลงำนและเอกสำรต่ำงๆ  
ที่ใช้ประกอบกำรพิจำณำ  
 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

6. ประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลเข้ำรับกำร
ประเมินผลงำนฯ 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

7. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ลงนำมในประกำศ
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ 

  ผู้บริหำร  

8. แจ้งเวียนประกำศรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือก/ชื่อผลงำน  
ให้ส ำนัก/กอง/กลุ่ม/ข้ำรำชกำรผู้ได้รับกำรคัดเลือก ทรำบ  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

9. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ จัดท ำผลงำน (ท่ีผ่ำนมำ) และ
ข้อเสนอแนวควำมคิดในกำรพัฒนำปรับปรุงงำน  

 4 เดือน ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ  

10. คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งวิชำกำรฯ อ่ำนผลงำนของผู้รับกำรประเมิน 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

11. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ  
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

ผู้รับกำรประเมินผลงำนต้องแก้ไขผลงำน
และข้อเสนอแนวควำมคิด ตำมมติที่
ประชุม คณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ 
ให้แล้วเสร็จ ภำยใน 30 วัน 

12. ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ควำมเห็นชอบ 
ในกำรกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และต ำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ  

  ปลัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ 

 

13. ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ผ่ำนกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

  ผู้บริหำร  



32 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

14. แจ้งเวียนค ำสั่งให้หน่วยงำนในสังกัดกรม ทรำบ 
 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรประเมินบุคคลและผลงำนฯ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ถูกต้องตำมระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีกำร และรวดเร็ว 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานที่สร้างคุณค่า : 9. การพฒันาบุคลากร 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- บุคลำกรของกรม 

- กรอบทิศทำงในกำรพัฒนำบุคลำกรของกรมที่ชัดเจน 2 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- สถาบันเกษตราธิการ 

- กรอบทิศทำงในกำรพัฒนำบุคลำกรของกรมที่ตอบสนองนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
  ในระดับต่ำง ๆ  

3 

กฎหมำย/ระเบียบ - แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 
- แผนกำรพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.2560 - 2564 
- ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  พ.ศ.2560 – 2564   

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 
 

- กำรพัฒนำบุคลำกรมีทิศทำงและแนวปฏิบัติชัดเจน บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำและ 
  สำมำรถน ำควำมรู้ ทักษะที่ได้รับไปใช้เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

1 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาศักยภาพตามแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

9) กระบวนงาน : การพัฒนาบุคลากร 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

1. ศึกษำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรดัดแปรสภำพอำกำศ 
กรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร ระยะ 20 ปี และแผนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 7 วันท ำกำร กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

  

2. รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนบุคลำกรที่ส ำคัญ 
ประกอบด้วย อัตรำก ำลัง โครงสร้ำงอำยุ วุฒิกำรศึกษำ  
กำรเกษียณอำยุรำชกำร กำรฝึกอบรมของบุคลำกร และ 
กำรประเมินสมรรถนะของบุคลำกร 

 30 วัน กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

3. ส ำรวจควำมต้องกำรพัฒนำควำมรู้/ฝึกอบรมของบุคลำกร  
และวิเครำะห์ข้อมูลเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำ 

 45 วัน กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

4. แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
(ถ้ำมี) 

 1 วันท ำกำร กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

5. จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของกรมฝนหลวงและ
กำรบินเกษตร 

 45 วัน กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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Yes 

No 

Yes 

No 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

6. ประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
    - จัดท ำเอกสำรกำรประชุม 
    - เชิญประชุม 
    - ด ำเนินกำรประชุม 
    - จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน 

 15 วันท ำกำร คณะท ำงำน  

7. ประชุมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อ 
ร่ำงแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล (ถ้ำมี) 
 

 1 วันท ำกำร กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

8. จัดท ำแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กรมฝนหลวงและ 
กำรบินเกษตร ฉบับสมบูรณ์ 
 

 

 

20 วัน กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

9. ผู้มีอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
กรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร 
 

  ผู้บริหำร  

10. สื่อสำรแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กรมฝนหลวงและ
กำรบินเกษตร 
 

 1 วันท ำกำร กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

11. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรตำมแผน 
 
 

 ตำมหลักสูตร/
โครงกำร 

กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

12. ติดตำมประเมินผลกำรฝึกอบรม 
 
 

 ตำมหลักสูตร/
โครงกำร 

กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

13. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกร  
ในภำพรวมเสนอผู้บริหำร 
 

 30 วัน กพร. 
(งำนพัฒนำบุคลำกร) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรพัฒนำบุคลำกรมีทิศทำงและแนวปฏิบัติชัดเจน บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำและสำมำรถน ำควำมรู้ ทักษะที่ได้รับไปใช้ 
 เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
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       แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่าและกระบวนงานสนับสนุน 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มบริหารการคลัง) 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงิน  
กำรบัญชี กำรบริหำรงบประมำณ  
กำรพัสดุ อำคำรสถำนที่ และ 
ยำนพำหนะของกรม 
    - งำนตรวจสอบ 
    - งำนกำรเงิน 
    - งำนงบประมำณ 
    - งำนบัญชี 
    - งำนพัฒนำระบบกำรคลัง 
 

- กำรตรวจสอบใบส ำคัญเบิกจ่ำย 
 

- ใบส ำคัญถูกต้อง - บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- กลุ่มตรวจสอบภำยใน ฝล. 
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน สป.กษ 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดนิ  
 

- กำรควบคุมงบประมำณ - รำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ - หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- กองแผนงำน 

- ผู้บริหำรกรม 
 

- กำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  - กรมบัญชีกลำงอนุมัติเบิกเงิน - บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

- กำรจ่ำยเงิน - ผู้มีสิทธิได้รับเงินภำยในเวลำ 
  ที่ก ำหนด 
 

- บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดนิ 

- กำรรับเงิน กำรน ำเงินส่งคลัง - บัญชีรับเงินและน ำเงินส่งคลัง 
  ที่ถูกต้อง 

- บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

- กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน     
  ประจ ำเดือน 

- รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน 
  ที่ถูกต้องและจัดส่งภำยในเวลำ 
  ที่ก ำหนด 

- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน - กรมบัญชีกลำง  
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน สป.กษ 
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อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
  ประจ ำปี 

- รำยงำนกำรเงินประจ ำปีที่ 
  ถูกต้องและจัดส่งภำยในเวลำที่   
  ก ำหนด 

- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
- กรมบัญชีกลำง 
- กองคลัง สป.กษ 

- ผู้บริหำรกรม 
 

- กำรจัดท ำบัญชีต้นทุนผลผลิต - บัญชีต้นทุนผลผลิตที่ถูกต้อง 
  และจัดส่งภำยในเวลำที่ก ำหนด  

- กรมบัญชีกลำง 
 

- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- กำรเบิกจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง  - กำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
  ตรงตำมรอบเวลำ 

- บุคลำกรของกรม - ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง   

- กำรเบิกจ่ำยบ ำเหน็จ บ ำนำญ    
   

- กำรจ่ำยเงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ  
  และค่ำตอบแทน ตรงตำมรอบเวลำ  

- ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
  ที่เกษียณอำยุรำชกำร 

- กรมบัญชีกลำง   
 

- กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน  
  เงินนอกงบประมำณ  

- รำยงำนกำรเงิน เงินนอก 
  งบประมำณที่ถูกต้อง 

- หน่วยงำนในสังกัดกรม  
 

- ผู้บริหำรกรม 
- กลุ่มตรวจสอบภำยใน ฝล. 

- กำรโอนเปลี่ยนแปลง   
  งบประมำณ  

- หน่วยงำนได้รับกำรปรับฐำน 
  งบประมำณ 

- หน่วยงำนในสังกัดกรม - ผู้บริหำรกรม 
- ส ำนักงบประมำณ   

- กำรรับ – โอนเบิกแทน 
  งบประมำณ 

- กำรเบิกจ่ำยแทนกันที่ถูกต้อง - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
- หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 
 

- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม  
  (เจ้ำของงำน) 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1. การตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่าย 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับ 
ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- หลักเกณฑ์/ข้อมูลประกอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยที่มีควำมชัดเจน 
- กำรตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยที่ถูกต้องและรวดเร็ว 
 

3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน สป.กษ 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  

- ใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยทีถู่กต้องตำมระเบียบ 
 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2550 
   และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน  
   และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ.2549 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ.2560 
-  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
-  หนังสือเวียนคณะกรรมกำรว่ำดว้ยกำรพัสดุ กรมบญัชีกลำง เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำร   
   จัดหำพัสดุด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) และด้วยวิธ ี
   ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) 
-  ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำดว้ยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 
   พ.ศ.2553 

1 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

 

- หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16  กันยำยน 2553  
  เรื่อง รำยกำรค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน 
  กำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมตัิให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจดัประชุมของ 
  ทำงรำชกำร พ.ศ.2524  
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรรับเงินกำรจ่ำยเงิน กำรเก็บ 
  รักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำรับรองชำวต่ำงประเทศ พ.ศ.2536 และ 
  ที่แก้ไขเพิ่มเติม และกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรรับรองชำวต่ำงประเทศ หนังสือกระทรวงกำรคลัง  
  ที่ กค 0409.7/ว67 ลงวันท่ี 12 เมษำยน พ.ศ.2548, กฎกระทรวง, ค ำสั่งและ 
  หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพิม่เติม และระเบียบ 
  กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเกีย่วกับกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร  
  พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค.0406.4/ว 38 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำย 
  ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร  
- หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่  6  ก.ย.2561 เรื่อง 
  หลักเกณฑ์กำรเบิกจำ่ยค่ำตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมกำร 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
  พ.ศ. 2550  
- หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.4/ว 121 ลงวันท่ี 29 พ.ย. 2553  
  กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์เคลื่อนที ่
- กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอื่น ๆ ที่เกีย่วข้อง 

 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน หน่วยงำนผู้เบิกจัดท ำเอกสำรใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำยไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน กำรตรวจสอบใบส ำคัญที่รวดเร็วและถูกต้องตำมระเบียบ 2 

        ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของการตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบ และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



41 
 

แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน :  การตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่าย 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. คัดแยกเอกสำรใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยโดยจ ำแนก
ตำมหน่วยงำน  

 30  นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ตรวจสอบใบส ำคัญเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย
ต่ำง ๆ  และตรวจสอบแหล่งของเงินงบประมำณ 
ตำมแผนงำน ผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร  
กรณ ีเอกสำรไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข 

 1 - 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ตรวจสอบใบส ำคัญเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำยต่ำง ๆ ตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. ด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน   30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
 
