
 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 
กระบวนงาน (Work Flow) ของ 

กระบวนการสรางคุณคาและกระบวนการสนับสนนุ 

สํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 



 
กระบวนการสรางคุณคา 6 กระบวนการ ดังน้ี 
 
1.  การกําหนดทาทีความรวมมือเศรษฐกิจอุตสาหกรรมระหวางประเทศ 
2.  การจัดทํารายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายเดือน 
3.  การจัดทํารายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายไตรมาส 
4.  การจัดทํารายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายป 
5.  การจัดทําดัชนีอุตสาหกรรมรายเดือน 
6.  การจัดทําขอเสนอเชิงนโยบาย/แนวทางการพัฒนาอุตสาหกรรม 
 
 
 
 
 



ลาํดับที� รายละเอยีดขั�นตอน สร.1 สร.2 สว. ศส. สม. สท. สบก. ผศอ.

รปอ.หศอ./

คกก*/ปกอ./

รวอ.

หน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง ข้อกาํหนดที�สําคัญ
ตวัชี�วัดและค่าเป้าหมาย ในการกํากับ

ควบคุม กระบวนการ

1

รับเรื�อง- นโยบายจาก ผศอ. / ผูบ้ริหาร อก./

หน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้งเช่น พณ. กต.

ผูร้ับบริการเป็นผูก้าํหนด

2 ตรวจสอบ สืบคน้ รวบรวม ขอ้มลูพิจารณา/วิเคราะห์

เบื�องตน้ รวมถึงเพื�อเตรียมดาํเนินการขั�นต่อไป โดย

กรณีที�ใชข้อ้มลูที�มีอยูแ่ลว้เพื�อทาํการวิเคราะห์ได ้จะ

ขา้มไปพิจารณาดาํเนินการตามขอ้ 4.

 ถูกตอ้ง, ความเชี�ยวชาญงานของ

เจา้หนา้ที�

 พิจารณาจดัลาํดบัความสาํคญัของงานได้

ถูกตอ้ง และกาํหนดแนวทางในการ

ดาํเนินงานขั�นต่อไปไดอ้ยา่งเหมาะสม

3 พิจารณาดาํเนินการตามขอ้หนึ�งขอ้ใดต่อไปนี�

3.1 จดัประชุมผูเ้ก ี�ยวขอ้งเพื�อระดมความเห็น

3.2 ขอความเห็นจากหน่วยงานภายใน สศอ.

3.3 ขอความเห็นจากหน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้ง

3.2  

3.1

 ความน่าเชื�อถือของผูใ้ห้ขอ้มูล เช่น 

ตาํแหน่ง ความเชี�ยวชาญเฉพาะดา้น 

และความเขา้ใจในประเด็น

 3.1 จาํนวนผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียที�ครอบคลุมทุกดา้นที�เขา้ร่วมประชุม

(ครบตามที�เชิญ)

3.2และ3.3  หน่วยงานภายในและ

หน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้งให้ความเห็น

ครอบคลุมครบถว้นและส่งตามกาํหนด

4 สรุปผลการประชุม/รวบรวมขอ้คิดเห็นต่าง ๆ วิเคราะห์

 ประมวลผลขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็นโดยละเอียด 

กาํหนดท่าที/จดัทาํแนวทางความร่วมมือฯ

            N               N

 ความถูกตอ้งและตรงประเด็นของ

ขอ้มูลที�ไดร้ับ ความเชี�ยวชาญ 

ความสามารถในการวิเคราะห์ และ

ความเขา้ใจในงานของเจา้หนา้ที�และ

ยดึถือประโยชน์ของประเทศเป็น

สาํคญั

 วิเคราะห์ ประมวลผลขอ้เสนอแนะ/

ขอ้คิดเห็น และจดัทาํเป็นแนวทาง/

มาตรการไดถู้กตอ้ง เหมาะสม และทนั

กาํหนดเวลา

5 เสนอขอความเห็นชอบจากผูบ้ริหาร สศอ. / อก. 