 

  ผู้บริหำร  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ตรวจสอบใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ ที่ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด และถูกต้องตำมระเบียบ  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. การควบคุมงบประมาณ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- กองแผนงำน 

 
- ตัดยอดงบประมำณถูกต้องตำมวงเงินที่หน่วยงำนได้รับกำรจัดสรร  
- รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของส ำนัก/กอง/กลุ่ม และภำพรวมของกรม 

1 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 

กำรเบิกจ่ำยงบประมำณถูกต้องตำมหลักกำรจ ำแนกงบประมำณ 2 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ.2561  
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2562 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน -  กำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนในสังกัดกรมมีควำมถูกต้อง  3 

         ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ านวนครั้งในการตัดยอดงบประมาณท่ีถูกต้อง  
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

2) กระบวนงาน :  การควบคุมงบประมาณ 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณของศูนย์ต้นทุน ได้แก่ แผนงำน ผลผลิต 
กิจกรรม แหล่งเงิน และกำรตัดงบประมำณของ
หน่วยงำน 

 10 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ตัดยอดงบประมำณในภำพรวมของกรม และบันทึก
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณของส ำนัก/กอง/กลุ่ม ในระบบ
สำรสนเทศงำนงบประมำณฯ  

 15 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. จัดท ำรำยงำนแสดงฐำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ในภำพรวมของกรม เป็นรำยเดือน ส่งให้กองแผนงำน 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนในสังกัดกรมถูกต้อง  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 3. การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร  
- บุคลากรของกรม 
- หน่วยงานในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้างร้าน 
- รัฐวิสาหกิจ 

ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในเวลำที่ก ำหนด 5 

ความต้องการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 
- ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 

- กำรเบิกเงินในระบบ GFMIS ที่ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบ 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- แนวทำงปฏิบัติต่ำง ๆ ที่กรมบัญชีกลำงแจ้งเวียน 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ข้อมูลในเอกสำรกำรขอเบิกเงินไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - กำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ถูกต้องตำมระเบียบ และภำยใน    
  ระยะเวลำที่ก ำหนด  

2 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ขอเบิกในระบบ GFMIS ตั้งเบิกได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 
3) กระบวนงาน : การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบเอกสำรที่วำงฎีกำขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ประกอบด้วย ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้จ่ำยเงิน วงเงินที่เสนอ
อนุมัติตรงกับใบแจ้งหนี้ ตัดยอดงบประมำณถูกต้อง 
    - กรณจี่ำยตรงเจ้ำหนี้ ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงในระบบ 
GFMIS (ใบ PO) หำกไม่มีข้อมูลหลักผู้ขำย ส่งคืนหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง 

 2 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. จ ำแนกประเภทกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 

 1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 
 
 

3. ด ำเนินกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS และตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของรำยกำรทีข่อเบิก เปรียบเทียบกับรำยงำน
สรุปรำยกำรขอเบิกประจ ำวัน  

 1 วันท ำกำร 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลำง 
ก ำหนด 

4. สอบทำน และด ำเนินกำรอนุมัติขอเบิก (อนุมัติ A) ใน
ระบบ GFMIS 

 1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 
 
 
 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. สอบทำน และด ำเนินกำรอนุมัติขอจ่ำย (อนุมัติ B) 
ในระบบ GFMIS 

 1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 
 
 

6. กรมบัญชีกลำงอนุมัติกำรขอเบิกเงินและสั่งโอนเงิน 
เข้ำบัญชีของส่วนรำชกำร หรือเจ้ำหนี้แล้วแต่กรณี 

 3 วัน กรมบัญชีกลำง  
 
 

7. ตรวจสอบกำรอนุมัติฎีกำของกรมบัญชีกลำงจำกรำยงำน
แสดงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  
    - จ่ำยผ่ำนสว่นรำชกำร 
    - จ่ำยตรงผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

8. บันทึกรำยกำรที่ขอเบิกในระบบสำรสนเทศงำนงบประมำณฯ 
  - กรณีจ่ำยตรงผู้มีสิทธิรับเงิน ด ำเนินกำรออกหนังสือรับรอง
ภำษีหัก ณ ที่จ่ำย พร้อมประสำนขอใบเสร็จรับเงินจำกผู้มี
สิทธิรับเงินเพ่ือแนบเอกสำรขอเบิก 

  3 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 
 
 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด ำเนินกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ถูกต้องตำมระเบียบ และผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

       กระบวนงานสร้างคุณค่า : 4. การจ่ายเงิน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- บุคลำกรของกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
- บริษัท/ห้ำงร้ำน 
- รัฐวิสำหกิจ 

- ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 
- ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

- กำรจ่ำยเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินถูกต้องตำมระเบียบ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญตัิวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน    
  และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ.2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจำ่ยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินสง่คลังของส่วนรำชกำร 
  ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (กค 0402.2/ว 103  ลว.1 ก.ย.2559) 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำน 
  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพิม่เติม (กค 0402.2/ว3 ลว.30 ม.ค.62) 
- แนวปฏิบัติทำงบัญชีในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ 
  อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (กค 0410.3/ว399 ลว.10 ต.ค.2559) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสำรของผู้มีสิทธิรับเงินไม่ครบถ้วน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - จ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด  3 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

4) กระบวนงาน :  การจ่ายเงิน 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบกำรอนุมัติจ่ำยจำกกรมบัญชีกลำง 
ตำมประเภทกำรจ่ำยเงินจำกแหล่งเงิน ดังนี้  
    - เงินงบประมำณ 
    - เงินนอกงบประมำณ 
    - เงินทดรองรำชกำร 
และตรวจสอบกำรได้รับโอนเงินจำก Statement 
ของธนำคำรกรุงไทย (เฉพำะเงินงบประมำณ และ
เงินนอกงบประมำณ) 

 1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ท ำรำยกำรขอจ่ำยเงินหรือขอโอนเงิน 
    2.1 เงินงบประมำณ ท ำรำยกำรขอโอนเงินผ่ำน
ระบบ KTB Corporate Online  
    2.2 เงินนอกงบประมำณ เขียนเช็คสั่งจ่ำยให้ 
ผู้มีสิทธิรับเงินจำกบัญชีเงินนอกงบประมำณ      
     2.3 เงินทดรองรำชกำร เขียนเช็คจำกบัญชี 
เงินทดรองรำชกำรสั่งจ่ำยให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 

 15 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

3. จ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
    3.1 สอบทำนเอกสำรเบิกจ่ำยกับรำยกำรขอ 
โอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online / 
ตรวจสอบรำยกำรเขียนเช็ค 
    3.2 อนุมัติกำรโอนเงิน/สั่งจ่ำยเช็ค 
    3.3 แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน 

 40 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. บันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงิน 
    4.1 เงินทดรองรำชกำร ลงทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองรำชกำร 
    4.2 เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ
ลงทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

 10 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

5. สรุปยอดกำรจ่ำยเงินประจ ำวัน 
     5.1 เงินทดรองรำชกำร สรุปยอดคงเหลือใน
บัญชีและยอดใบส ำคัญ/ลูกหนี้คงเหลือสิ้นสุด ณ  
วันท ำกำรนั้น ๆ ส่งให้คณะกรรมกำรตรวจสอบ 
     5.2 เงินงบประมำณ พิมพ์รำยงำนสรุปผล 
กำรโอนเงินจำกระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยประจ ำวัน 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

6. ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรจ่ำยเงินประจ ำวัน 
    6.1 เงินทดรองรำชกำร คณะกรรมกำรตรวจสอบ
พร้อมลงชื่อก ำกับช่องหมำยเหตุ  
    6.2 เงินงบประมำณ ตรวจสอบรำยงำนสรุปผล
กำรโอนเงิน รำยกำรสรุปควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี 
และข้อมูลในทะเบียนคุมกำรโอนเงิน 
 

 30 นำที คณะกรรม/ผู้ได้รับมอบหมำย  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

7. บันทึกบัญชีกำรจ่ำยเงิน  
       - เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ
บันทึกบัญชีขอจ่ำยในระบบ GFMIS  
       - เงินทดรองรำชกำร ส่งเอกสำรให้ฝ่ำย
งบประมำณด ำเนินกำรต่อ 
       - ออกหนังสือรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย (ถ้ำมี)  

 15 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินถูกต้องตำมระเบียบ และด ำเนินกำรภำยในเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 5. การรับเงิน การน าเงนิส่งคลัง 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- บุคลากรของกรม 
- บริษัท/ห้างร้าน 
- รัฐวิสาหกิจ 

- ด ำเนินกำรภำยในเวลำที่ก ำหนดตำมระเบียบ และมีหลักฐำนครบถ้วนสมบูรณ์ 
  ในกำรตรวจสอบ 

2 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- กรมบัญชีกลาง 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- ด ำเนินกำรภำยในเวลำที่ก ำหนดตำมระเบียบ และมีหลักฐำนครบถ้วนสมบูรณ์ 
  ในกำรตรวจสอบ 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญตัิวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน  
  และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจำ่ยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินสง่คลังของส่วนรำชกำรผ่ำน 
  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (กค 0402.2/ว 103  ลว.1 ก.ย.2559) 
- แนวปฏิบัติทำงบัญชีในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ 
  อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (กค 0410.3/ว399 ลว.10 ต.ค.2559) 
- วิธีกำรเรียกรำยกงำนน ำส่งเงินผ่ำน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS (กค 0414.3/ ว362  
  ลว.13 ก.ย.59) 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏบิัติในกำรรบัเงินด้วยบัตรอเิล็กทรอนิกส์ (บัตรเดบติ) ผ่ำนอุปกรณ์รับ 
  ช ำระเงินทำงอิเล็กทรอนิกส์ (เครื่อง Electronic Data Capture : EDC) (กค 0402.2/ว 116  
  ลว.31 ก.ค.60) 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรรับช ำระเงินของส่วนรำชกำรด้วย QR Code และกำรน ำเงินส่งคลัง  
  (กค 0402.2/ ว5  ลว.11 ม.ค.61) 

1 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

กฎหมำย/ระเบียบ (ต่อ) - หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรรบัคืนเงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืนของ 
  ส่วนรำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (กค 0402.2/ ว 100  ลว.28 ก.ย.61) 
- แนวปฏิบัติในกำรบันทึกรำยกำรในระบบ GFMIS เกี่ยวกับกำรน ำส่งเงินงบประมำณ  
  กรณีเบิกเกินส่งคืนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (กค 0414.3/ว 456 ลว.5 ต.ค.61) 
- แนวปฏิบัติทำงบัญชีในกำรรับเงนิเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืนของส่วนรำชกำร    
  ผ่ำนระบบอเล็กทรอนิกส์ (กค 0410.3/ว571 ลว.22 ต.ค.2561) 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจำ่ยเงิน กำรรับเงินและกำรน ำเงินสง่คลังของส่วนรำชกำร 
  ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพิ่มเติม (กค 0402.2/ว3 ลว.30 ม.ค.62) 

 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - จ ำนวนเงินที่น ำส่งกับรำยละเอียดในเอกสำรไม่ตรงกัน 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - กำรรับเงิน – น ำส่งคืนคลังและเงินฝำกคลัง มีกำรปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบ 3 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่น าส่งคืนคลังในระบบ GFMIS ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

5) กระบวนงาน : การรับเงิน การน าเงินส่งคลัง 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบเอกสำรกำรคืนเงินกับหลักฐำนกำร
ช ำระเงิน (เงินสด/เช็ค ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ออกใบเสร็จรับเงินตำมประเภทของเงินที่ได้รับ 
รวมทั้งสรุปจ ำนวนเงินตำมใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
ที่รับในวันเดียวกันไว้ด้ำนหลังส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ำย 

 30 นำที    

3. กำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง  
    - เงินสด/เช็ค (เงินนอกงบประมำณ) 
    - ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online  
(เงินรำยได้แผ่นดิน และเงินเบิกเกินส่งคืน) 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

- ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ท่ี
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

4. ตรวจสอบกำรน ำเงินส่งคลงัหรือฝำกคลังให้ถูกต้อง 
ตรงกันจำกเอกสำรที่พิมพ์จำกหน้ำจอกำรท ำรำยกำร
ส ำเร็จ กับรำยกำรสรุปควำมเคลื่อนไหวทำงบัญชี 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

- ด ำเนินกำรทุกสิ้นวันท ำกำร       
 

5. บันทึกบัญชีกำรรับและน ำส่งเงิน หักล้ำงลูกหนี้ 
ในระบบ GFMIS และพิมพ์รำยงำนเงินสดคงเหลือ
ประจ ำวันในระบบ GFMIS 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

 

 

 



54 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

6. บันทึกรำยกำรข้อมูลบัญชี รับ – น ำส่ง 
      - ระบบสำรสนเทศงำนงบประมำณฯ 
      - ทะเบียนคุมรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
      - ทะเบียนคุมรับเงินเบิกเกินส่งคืน 
      - ทะเบียนคุมเงินฝำกคลัง 

 20 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

  มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลังด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำตำมระเบียบ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า 6. การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

- รำยงำนกำรเงินมีควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือ และทันเวลำ 4 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กรมบัญชีกลาง 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน สป.กษ 

- รำยงำนกำรเงินมีควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือ และทันเวลำ 5 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- แนวทำงกำรปฏิบัติต่ำงที่กรมบัญชีกลำงแจ้งเวียน 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - กำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS มีข้อคลำดเคลื่อน 
 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนมีควำมถูกต้องและน่ำเชื่อถือ  1 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนครั้งของรายงานการเงินประจ าเดือนที่จัดส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

6) กระบวนงาน : การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ศึกษำระเบียบและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง  
 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. เรียกงบทดลองประจ ำเดือน และรำยงำน
ประจ ำเดือนต่ำง ๆ จำกระบบ GFMIS 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลบัญชีใน 
งบทดลองประจ ำเดือน และรำยงำนต่ำง ๆ พร้อม
ปรับปรุงบัญชีเมื่อค้นพบข้อผิดพลำด  

 4 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. จัดท ำรำยงำนงบกระทบยอดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรบัญชีเงินงบประมำณ บัญชีเงินนอก
งบประมำณ และบัญชีเงินทดรองรำชกำร 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

5. จัดท ำรำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร รำยงำน
ลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร (ถ้ำมี) และงบพิสูจน์
ยอดเงินฝำกธนำคำรเงินทดรองรำชกำร  

                                                             

 

1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ปฏิบัติตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง เรื่อง 
ระบบกำรบันทึกบัญชีและกำรควบคุม
เงินทดรองรำชกำร  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

6. จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน ประกอบด้วย  
    - งบทดลองประจ ำเดือน 
    - รำยงำนสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
    - รำยงำนจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แผ่นดินของตนเอง  
   - รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 
   - รำยงำนเคลื่อนไหวเงินฝำกคลัง 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ปฏิบัติตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง เรื่อง 
กำรส่งรำยงำนประจ ำเดือน 

7. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือถึงส ำนักงำนกำร 
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

  ผู้บริหำร  

8. จัดส่งรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนใหส้ ำนักงำน
กำรตรวจเงินแผ่นดิน  
    - งบทดลองประจ ำเดือน 
    - รำยงำนสถำนะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
    - รำยงำนจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แผ่นดินของตนเอง  
    - รำยงำนเงินสดคงเหลือประจ ำวัน 
    - รำยงำนเคลื่อนไหวเงินฝำกคลัง 
    - รำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือนถูกต้องและจัดส่งภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 

 

 

 

 

No 

Yes 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 7. การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง สป.กษ 

- รำยงำนกำรเงินประจ ำปีที่ถูกต้องและน่ำเชื่อถือ 4 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 

- รำยงำนกำรเงินประจ ำปีที่ถูกต้องและน่ำเชื่อถือ 5 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ.2561 
- แนวทำงกำรปฏิบัติต่ำง ๆ ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - กำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS มีข้อคลำดเคลื่อน 
 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี มีควำมถูกต้องและน่ำเชื่อถือ  1 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีที่ถูกต้อง และจัดส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

7) กระบวนงาน : การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี  

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ศึกษำระเบียบและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ตรวจสอบข้อมูลรำยกำรปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์
คงค้ำง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ ของทุกหน่วยงำน 
ในสังกัดกรม 
 

 10 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. บันทึกกำรปรับปรุงบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง ณ  
วันสิ้นปีงบประมำณ ในระบบ GFMIS ประกอบด้วย 
รำยได้ค้ำงรับ รำยได้รับล่วงหน้ำ รำยได้แผ่นดินรอ
น ำส่งคลัง วัสดุคงคลัง/ค่ำวัสดุ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย 
ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ ค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย 
และค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

มีกำรปฏิบัติตำมหนังสือกรมบัญชีกลำงที่ 
กค 0423.3/ว267 ลงวันที่ 3 
สิงหำคม 2558 เรื่อง คู่มือกำรบัญชี
ภำครัฐส ำหรับส่วนรำชกำร 

4. ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลบัญชี และกำรเคลื่อนไหว 
ของบัญชีแยกประเภทระหว่ำงปีงบประมำณ ในระบบ 
GFMIS พร้อมทั้งปรับปรุงบัญชีที่มีข้อผิดพลำดให้
ครบถ้วนถูกต้อง  

 

 

 

7 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

มีกำรปฏิบัติตำมหนังสือกรมบัญชีกลำงที่ 
กค 0410.3/ว376 ลงวันที่ 24 
สิงหำคม 2561 เรื่อง กำรปิดงวดบัญชี
ส ำหรับกำรบัญชีและรำยงำนกำรเงินใน
ระบบ GFMIS 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีหลังปรับปรุงบัญชี 
จำกรำยงำนในระบบ GFMIS ดังนี้ 
     - งบทดลองของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
     - รำยงำนสถำนกำรณ์เบิกจ่ำยงบประมำณ 
ตำมค่ำรหัสงบประมำณ  
     - งบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน งบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำน และ รำยงำนรำยได้แผ่นดิน  
     - งบแสดงกำรเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

6. จัดท ำงบกำรเงินประจ ำปี ตำมแนวปฏิบัติทำงบัญช ี  3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ปฏิบัติตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค. 
0410.3/ ว 357 ลว. 15 ส.ค. 2561  
เรื่อง รูปแบบกำรน ำเสนอรำยงำนกำรเงิน 
ของหน่วยงำนภำครัฐ 

7. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือถึงหน่วยงำนภำยนอก
ที่เก่ียวข้อง  
 

  ผู้บริหำร  

8. จัดส่งงบกำรเงินประจ ำปีให้ส ำนักงำนกำร 
ตรวจแผ่นดิน กรมบัญชีกลำง และส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รำยงำนกำรเงินประจ ำปีถูกต้องและจัดส่งภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 

 

 

No 

Yes 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 8. การจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- กรมบัญชีกลาง  

- จัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง  
  และน ำส่งภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- หน่วยงานในสังกัดกรม 

- จัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง  
  และน ำมำใช้ประโยชน์ด้ำนกำรลดต้นทุนของหน่วยงำน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชก ำหนดว่ำด้วยหลักเกณฑ์และกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.2/ว101 ลว.17 ม.ีค. 54 และที่ กค     
   0423.2/ว362 ลว.27 ก.ย.53 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องยังไม่เข้ำใจวิธีกำรที่ถูกต้องในกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
  จึงไม่ค่อยให้ควำมส ำคัญ 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - บัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง 1 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปี 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

8) กระบวนงาน : การจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์กำรค ำนวณต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิตของกรมบัญชีกลำง (ถ้ำมี) 

 ต.ค. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพ่ิมประสิทธิภำพ 
ของปีงบประมำณก่อน  

ต.ค. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. ทบทวนภำรกิจ กิจกรรมย่อย ผลผลิตย่อย หน่วยนับ 
เกณฑ์กำรปันส่วนค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ  

 ต.ค. – ธ.ค. คณะท ำงำน/ 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. กรมบัญชีกลำงก ำหนดรหัสกิจกรรมย่อย ในระบบ 
GFMIS  

 ธ.ค. – ม.ค. กรมบัญชีกลำง  

5. ระบุค่ำใช้จ่ำยเข้ำสู่กิจกรรมย่อยในระบบ GFMIS   ธ.ค. – ก.ย. ทุกหน่วยงำน  

6. ตรวจสอบกำรบันทึกกิจกรรมย่อยในระบบ 
GFMIS ของศูนย์ต้นทุน กรณีพบควำมผิดพลำด 
ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง  
นอกระบบ GFMIS 

 ธ.ค. – ก.ย. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

7. จัดท ำบัญชีต่อหน่วยผลผลติ  
    - ค ำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของปีที่ผ่ำนมำ  
    - วิเครำะห์หำสำเหตุกำรเปลีย่นแปลงต้นทุนต่อหน่วย 
ผลผลิต เปรียบเทียบผลกำรค ำนวณ 2 ปีงบประมำณ  
    - สอบทำนและประเมินผลกำรใช้ประโยชน์ข้อมูล
ต้นทุนผลผลิต  

 ม.ค. – มี.ค. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

8. จัดท ำแผนเพิ่มประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปีงบประมำณ  

 ม.ค. – มี.ค. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

9. ผู้มีอ ำนำจลงนำมถึงกรมบัญชีกลำง 
 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

10. เผยแพร่บัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตทำง
เว็บไซต์กรม 
 

 มี.ค. ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำงและจัดส่งภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 9. การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- บุคลากรของกรม 

- ได้รับเงินเดือน ค่ำจ้ำงตรงตำมรอบระยะเวลำในกำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำง 1 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- กรมบัญชีกลาง 

- รำยละเอียดข้อมูลกำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงของบุคลำกรที่ถูกต้อง และจัดส่งข้อมูล     
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะ 
  เดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ  
  เงินประจ ำต ำแหน่ง เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงส่วนรำชกำร พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ฐำนข้อมูลในระบบจ่ำยตรงยังมีข้อคลำดเคลื่อน 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - กำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงมีรำยละเอียดข้อมูลที่ถูกต้องและจัดส่งภำยในระยะเวลำ 
  ที่ก ำหนด  

2 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนครั้งในการน าส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ประจ าเดือนภายในเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

9) กระบวนงาน :  การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. จ ำแนกค ำสั่ง ค ำนวณเงินตกเบิกหรือเงินเรียกคืน
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในค ำสั่งของข้ำรำชกำร/
ลูกจ้ำงประจ ำ 

 
 

20 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. ตรวจสอบรำยละเอียดของอัตรำเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
เงินอ่ืนที่จ่ำยพร้อมเงินเดือน (เงินเดือนตกเบิก 
เงินเพ่ิมค่ำครองชีพชั่วครำว หนี้สินต่ำง ๆ ที่ต้องหัก
จำกเงินเดือน/ค่ำจ้ำง)  

 

 

5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทำงปฏิบัติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องในกำรเบิกจ่ำย 

3. จัดท ำรำยละเอียดกำรแจ้งรำยกำรขอเบิกเงินเดือน/ 
ค่ำจ้ำงประจ ำ  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. ผู้มีอ ำนำจลงนำมถึงกรมบัญชีกลำง 
 
 
 

 

 

 ผู้บริหำร  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. กรมบัญชีกลำงโอนเงินสุทธิเข้ำบัญชีข้ำรำชกำร/
ลูกจ้ำงประจ ำรำยบุคคล และเงินช ำระหนี้บุคคลที่
สำมเข้ำบัญชีเงินงบประมำณกรมฝนหลวงฯ  

 

 

 กรมบัญชีกลำง กรมบัญชีกลำงจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำงแก่
ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ ก่อนวันสิ้นเดือน 
3 วันท ำกำร 

6. ขออนุมัติถอนเงินรำยกำรเงินเดือน/ค่ำจ้ำงรำยเดือน 
จำกบัญชีเงินงบประมำณ กรมฝนหลวงฯ เพื่อช ำระ
หนี้ให้แก่บุคคลที่ 3  

 

 

      3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  น ำส่งรำยละเอียดกำรแจ้งรำยกำรขอเบิกเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำให้กรมบัญชีกลำงภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

       กระบวนงานสร้างคุณค่า : 10. การเบิกจ่ายบ าเหน็จ บ านาญ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ที่เกษียณอายุราชการ 

- ได้รับเงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ ตรงตำมรอบระยะเวลำ 1 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กรมบัญชีกลาง 

- รำยละเอียดข้อมูลกำรจ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงของบุคลำกรที่ถูกต้อง และจัดส่งข้อมูล   
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2494 
- พระรำชบัญญัติกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2539 
- ระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ยกำรขอรับและกำรจ่ำยบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2527 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรไม่สมบูรณ์และไม่เป็นปัจจุบัน 
- ข้อมูลกำรใช้สิทธิไม่สมบูรณ์ 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ ตรงตำมรอบระยะเวลำ 
 
 

3 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ านวนครั้งในการน าส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินบ าเหน็จ บ านาญ ภายในเวลาที่ก าหนด  
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

10) กระบวนงาน : การเบิกจ่ายบ าเหน็จ บ านาญ 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. จดัท ำค ำสั่งประกำศรำยชื่อผู้เกษียณอำยุรำชกำร
ประจ ำปีงบประมำณ และแจ้งเวียนหน่วยงำน 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล) 

 

2. ตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูล 
    - ประวัติผู้เกษียณอำยุรำชกำร (ทะเบียนประวัติ 
กพ.7 และระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ) 
    - สิทธิกำรเบิกจ่ำยในระบบของกรมบัญชีกลำง 
    - จ ำนวนหนี้สินรำยเดือนจำกสหกรณ์ออมทรัพย์  

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. บันทึกข้อมูลจ ำนวนเงินหักหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ 
และน ำส่งข้อมูลผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  
(e-Pension) 

 1 วันท ำกำร 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

มีกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินที่หักหนี้ให้
ถูกต้องตรงกันกับเอกสำรกำรแจ้งจ ำนวน
หนี้จำกสหกรณ์ออมทรัพย์ 

4. จัดท ำรำยละเอียดกำรแจ้งจ ำนวนหนี้ของผู้รับ 
เบี้ยหวัดบ ำนำญปกติ  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

5. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือถึงกรมบัญชีกลำง 
 
 

  ผู้บริหำร  

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

6. สรุปผลกำรสั่งจ่ำยเงินและจัดเก็บรำยงำน 
ไว้เป็นหลักฐำน 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

7. ขออนุมัติถอนเงินรำยกำรบ ำนำญปกติและ
บ ำเหน็จรำยเดือน จำกบัญชีเงินงบประมำณ กรม 
ฝนหลวงฯ เพื่อช ำระหนี้ให้แก่บุคคลที่ 3 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ ตรงตำมรอบระยะเวลำ  
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  

        กระบวนงานสร้างคุณค่า 11. การจัดท ารายงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- หน่วยงานในสังกัดกรม 

- บัญชีรับ – จ่ำยเงินของเงินกองทุนสวัสดิกำรกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
  และเงินกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร ถูกต้อง น่ำเชื่อถือ 

4 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- กลุ่มตรวจสอบภายใน ฝล. 

- รำยงำนกำรเงิน (เงินนอกงบประมำณ) ถูกต้อง น่ำเชื่อถือ และด ำเนินกำรภำยใน   
  ระยะเวลำที่ก ำหนด 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร ว่ำด้วยกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
  พ.ศ. 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสวัสดิกำรภำยในกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร ว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำร 
  ภำยในกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร พ.ศ. 2558 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - รายงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) ถูกต้องและจัดส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด 2 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ านวนรายงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) จัดส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

11) กระบวนงาน : จัดท ารายงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. บันทึกบัญชีรับ – จ่ำยเงิน 
    - เงินกองทุนสวัสดิกำรกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
   - เงินกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร 

 

 

3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

2. จัดท ำรำยงำนกำรรับ – จ่ำยเงินประจ ำเดือน 
    - เงินกองทุนสวัสดิกำรกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
   - เงินกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. รำยงำนคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรกรม 
ฝนหลวงและกำรบินเกษตร และคณะกรรมกำร
กองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร  

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. จัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี  
    - เงินกองทุนสวัสดิกำรกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
(งบรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย และงบแสดงฐำนะกำรเงิน) 
   - เงินกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
(งบรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย และงบแสดงฐำนะกำรเงิน) 

 

 

 

 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

 

 

 
 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. จัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้กลุ่มตรวจสอบภำยใน  
ภำยในก ำหนดเวลำตำมระเบียบ 
 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

- เงินกองทุนสวัสดิกำรกรมฝนหลวงและ 
กำรบินเกษตร ตำมปีปฏิทินภำยใน 45 วัน 
นับแต่วันสิ้นงวดปีบัญชี (14 กุมภำพันธ์) 
- เงินกองทุนฝนหลวงและกำรบินเกษตร  
ตำมปีงบประมำณภำยใน 45 วัน 
นับตั้งแต่วันสิ้นงวดบัญชี (14 กุมภำพันธ์) 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รำยงำนกำรเงิน (เงินนอกงบประมำณ) ถูกต้องและจัดส่งภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 12. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- หน่วยงานในสังกัดกรม 

- ได้รับงบประมำณจำกกำรโอนเปลี่ยนแปลงภำยในเวลำที่ก ำหนด และถูกต้องตำม 
  ระเบียบ  

3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- ส านักงบประมาณ  

- กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณที่ถูกต้องตำมระเบียบ และด ำเนินกำรภำยใน    
  เวลำที่ก ำหนด 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พ.ร.บ.วินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักกำรจ ำแนกประเภทงบประมำณรำยจ่ำย 
- รำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ 

2 

 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้หน่วยงำนในสังกัดกรม ภำยในเวลำ 
  ที่ก ำหนด และถูกต้องตำมระเบียบ 

1 

 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ถูกต้องตามระเบียบ และภายในเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

12) กระบวนงาน : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. รับเอกสำรกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณจำก
กองแผนงำน 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

2. ตรวจสอบรำยกำรและวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
ตำม พ.ร.บ.งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี แผนงำน 
ผลผลิต กิจกรรม งบรำยจ่ำย วิเครำะห์รำยกำรและ
รำยละเอียดงบประมำณ  

  
 

1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. ด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณในระบบ 
GFMIS 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

4. แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - กองแผนงำน 
     - หนว่ยงำนเจ้ำของเรื่อง 
     - กลุ่มพัสดุ (งบลงทุน) 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้หน่วยงำนในสังกัดกรม ภำยในเวลำที่ก ำหนด และถูกต้องตำมระเบียบ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 13. การรับ-โอนเบิกแทนงบประมาณ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 

- กำรรับ – โอนงบประมำณเบิกจ่ำยแทนกัน ที่ด ำเนนิกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 2 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- กรมบัญชีกลาง 
- หน่วยงานในสังกัดกรม (เจ้าของงาน) 

- กำรรับ – โอนงบประมำณเบิกจ่ำยแทนกัน ที่ด ำเนนิกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - พ.ร.บ.วินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หนังสือกรมบัญชีกลำงด่วนที่สุด  ที่ กค  0408/ ว 355 ลว. 12 ต.ค.2550 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ด ำเนินกำรรับ – โอนเบิกแทนงบประมำณ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 1 

        ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน :  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการโอนเบิกแทนได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

13) กระบวนงาน : การรับ-โอนเบิกแทนงบประมาณ 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. รับเรื่องขออนุมัติโอนงบประมำณเพ่ือเบิกแทนกัน
จำกกองแผนงำน 

 30 นำที ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

2. ตรวจสอบรำยละเอียดและด ำเนินกำรในระบบ GFMIS 
     2.1 กำรโอนเงินงบประมำณเบิกแทนกัน  
     - งบประมำณรำยจ่ำยที่โอนให้หน่วยงำนอ่ืน  
      - ส ำรองเงินงบประมำณเบกิแทนกันในระบบ GFMIS      
     - จัดท ำรำยละเอียดใบแจ้งกำรรับงบประมำณ 
     2.2 กำรรับเงินงบประมำณแทนกัน ตรวจสอบ
รำยละเอียดใบแจ้งกำรรับเงินงบประมำณแทนกัน 
ในระบบ GFMIS 

  1 ชั่วโมง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

3. ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
     - กำรโอนเงินงบประมำณแทนกัน อนุมัตแิละ 
ลงนำมถึงหน่ำยงำนรับเบิกแทน 
    - กำรรับเงินงบประมำณแทนกัน ลงนำมถึง 
กรมบัญชีกลำง และหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ  

 

 

 

 ผู้บริหำร  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

4. กรมบัญชีกลำงอนุมัติกำรโอนเบิกแทน – รับเบิกแทน
ในระบบ GFMIS 
 

  กรมบัญชีกลำง  

5. บันทึกงบประมำณลงสู่ศูนย์ต้นทุนที่ได้รับเบิกแทน   1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

6. แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     - กองแผนงำน 
     - หนว่ยงำนเจ้ำของเรื่อง 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มบริหำรกำรคลัง) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด ำเนินกำรรับ – โอนเบิกแทนงบประมำณ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่า 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มพัสดุ) 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ  - จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง    
  (วงเงินเกินกว่ำ 1 ล้ำนบำท) 

- จัดหำพัสดุได้ตำมควำมต้องกำร    
  ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 

- หน่วยงำนภำยในกรม - ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

- จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
  (วงเงินเกินกว่ำ 1 ล้ำนบำท) 

- จัดหำพัสดุได้ตำมควำมต้องกำร    
  ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 

- หน่วยงำนภำยในกรม - ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

- จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวด  
  รำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)  
  (วงเงินเกินกว่ำ 1 ล้ำนบำท) 

- จัดหำพัสดุได้ตำมควำมต้องกำร    
  ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 

- หน่วยงำนภำยในกรม - ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

- บริหำรสัญญำ 
 

- บริหำรสัญญำให้เป็นไปตำม   
  เงื่อนไขของสัญญำ 
- คืนหลักประกันสัญญำภำยใน 
  ระยะเวลำตำมระเบียบ 

- ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงที่เป็นคู่สัญญำ - ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนเจ้ำของทรัพย์สิน 

- ควบคุมสินทรัพย์ - ทะเบียนคุมสินทรัพย์ที่ถูกต้อง   
  และเป็นปัจจุบัน 

- หน่วยงำนภำยในกรม - ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน 
  แผ่นดิน 

- จ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีขำยทอดตลำด    
  (พัสดุที่มีรำคำ ณ วันที่จัดซื้อได้มำ 
  รวมกันเกินกว่ำ 1 แสนบำท) 

- วิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ - หน่วยงำนภำยในกรม - ส ำนักงำนกำรตรวจเงิน 
  แผ่นดิน 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                 กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1. จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 3 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

 
- จัดหำพัสดุได้ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 
- ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุได้ถูกต้องตำมระเบียบ 
- ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำรคลัง 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เก่ียวกับด้ำนพัสดุ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำม พรบ. และระเบียบฯ 2 

           ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) ที่ด ำเนินกำรได้ตำมแผน 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

 1) กระบวนงาน :  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
  

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรขออนุมัติ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จำกส ำนัก/กอง 

- แผนจดัซื้อจัดจ้ำงของส ำนัก/กองที่ได้รับกำรอนุมัติ  
- รำยกำร/วงเงินงบประมำณ วิธีกำรจัดหำ  
- คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดหำ 
- รำคำกลำง ตำมคู่มือกำรจัดท ำรำคำกลำงของ

กรมบัญชีกลำง ณ ปัจจุบัน  
- เอกสำรหลักฐำนของคู่เทียบ กรณีผู้ค้ำหลำยรำย  

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

3. เชิญชวน/เจรจำต่อรองกับผู้ค้ำ ตำมเงื่อนไขของ
วิธีกำรจัดหำ 

 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 79 

4. จัดท ำรำยงำนสรุปรับรำคำ และประกำศผล 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ     
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. สนองรับรำคำและนัดท ำสัญญำ 
 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

6. จัดท ำสัญญำ/ข้อตกลง 
 
 

 

 

10 วันท ำกำร 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

เลือกรูปแบบสัญญำมำตรฐำนให้ตรงกับ
ประเภทของพัสดุ กรณีไม่มีสัญญำมำตรฐำน 
จะใช้สัญญำที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
ส ำนักงำนอัยกำร หรือปฏิบัติตำม พรบ.
มำตรำ 93   

7. ลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- เสนอผู้มีอ ำนำจตำมวงเงินลงนำมในสัญญำ/

ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 

 2 วันท ำกำร  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงถูกต้องตำมระเบียบ  
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                 กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 3 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

 
- จัดหำพัสดุได้ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 
- ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุได้ถูกต้องตำมระเบียบ 
- ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำรคลัง 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เก่ียวกับด้ำนพัสดุ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำม พรบ. และระเบียบฯ 2 

                 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีคัดเลือก) ที่ด ำเนินกำรได้ตำมแผน 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

  2) กระบวนงาน : จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท 

         ควำมหมำยสัญลักษณ์  

  

   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรขออนุมัติ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จำกส ำนัก/กอง 

- แผนจัดซื้อจัดจ้ำงของส ำนัก/กองที่ได้รับกำรอนุมัติ 
- รำยกำรวงเงินงบประมำณ วิธีกำรจัดหำ  
- คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดหำ  
- รำคำกลำง ตำมคู่มือกำรจัดท ำรำคำกลำงของ

กรมบัญชีกลำง ณ ปัจจุบัน  
- เอกสำรหลักฐำนของคู่เทียบ กรณีผู้ค้ำหลำยรำย 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

3. เชิญชวนผู้ค้ำยื่นข้อเสนอ ตำมเงื่อนไขของ 
วิธีกำรจัดหำ 
 

 15 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

 

4. จัดท ำรำยงำนสรุปรับรำคำ และประกำศผลผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ 

 

 5 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 

5. สนองรับรำคำและนัดท ำสัญญำ 
 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

กำรประกำศผลผู้ชนะต้องพ้นระยะเวลำ
กำรอุทธรณ์ (7 วันท ำกำร)  

6. จัดท ำสัญญำ/ข้อตกลง 
 

   10 วันท ำกำร 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

เลือกรูปแบบสัญญำมำตรฐำนให้ตรงกับ
ประเภทของพัสดุ กรณีไม่มีสัญญำมำตรฐำน 
จะใช้สัญญำที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
ส ำนักงำนอัยกำร หรือปฏิบัติตำม พรบ. 
มำตรำ 93   

7. ลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- จัดท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจตำมวงเงิน  

ลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือกถูกต้องตำมระเบียบ  
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

          กระบวนงานสร้างคุณค่า : 3. จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) (วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท) 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 3 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- กรมบัญชีกลำง 
- ผู้ค้ำ 

 
- จัดหำพัสดุได้ทันเวลำ และถูกต้องตำมระเบียบ 
- ด ำเนินกำรจัดหำพัสดุได้ถูกต้องตำมระเบียบ 
- ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมระเบียบ และรวดเร็ว 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำรคลัง 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เก่ียวกับด้ำนพัสดุ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 
 

- จัดหำพัสดุได้ตรงตำมควำมต้องกำร ทันเวลำ และถูกต้องตำม พรบ. และระเบียบฯ 2 

                 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (e - Bidding) ที่ด ำเนินกำรได้ตำมแผน 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

3) กระบวนงาน : จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) วงเงินเกินกว่า 1 ล้านบาท 

       ควำมหมำยสัญลักษณ์  
  
 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรขออนุมัติ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จำกส ำนัก/กอง  

- แผนจัดซื้อจัดจ้ำงของส ำนัก/กองที่ได้รับกำร
อนุมัติ  

- รำยกำร วงเงินงบประมำณ วิธีกำรจัดหำ  
- คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดหำ 
- รำคำกลำง ตำมคู่มือกำรจัดท ำรำคำกลำงของ

กรมบัญชีกลำง ณ ปัจจุบัน  
- เอกสำรหลักฐำนของคู่เทียบ กรณีผู้ค้ำหลำยรำย 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

3. ประกำศร่ำงคุณลักษณะเฉพำะ  3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

ประกำศในระบบจัดชื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(e-GP)  เว็บไซต์กรม และบอร์ด 
จัดชื้อจัดจ้ำง ณ หน่วยงำน ไม่น้อยกว่ำ 
1 วันท ำกำร 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

4. ประกำศเชิญชวน 
  

 แล้วแต่วงเงิน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

ประกำศในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง 
เว็บไซต์กรม และบอร์ดจัดชื้อจัดจ้ำง 
ณ หน่วยงำน ระยะเวลำเป็นไปตำม
เงื่อนไขของระเบียบฯ 

5. กำรเปิดซอง 
 
 

 7 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

 

6. จัดท ำรำยงำนสรุปรับรำคำ และประกำศผลผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ 

 

   3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำรฯ 

 

7. ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 7 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

ประกำศผลในระบบจัดชื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ (e-GP) เว็บไซต์กรม และ
บอร์ดจัดซื้อจัดจ้ำง ณ หน่วยงำน 

8. สนองรับรำคำและนัดท ำสัญญำ 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

กำรประกำศผลผู้ชนะต้องพ้นระยะเวลำ
กำรอุทธรณ์ (7 วันท ำกำร) 

9. จัดท ำสัญญำ/ข้อตกลง 
 

 10 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

เลือกรูปแบบสัญญำมำตรฐำนให้ตรงกับ
ประเภทของพัสดุ กรณีไม่มีสัญญำ
มำตรฐำน จะใช้สัญญำที่ผ่ำนควำม
เห็นชอบจำกส ำนักงำนอัยกำร หรือ
ปฏิบัติตำม พรบ.มำตรำ 93  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อ
ข้อก าหนด 

10. ลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- จัดท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจตำมวงเงิน  

ลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
(กลุ่มพัสดุ) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) ถูกต้องตำมระเบียบ  
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                  กระบวนงานสร้างคุณค่า : 4. บริหารสัญญา  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่เป็นคู่สัญญา  

- ด ำเนินกำรเป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำ 
- รับหลักประกันสัญญำคืนภำยในระยะเวลำตำมระเบียบ 

3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 
- หน่วยงานเจ้าของทรัพย์สิน 

 
- ด ำเนินกำรเป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำ  

5 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เกี่ยวกับด้ำนพัสดุ 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ไม่มีระบบ/กลไกกำรติดตำมกำรบริหำรสัญญำ ให้เป็นไปตำมเงื่อนไข 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมเงื่อนไขของสัญญำ และคืนหลักประกันสัญญำภำยใน 
  ระยะเวลำตำมระเบียบ 

1 

                  ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ ำนวนหลักประกันสัญญำที่ด ำเนินกำรคืนหลักประกันสัญญำภำยในระยะเวลำตำมระเบียบ 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

4) กระบวนงาน : บริหารสัญญา  

            ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ลงทะเบียนคุมกำรบริหำรสญัญำ และแจ้งเวียนส ำเนำสัญญำ
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. ตรวจสอบหลักประกันสัญญำ และน ำส่งหลักประกัน
สัญญำให้กลุ่มบริหำรกำรคลังจัดเก็บ 

- เงินสด/เช็ค/ดร๊ำฟท์ ที่ธนำคำรสั่งจ่ำย 
- หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร 
- หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุน/บริษัทเงินทุน

หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุมัติ  
- พันธบัตรรัฐบำลไทย 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

3. ติดตำมกำรส่งมอบพัสดุตำมเงื่อนไขของสัญญำ 
 

 - ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 

 

4. กำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลง 
 

  - ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

5. แจ้งเรียกค่ำปรับตำมสัญญำหรือข้อตกลง กรณีส่งมอบ
เกินก ำหนดตำมสัญญำ 

  

 7 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

จัดท ำหนังสือแจ้งเรียกค่ำปรบัถึงคู่สัญญำ 
ภำยในเวลำตำมระเบียบฯ ข้อ 181 

6. ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ 
 

 -  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 

 

7. แจ้งสงวนสิทธิ์ค่ำปรับ และ/หรือ กำรงดหรือลดค่ำปรับ 
  

 7 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/คณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 

จัดท ำหนังสือสงวนสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับ
ถึงคู่สัญญำ ภำยในเวลำตำมระเบียบฯ 
ข้อ 181 

8. กำรคืนหลักประกันสัญญำ 
 

 15 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

ด ำเนินกำรคืนหลักประกันสัญญำให้แก่
คู่สัญญำ ภำยใน 15 วัน ตำมระเบียบพัสดุ 
นับถัดจำกวันที่คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพัน 
ตำมสัญญำ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารสัญญาเป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญา และคืนหลักประกันสัญญาภายในระยะเวลาตามระเบียบ   
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                  กระบวนงานทีส่ร้างคุณค่า : 5. การควบคุมสินทรัพย์  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
- หน่วยงานภายในกรม 

- ข้อมูลทะเบียบคุมสินทรัพย์ที่ถูกต้อง 3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- ข้อมูลทะเบียบคุมสินทรัพย์ที่ถูกต้อง 4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงกำรคลัง 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เก่ียวกับด้ำนพัสดุ 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - กรมยังไม่สำมำรถจัดท ำ/ปรับปรุงบัญชีพัสดุให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ทะเบียบคุมสินทรัพย์ของทุกหน่วยงำนในสังกัดกรม และในภำพรวมของกรม  
  มีข้อมูลที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

1 

                  ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : จ านวนศูนย์ต้นทุน (หน่วยงานในสังกัดกรม) ที่จัดท าบัญชีพัสดุได้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

5) กระบวนงาน : การควบคุมสินทรัพย์ 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ตรวจสอบเอกสำรกำรตรวจรับพัสดุจำกส ำนัก/กอง และ
ตรวจรับในระบบจัดชื้อจัดจ้ำงภำครัฐ  (e-GP) และระบบ 
GFMIS 

 2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลสินทรัพย์ (รำยกำร 
ประเภท อำยุกำรใช้งำน และมูลค่ำสินทรัพย์) 

 
 

2 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

3. สร้ำงข้อมูลหลักสินทรัพย์ ประเภทครุภัณฑ์ และข้อมูล
หลักสินทรัพย์ย่อย (ถ้ำมี) ในระบบ GFMIS  
    กรณสีินทรัพย์มีมูลค่ำตั้งแต่ 10,000 บำท 

 5 นำที/รำยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

4. ก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์  
ในระบบสำรสนเทศงำนงบประมำณ พัสดุ และบุคลำกร และ
จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินในภำพรวมของกรม 

 5 นำที/รำยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

5. แจ้งกำรก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ให้หน่วยงำนเจ้ำของ
สินทรัพย์ พร้อมฐำนข้อมูลสินทรัพย์ 
 
 
 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

สินทรัพย์มีมูลค่ำ 
ตั้งแต่ 10,000 บำท  

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น     
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

6. ส ำนัก/กอง เขียนหมำยเลขครุภัณฑ์ และจัดท ำทะเบียน
คุมทรัพย์สิน พร้อมทั้งแจ้งให้กลุ่มพัสดุ ทรำบ 

 1 - 7 วัน ส ำนัก/กอง 
(เจ้ำของสินทรัพย์) 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : ทะเบียบคุมสินทรัพย์ของทุกหน่วยงำนในสังกัดกรม และในภำพรวมของกรม มีข้อมูลที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
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แบบฟอร์มที่ 3 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                  กระบวนงานสร้างคุณค่า : 6. จ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด (พัสดุที่มีราคา ณ วันที่ซื้อได้มารวมกันเกินกว่า 1 แสนบาท) 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
- หน่วยงานภายในกรม 

- ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 3 

ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 4 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรจัดกำรพัสดุ 
  ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลำงที่เกี่ยวกับด้ำนพัสดุ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 2 

                 ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ระดับควำมส ำเร็จของกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
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แบบฟอร์มที่ 4 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

  6) กระบวนงาน : จ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด (พัสดุที่มีราคา ณ วันที่ซื้อได้มารวมกันเกินกว่า 1 แสนบาท) 

          ควำมหมำยสัญลักษณ์ 

 

 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ตรวจสอบเรื่องขอจ ำหน่ำยพัสดุจำกส ำนัก/กอง  
- รำยชื่อคณะกรรมกำรกับค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร

สอบหำข้อเท็จจริง  
- บัญชีพัสดุที่จะด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำมวิธีกำรต่ำง ๆ 
- รำยงำนกำรสอบหำข้อเท็จจริง 
- รำยละเอียดพัสดุที่ขอจ ำหน่ำย เช่น อำยุกำรใช้งำน

หมำยเลข สินทรัพย์ เป็นต้น 

 3 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

2. ขออนุมัติด ำเนินกำรขำยทอดตลำด และจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรขำยทอดตลำดและ
เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรรับเงิน และประกำศขำยทอดตลำด  

 1 – 7 วัน 
(ขึ้นอยู่กบัปริมำณ

ของพัสดุที่จ ำหนำ่ย) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

จัดท ำหนังสือน ำส่งประกำศขำยทอดตลำด
ถึงกรมประชำสัมพันธ์ 

3. ประกำศขำยทอดตลำด 
 
 
 
 

 15 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/ 

คณะกรรมกำรฯ 

ปิดประกำศเผยแพร่ และลงประกำศ 
ในเว็บไซต์กรม ไม่น้อยกว่ำ 20 วัน 
นับถัดจำกวันประกำศขำยทอดตลำด 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

4. ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด 
- คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรบริหำร

พัสดุของกรมฝนหลวงและกำรบินเกษตร ส่วนที่ 3 
กระบวนงำนกำรบริหำรพัสดุ ขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
โดยวิธีขำยทอดตลำด ล ำดับที่ 10 

- เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรรับเงินตำมค ำสั่ง รับเงินจำกกำร
จ ำหน่ำยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วย วิธีกำร
งบประมำณ หรือกฎหมำยที่เกี่ยวข้องทำงกำรเงินของ
หน่วยงำนของรัฐ 

 1 – 5 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/ 

คณะกรรมกำรฯ 

 

5. จัดท ำรำยงำนผลกำรขำยทอดตลำด 
- คณะกรรมกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรขำยทอดตลำด 

เสนอผู้มีอ ำนำจ ผ่ำนกลุ่มพัสดุ 
- เจ้ำหน้ำที่สรุปรำยงำนผลกำรขำยทอดตลำด และ

ขออนุมัติตัดรำยกำรพัสดุที่จ ำหน่ำย ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 1 – 7 วัน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ)/ 

คณะกรรมกำรฯ 

 

6. ลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
บันทึกบัญชีตัดจ ำหน่ำยในระบบ GFMIS และแจ้ง
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

กรณีพัสดุ ที่ต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำย เช่น ปืน 
รถยนต์ ให้แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวลำที่
กฎหมำยก ำหนด 

 30 วัน 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มพัสดุ) 

 

แจ้งกำรลงจ่ำยพัสดุให้ส ำนักงำน 
กำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบ ภำยใน  
30 วัน นับแต่วันลงจ่ำยพัสดุ 

7. ส ำนัก/กอง ลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียน
คุมทรัพย์สินของส ำนัก/กอง 

 

 1 – 15 วัน ส ำนัก/กอง   

 มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) : ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 
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แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่า 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มวินัยและกฎหมาย) 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนกฎหมำย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง งำนนิติกรรม 
และสัญญำ งำนเกี่ยวกับควำมรับ
ผิดทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง และงำนคดีอ่ืนที่อยู่ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของกรม 

- กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  - รำยงำนผลกำรสอบสวนทำงวินัย 
- ค ำสั่งลงโทษทำงวินัย 
 

- ผู้บริหำรกรม  
- อกพ. กรม 
- อกพ. กษ. 

- บุคลำกร (ที่เกี่ยวข้อง) ของกรม 

- กำรด ำเนินกำรควำมรบัผิดทำงละเมิด - รำยงำนผลกำรสอบสวน 
 คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
 ควำมรับผิดทำงละเมิด 
- ค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหม 
 ทดแทน 

- ผู้บริหำรกรม 
- กระทรวงกำรคลัง 
- กรมบัญชีกลำง 

- บุคลำกร (ที่เกี่ยวข้อง) ของกรม 

- กำรด ำเนินกำรทำงคดี 
 

- กำรยื่นค ำฟ้อง ค ำให้กำร ค ำแถลง  
  ค ำขอ ค ำร้อง ค ำคัดค้ำนค ำให้กำร 
  กำรอุทธรณ์หรือฎีกำค ำพิพำกษำ 
  หรือค ำสั่งศำล 

- ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด 

- ศำล 

  

- บริษัทหรือบุคคลที่เป็นคู่กรณี 
   ในกำรด ำเนินคดีฟ้องร้องของ 
   หน่วยงำน 

- กำรด ำเนินกำรทำงนิติกรรมและ 
  สัญญำ/ ให้ควำมเห็นและค ำปรึกษำ 
  ทำงกฎหมำย 

- ร่ำงสัญญำแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ควำมเห็นทำงกฎหมำยเกี่ยวกับกำร 
  บริหำรสัญญำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง/ 
  กฎหมำยอ่ืน  ๆ

- หน่วยงำนในสังกัดกรม - ผู้บริหำรกรม 
- บริษัทคู่สัญญำ 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 
 

- กำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

- รำยงำนผลกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

- ผู้บริหำรกรม 
- สตง./ปปช./ปปท.  
- ผู้ร้องเรียนแจ้งเบำะแส 

  - หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- กำรด ำเนินกำรตรวจ/ร่ำงระเบียบ  
  ประกำศ ค ำสั่ง 

- ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง - ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- บุคลำกรของกรม 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1. การด าเนินการทางวินัย  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ผู้บริหำรกรม  
- อกพ. กรม 
- อกพ. กษ. 

- ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยถูกต้อง เหมำะสมกับกำรกระท ำควำมผิด 
 

๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บุคลำกร (ที่เก่ียวข้อง) ของกรม 

- ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยถูกต้องและเหมำะสมกับกำรกระท ำควำมผิด 
 

๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ผู้ด ำเนินกำรทำงวินัยขำดควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ เช่น  
  คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง นิติกร เป็นต้น 
- ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
- บุคลำกรไม่เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนของกระบวนงำน ข้อกฎหมำยและ 
  ระเบียบที่เก่ียวข้อง และทันเวลำที่กฎหมำยก ำหนด 
 

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรทำงวินัย (ข้ันตอนและระยะเวลำ) 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน : การด าเนินการทางวินัย  

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ 
ศึกษำ วิเครำะห์ สรุป และปรับข้อเท็จจริงเข้ำกับข้อกฎหมำย 

 ๑๐ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๒. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย  ๒ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๓. กำรพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย   ผู้บริหำร  

๔. แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย  ๑ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

No 

Yes 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๕. คณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัยด ำเนินกำร 
- ประชุมแนวทำงกำรสอบสวน 
- แจ้งข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำน 
- ประชุมลงมติ 
- ท ำรำยงำนกำรสอบสวน 
 

 
 

๑๒๐ วัน คณะกรรมกำรสอบสวน
ทำงวินัย 

กฎ ก.พ. ก ำหนดระยะเวลำกำรสอบสวน 
ให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๒๐ วันนับตั้งแต่
วันที่คณะกรรมกำรสอบสวนได้ประชุมครั้ง
แรก และขยำยได้ไม่เกินครั้งละ ๖๐ วัน 
ในกรณีที่กำรสอบสวนไม่แล้วเสร็จได้ภำยใน 
๑๘๐ วัน ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สอบสวนรำยงำนไปยัง อ.ก.พ. กระทรวงที่ 
ผู้ถูกกล่ำวหำสังกัดเพ่ือเร่งรัดกำรสอบสวน
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

๖. นิติกรตรวจส ำนวนและร่ำงค ำสั่งลงโทษเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัยเพ่ือพิจำรณำ 
 

 ๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๗. กำรพิจำรณำรำยงำนกำรสอบสวนของคณะกรรมกำร
สอบสวนทำงวินัย 
 

  ผู้บริหำร  

๘. แจ้งค ำสั่งลงโทษทำงวินัยไม่ร้ำยแรง  ๓ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๙. อ.ก.พ.สำมัญ (อ.ก.พ. กรม) พิจำรณำควำมผิดวินัยร้ำยแรง    อ.ก.พ. กรม 
 

ตำมข้อ ๕๘ แห่งกฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖  

Yes 

กร
ณีร

้ำย
แร

ง 

No 

Yes 

กรณีไม่ร้ำยแรง 

กรณีร้ำยแรง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

10 อ.ก.พ. กระทรวง พิจำรณำ    อ.ก.พ. กระทรวง ตำมมำตรำ ๑๐๓ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

11. ร่ำงค ำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงเสนอผู้มีอ ำนำจ 
สั่งบรรจุ 

 ๒ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

ตำมมำตรำ ๕๗ แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
เพ่ือพิจำรณำ 

๑๑. ลงนำมในค ำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง   ผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ ตำมมำตรำ ๕๗ แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑๒. แจ้งค ำสั่งลงโทษทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง  ๑ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยเป็นไปตำมข้ันตอนที่กฎหมำยก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

Yes 

No 

กรณีร้ำยแรง 

กรณีร้ำยแรง 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ผู้บริหำรกรม 
- กระทรวงกำรคลัง 
- กรมบัญชีกลำง 

- ค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนถูกต้องและเหมำะสมกับควำมเสียหำย 
  ของทำงรำชกำร และเป็นไปตำมสัดส่วนของระเบียบที่ก ำหนด 

๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บุคลำกร (ท่ีเกี่ยวข้อง) ของกรม  
 

- ค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนถูกต้องและเหมำะสมกับควำมเสียหำย 
  ของทำงรำชกำร และเป็นไปตำมสัดส่วนของระเบียบที่ก ำหนด 

๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิด 
  ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ผู้ด ำเนินกำรควำมรับผิดทำงละเมิดขำดควำมรู ้ควำมเชี่ยวชำญ และ 
  ประสบกำรณ์ เช่น คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง นิติกร เป็นต้น 
- ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
- บุคลำกรไม่เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนและระยะเวลำของกระบวนงำน  
  ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง  

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรควำมรับผิดทำงละเมิด (ข้ันตอนและระยะเวลำ) 
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จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

 

แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

2) กระบวนงาน : การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ 
ศึกษำ วิเครำะห์ สรุป และปรับข้อเท็จจริงเข้ำกับข้อกฎหมำย 

 ๑๐ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๒. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิด
ทำงละเมิด 

 ๒ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๓. กำรพิจำรณำของผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิด 

  ผู้บริหำร  

๔. แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิด
ทำงละเมิด 

 ๑ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทศิทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

รำยงำนในเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง 

No 

Yes 



105 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๕. คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด  
- ประชุมแนวทำงกำรสอบสวน 
- ด ำเนินกำรสอบสวนและสรุปพยำนหลักฐำน 
- ประชุมลงมติ 
- ท ำรำยงำนผลกำรสอบสวนคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิด 

 ภำยในระยะเวลำ
ที่ผู้สั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำง
ละเมิดก ำหนด 

คณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิด 

ทำงละเมิด 

 

๖. นิติกรตรวจส ำนวนเสนอผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด และร่ำงค ำสั่งเรียกให้ชดใช้
ค่ำสินไหมทดแทน (กรณีชดใช้) 

 ๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

7 กำรพิจำรณำของผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิด 

  ผู้บริหำร  

8 ส่งรำยงำนผลกำรสอบสวนคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิดพร้อมควำมเห็นกำรวินิจฉัยของผู้สั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด 

 ๗ วันนับแต่วัน
วินิจฉัยสั่งกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

ส่งส ำนวนให้กระทรวงกำรคลังภำยใน ๗ 
วันนับแต่วันวินิจฉัยสั่งกำร 

9. ออกค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
 
 

  ผู้บริหำร 1) อำยุควำม ๒ ปีนับจำกวันที่ผู้แต่งตั้ง
วินิจฉัยสั่งกำรโดยให้รอผลกำรพิจำรณำ 
ของกระทรวงกำรคลัง หำกกระทรวง  
กำรคลังไม่แจ้งผลกำรตรวจสอบให้ทรำบ
ภำยในก ำหนดเวลำดังกล่ำวให้ผู้แต่งตั้งมี
ค ำสั่งตำมท่ีเห็นสมควร และแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
2) อำยุควำม 1 ปีนับจำกกระทรวง  
กำรคลังพิจำรณำมีควำมเห็นต่ำง 

รำยงำนในเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง 

No 

Yes 



106 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

10. กระทรวงกำรคลังพิจำรณำ ตรวจสอบรำยงำนผลกำร
สอบสวนคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำง
ละเมิด และ/หรือ ค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 

  กระทรวงกำรคลัง  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรควำมรับผิดทำงละเมิดเป็นไปตำมข้ันตอนที่กฎหมำยก ำหนดและด ำเนินกำรภำยในอำยุควำมของคดี 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 3. การด าเนินการทางคด ี

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด 
 
- ศำล 
 

 
- ส่งสรุปข้อเท็จจริงและพยำนเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องให้อัยกำร อย่ำงน้อย 3  เดือน  
  ก่อนอำยุควำมสิ้นสุด 
- ส่งค ำฟ้อง ค ำให้กำร ค ำคัดค้ำนค ำให้กำร ค ำแถลง ค ำขอ กำรอุทธรณ์หรือฎีกำ 
  ค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งศำล ภำยในระยะเวลำตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บริษัทหรือบุคคลที่เป็นคู่กรณีในกำรด ำเนินคดี 
  ฟ้องร้องของหน่วยงำน 

- ค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งศำลเหมำะสมกับมูลเหตุแห่งคดี 
 

๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประมวลกฎหมำยอำญำ 
- ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
- ประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำควำมอำญำ 
- ประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำควำมแพ่ง  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ทีเ่กี่ยวข้องในประเดน็กำรฟ้องคดีไม่ 
  ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เช่น ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ กระบวนกำรด ำเนินงำน  
  ประเด็นปัญหำที่เกิดข้ึน เป็นต้น 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนและระยะเวลำของกระบวนงำน  
  ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรทำงคดี (ข้ันตอนและระยะเวลำ) 
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จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

3) กระบวนงาน : การด าเนินการทางคดี 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ 
 

 ๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

  

๒. ศึกษำ วิเครำะห์ สรปุ และปรับข้อเท็จจริงที่ได้เข้ำกับ 
ข้อกฎหมำย 
 

 ๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

3. กำรพิจำรณำข้อเท็จจริง   ผู้บริหำร  

๔. ส่งเรื่องให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดเพื่อให้ว่ำต่ำงคดี  ๑ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

ยื่นฟ้องคดีภำยในอำยุควำม 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

Yes 

No 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๕. จ่ำยค่ำธรรมเนียมศำล (กรณีมีทุนทรัพย์)  ๑๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๖. กำรพิจำรณำของศำล 
- ค ำฟ้อง 
- ค ำคัดค้ำนค ำให้กำร 
- ค ำให้กำรเพ่ิมเติม 
- สืบพยำน/ไต่สวน 
- ค ำขอ ค ำแถลง ค ำร้อง 

  ศำล  

๗. ค ำพิพำกษำ /ค ำสั่งศำล /ค ำบังคับตำมค ำพิพำกษำ 
- กรณี ศำลปกครอง แบ่งเป็น ศำลชั้นต้น และศำลปกครองสูงสุด 
- กรณี ศำลยุติธรรม แบ่งเป็น ศำลชั้นต้น ศำลอุทธรณ์  
ศำลฎีกำ 

  ศำล  

๘. กำรพิจำรณำค ำพิพำกษำ /ค ำสั่งศำล /ค ำบังคับตำม 
ค ำพิพำกษำ 
 

  ผู้บริหำร - อุทธรณ์ภำยใน ๓๐ วัน 
- ฎีกำภำยใน ๓๐ วัน 

9. ด ำเนินกำรตำมค ำพิพำกษำ/ค ำสั่งศำล /ค ำบังคับตำม 
ค ำพิพำกษำ 
 

  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรทำงคดีต่อศำลเป็นไปตำมขั้นตอนที่กฎหมำยก ำหนดและด ำเนินกำรภำยในอำยุควำมของคดี 
 

Yes 

กร
ณีอ

ุทธ
รณ

์หร
ือฎ

ีกำ
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แบบฟอร์มที ่2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 4. การด าเนินการทางนิติกรรมและสัญญา/ การให้ความเห็นและค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- ควำมเห็นทำงกฎหมำย และสัญญำ ถูกต้องและเป็นไปตำมข้อกฎหมำย 
 

๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม 
- บริษัทคู่สัญญำ 

- ควำมเห็นทำงกฎหมำย และสัญญำ ถูกต้องและเป็นไปตำมข้อกฎหมำย 
 

๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำดวยพนักงำนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- กฎหมำยอื่นๆ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - นิติกรขำดควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ทักษะ และประสบกำรณ์  
- ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
- บุคลำกรไม่เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอน และระยะเวลำของกระบวนงำน  
  ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ร้อยละของกำรด ำเนินกำรพิจำรณำเกี่ยวกับนิติกรรมและสัญญำ/กำรให้ควำมเห็นและค ำปรึกษำทำงกฎหมำย 
                                                         เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

4) กระบวนงาน : การด าเนินการทางนิติกรรมและสัญญา/ การให้ความเห็นและค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวม วิเครำะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย ขั้นตอน และ
รูปแบบ เอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมข้อ
กฎหมำยและระเบียบ 
- กำรตรวจร่ำงสัญญำแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อกฎหมำยและควำมเห็นของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

  
 
 

- ๒ วันท ำกำร 
- 3 วันท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๒. จัดท ำควำมเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ ที่ได้ตรวจ
พิจำรณำแล้ว 

 ๒ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๓. กำรพิจำรณำควำมเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ 
 

  ผู้บริหำร  

4. ด ำเนินกำรตำมควำมเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ   หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรทำงนิติกรรมและสัญญำ/ กำรให้ควำมเห็นและค ำปรึกษำทำงกฎหมำยเป็นไปตำมข้อกฎหมำยและระเบียบ 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

No 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 5. การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ 
- ผู้บริหำรกรม 
- สตง./ปปช./ปปท. 
- ผู้ร้องเรียนแจ้งเบำะแส  

- รำยงำนผลกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- รำยงำนผลกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - นิติกรขำดควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ทักษะ และประสบกำรณ์  
- ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
- บุคลำกรไม่เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนของกระบวนงำน  
 

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง (ขั้นตอนและระยะเวลำ) 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

5) กระบวนงาน : การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ 
ศึกษำ วิเครำะห์ สรุป และปรับข้อเท็จจริงเข้ำกับข้อกฎหมำย 

 ๑๐ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๒. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  ๒ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๓. กำรพิจำรณำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
 

  ผู้บริหำร  

๔. แจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  ๑ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๕. คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง  
- ประชุมแนวทำงกำรสอบสวน 
- ด ำเนินกำรสอบสวนและสรุปพยำนหลักฐำน 
- ประชุมลงมติ 
- ท ำรำยงำนผลกำรสอบข้อเท็จจริง 

 ภำยในระยะเวลำ
ที่ผู้สั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง

ก ำหนด 

คณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริง 

 

6. นิติกรตรวจส ำนวนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำ 
 

 ๕ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

7. กำรพิจำรณำส ำนวน 
 

  ผู้บริหำร  

8. รำยงำนปลัดกระทรวง 
กรณีเห็นสมควรไม่แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
ควำมรับผิดทำงละเมิด 

 ๓ วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

ตำมข้อ ๑๒ แห่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำร
ปฏิบัติเกี่ยวกับควำม 
รับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นไปตำมข้อกฎหมำยและระเบียบ 

 

 

 

 
 

ยุติเรื่อง/ด ำเนินกำรทำงวนิัย/ด ำเนินกำรควำมรับผิดทำงละเมิด 

ควำมผิดทำงละเมิด 
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แบบฟอร์มที ่2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 6. การด าเนินการตรวจ/ร่างระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนในสังกัดกรม 

- ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง ถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ๔ 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บุคลำกรของกรม 

- ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง ถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - นิติกรขำดควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ทักษะ และประสบกำรณ์  
- บุคลำกรไม่เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนและระยะเวลำของกระบวนงำน  
  ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒ 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน :  ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตรวจ/ร่ำงระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง (ข้ันตอนและระยะเวลำ) 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

6) กระบวนงาน : การด าเนินการตรวจ/ร่างระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง   

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

๑. รวบรวม วิเครำะห์ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย ข้อระเบียบ 
รูปแบบและเนื้อหำสำระเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไป
ตำมข้อกฎหมำยและระเบียบ 

 2 วันท ำกำร 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๒. จัดท ำควำมเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะ  
- ตรวจระเบียบ  
- ตรวจประกำศ ค ำสั่ง  
- ร่ำงระเบียบ     
- ร่ำงประกำศ ค ำสั่ง 

  
- ๕ วันท ำกำร 
- ๒ วันท ำกำร 
- ๗ วันท ำกำร 
- ๓ วันท ำกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(กลุ่มวินัยและกฎหมำย) 

 

๓. กำรพิจำรณำควำมเห็น ข้อสังเกต หรือข้อเสนอแนะของ
ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง 
 
 

  ผู้บริหำร  

4. แจ้งเวียนระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง เพื่อทรำบ/ถือปฎิบัติ  ๑ วันท ำกำร หน่วยงำน 
เจ้ำของเรื่อง 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรด ำเนินกำรตรวจ/ร่ำงระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง เป็นไปตำมข้อกฎหมำยและระเบียบ 

จุดเช่ือมตอ่ระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

Yes 

No 
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แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่า 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม (ฝ่ายบริหารทั่วไป) 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง 
กระบวนงำน 
ที่ตอบสนอง 

ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรทัว่ไป 
งำนสำรบรรณ และงำนช่วย
อ ำนวยกำรของกรม 

- กำรรับหนังสือภำยนอก - น ำส่งหนังสือให้ผู้บริหำร/
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- หน่วยงำนภำยนอกเจ้ำของ
หนังสือ 

- กำรส่งหนังสือภำยนอก - น ำส่งหนังสือให้หน่วยงำน 
  ภำยนอก ถูกต้อง และรวดเร็ว 

- หน่วยงำนปลำยทำงของ 
  หนังสือที่จัดส่ง 

- ผู้บริหำรกรม  
- หน่วยงำนภำยในกรม 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1 การรับหนังสือภายนอก 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ผู้บริหำรกรม 
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- กลั่นกรองและน ำส่งหนังสือเสนอผู้บริหำร/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องและ   
  รวดเร็ว  

2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- หน่วยงำนภำยนอกเจ้ำของหนังสือ 

- ด ำเนินงำนตอบสนองทันตำมก ำหนดเวลำที่ก ำหนดในหนังสือ 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข   
  เพ่ิมเติม 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - เสนอหนังสือภำยนอกให้ผู้บริหำร/หน่วยงำนภำยในกรม ได้อย่ำงถูกต้องและ   
  รวดเร็ว 

1 

                      ตัวชี้วัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ ำนวนครั้งในกำรเสนอหนังสือภำยนอกต่อผู้บริหำร/หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน :  การรับหนังสือภายนอก 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก/เอกสำรทั่วไป เอกสำรลับ 
จำกไปรษณีย์  
 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

  

2. ตรวจสอบ คัดแยกประเภทหนังสือ จัดล ำดับชั้นควำมเร็ว/
ชั้นควำมลับ 
 

 10 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 5 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

4. กลั่นกรองหนังสือเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร/
หน่วยงำนภำยในกรมที่เกี่ยวข้องโดยตรง 

 10 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

5. บันทึกเส้นทำงกำรส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิสก์  5 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) :  เสนอหนังสือภำยนอกให้ผู้บริหำร/หน่วยงำนภำยในกรม ได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                        กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. การส่งหนังสือภายนอก 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- หน่วยงำนปลำยทำงของหนังสือท่ีจัดส่ง 

- น ำส่งหนังสือถูกต้อง และทันเวลำ 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหำรกรม  
- หน่วยงำนภำยในกรม 

- น ำส่งหนังสือถูกต้อง และทันเวลำ 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข   
  เพ่ิมเติม 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - น ำส่งหนังสือให้หน่วยงำนปลำยทำงได้อย่ำงถูกต้อง และรวดเร็ว 1 

                       ตัวชี้วัดของกระบวนงำน : ร้อยละของจ ำนวนครั้งในกำรน ำส่งหนังสือให้หน่วยงำนปลำยทำงได้อย่ำงถูกต้อง และรวดเร็ว 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน : การส่งหนังสือภายนอก 

 ควำมหมำยสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. รับหนังสือที่ผู้บริหำรลงนำมถึงหน่วยงำนภำยนอก   
 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

  

2. ออกเลขที่หนังสือภำยนอกในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

 

 5 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

3. น ำส่งหนังสือตำมท่ีอยู่ของผู้รับหนังสือ 
- น ำส่งด้วยตนเอง 
- น ำส่งทำงไปรษณีย์ 

 1 วันท ำกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

4. น ำส่งต้นเรื่องหนังสือให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง และ 
บันทึกกำรส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 5 นำที/ฉบับ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
(ฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน**(ภาพรวมกระบวนงาน) :  น ำส่งหนังสือให้หน่วยงำนปลำยทำงได้อย่ำงถูกต้อง และรวดเร็ว 
 

 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนกำร 

กิจกรรม 
กำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ  เช่น      
กำรตรวจสอบ กำรอนุมตั ิ

แสดงทิศทำง หรือ      
กำรเคลื่อนไหวของงำน 

จุดเช่ือมต่อระหว่ำงข้ันตอน  
กรณีกำรเขียนกระบวนงำนไมส่ำมำรถ
จบไดภ้ำยใน 1 หน้ำ 