รวมทั�งปรับปรุงแกไ้ข (หากมี)

        เสนอเรื�องขอความเห็นชอบทนัตาม

เวลาที�ถูกกาํหนดไวส้าํหรับเรื�องนั�น ๆ

ผูบ้ริหารเห็นชอบ

6 แจง้ผลใหผู้เ้ก ี�ยวขอ้งทราบ/ปฏิบตัิแลว้แต่กรณี  สามารถนาํไปใชไ้ดจ้ริง  ผูเ้ก ี�ยวขอ้งไดร้ับขอ้มูลอยา่งทั�วถึง

คกก. หมายถึงคณะกรรมการกาํกบัดูแลงานดา้นต่างประเทศของกระทรวงอุตสาหกรรม มี ปกอ.เป็นประธาน และ รวอ.เป็นที�ปรึกษา

               สัญลกัษณ์                        เริ�มตน้/สิ�นสุด                       ดาํเนินการ พิจารณา เชื�อมโยง

กระบวนงาน  การกําหนดท่าทคีวามร่วมมอืเศรษฐกิจอุตสาหกรรมระหว่างประเทศ

3.3

YY



ลําดับที� รายละเอียด/ขั�นตอน ศส. สร.1  สร.2 สร.3 สว. ผู้บริหาร ผศอ. /รปอ. ข้อกาํหนดที�สําคญั
ตัวชี�วัดและค่าเป้าหมายในการกํากับควบคุม 

กระบวนการ

ส่งผล ดชันีอุตสาหกรรม -วนัที�ส่งมอบขอ้มูล

ดชันีอุตสาหกรรม

-สถิติอุตสาหกรรม

ศส. ส่งดชันีอุตสาหกรรมให้ภายในวนัที� 29 ของแต่ละ

เดือน

1 สาํรวจ รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลทุติยภูมิ และปฐมภูมิ

และอาจทาํการสมัภาษณ์ผูที้�เกี�ยวขอ้ง

2 ประมวลผล โดยใชเ้ครื�องมือทางสถิติหรือ

เศรษฐศาสตร์

3 วิเคราะห์ขอ้มูลในเชิงพรรณนา

4 เรียบเรียง และนาํเสนอตามลาํดบั

           

สร.1 สร.2 ส่งภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขาให้

 สว. ภายในวนัที� 3 ของทุกเดือน   สว. จดัทาํภาวะ

เศรษฐกิจอุตสาหกรรมในภาพรวม และนาํเสนอ ผศอ.

 ภายใน 3-5 วนัทาํการ

5 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ วนัที�เผยแพร่ หลงัจาก ผศอ.ลงนามหรือ รปอ.หศอ.เห็นชอบและ 

ศส.  เผยแพร่ภายในวนัที� 15 ของเดือนถดัไป

 สัญลกัษณ์

เริ�มตน้/สิ�นสดุ ดําเนนิการ

 กระบวนงาน การจัดทาํรายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายเดือน 

พจิารณา                                เชื�อมโยง     

Y

N

N

Y



ลําดับที� รายละเอียด/ขั�นตอน ศส. สร.1  สร.2 สร.3 สว. ผู้บริหาร ผศอ. /รปอ. ข้อกาํหนดที�สําคญั
ตัวชี�วัดและค่าเป้าหมายในการกํากับควบคุม 

กระบวนการ

ส่งผล ดชันีอุตสาหกรรม -วนัที�ส่งมอบขอ้มูล

ดชันีอุตสาหกรรม

-สถิติอุตสาหกรรม

ศส. ส่งดชันีอุตสาหกรรมให้ภายในวนัที� 29 ของแต่ละ

เดือน

1 สาํรวจ รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลทุติยภูมิ และปฐมภูมิ

และอาจทาํการสมัภาษณ์ผูที้�เกี�ยวขอ้ง

2 ประมวลผล โดยใชเ้ครื�องมือทางสถิติหรือ

เศรษฐศาสตร์

3 วิเคราะห์ขอ้มูลในเชิงพรรณนา

4 เรียบเรียง และนาํเสนอตามลาํดบั

           

สร.1 สร.2 ส่งภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขาให้

 สว. ในวนัที� 7 ของเดือนที� 2 , 5 , 8 และ 11   สว. 

จดัทาํภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมในภาพรวม และ

นาํเสนอ ผศอ. ใน วนัที� 14 ของเดือนที� 2 , 5 , 8 และ 11

5 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ วนัที�เผยแพร่ หลงัจาก ผศอ.ลงนามเห็นชอบ  ศส.  เผยแพร่ในวนัที� 

20 ของเดือนที� 2 , 5 , 8 และ 11

 สัญลกัษณ์

เริ�มตน้/สิ�นสดุ ดําเนนิการ

 กระบวนงาน การจัดทาํรายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายไตรมาส

พจิารณา                                เชื�อมโยง     

Y

N

N

Y



ลําดับที� รายละเอียด/ขั�นตอน ศส. สร.1  สร.2 สร.3 สว. ผู้บริหาร ผศอ. /รปอ. ข้อกาํหนดที�สําคัญ
ตัวชี�วัดและค่าเป้าหมายในการกํากับควบคุม 

กระบวนการ

ส่งผล ดชันีอุตสาหกรรม -วนัที�ส่งมอบขอ้มูล

ดชันีอุตสาหกรรม

-สถิติอุตสาหกรรม

ศส. ส่งดชันีอุตสาหกรรมให้ภายในวนัที� 29 ของแต่ละ

เดือน

1 สาํรวจ รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลทุติยภูมิ และปฐมภูมิ

และอาจทาํการสมัภาษณ์ผูที้�เกี�ยวขอ้ง

2 ประมวลผล โดยใชเ้ครื�องมือทางสถิติหรือ

เศรษฐศาสตร์

3 วิเคราะห์ขอ้มูลในเชิงพรรณนา

4 เรียบเรียง และนาํเสนอตามลาํดบั

           

สร.1 สร.2 ส่งภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายสาขาให้

 สว. ในวนัที� 7 ของเดือนธนัวาคม   สว. จดัทาํภาวะ

เศรษฐกิจอุตสาหกรรมในภาพรวม และนาํเสนอ ผศอ. 

ใน วนัที� 14 ของเดือนธนัวาคม

5 เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ วนัที�เผยแพร่ หลงัจาก ผศอ.ลงนามเห็นชอบ  ศส.  เผยแพร่ในวนัที� 

20 ของเดือนธนัวาคม

 สัญลกัษณ์

เริ�มตน้/สิ�นสดุ ดําเนนิการ

 กระบวนงาน การจัดทาํรายงานภาวะเศรษฐกิจอุตสาหกรรมรายปี 

พจิารณา                                เชื�อมโยง     

Y

N

N

Y



ลาํดบัที� รายละเอียดขั�นตอน กลุ่ม หน.กลุ่ม ผอ.ศส.

คณะอนุกรรมก

ารดชันี

ผูป้ระกอบการ

อุตสาหกรรม ผศอ. ขอ้กาํหนด ตวัชี�วดั เอกสารอา้งอิง

1 รวบรวมขอ้มลูแบบสอบถามที�ส่งกลบั จาํนวนแบบ

ร้อยละของ

จาํนวนแบบที�

ไดร้ับ ขอ้มลูจากแบบสาํรวจ

2 โทรตามแบบสอบถามที�ยงัไดไ้ม่ครบตามจาํนวน ครบตามจาํนวน ร้อยละ100

3

ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มลู ความสอดคลอ้ง

ของขอ้มลู

ถูกตอ้งและครบทุก

คาํถาม ร้อยละ100

4 บนัทึกขอ้มลูเขา้ระบบฐานขอ้มลูคอมพิวเตอร์

5 จดัทาํ Print out และ Warning List อ่านไดช้ดัเจน

6 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกขอ้มลูและแกไ้ข ครบ ถูกตอ้งทุกช่อง ร้อยละ100

7 คาํนวณค่าดชันีอุตสาหกรรมขั�นตน้ วนัที�คาํนวณ ทุกวนัที� 21

8 ตรวจความน่าเชื�อถือของดชันีที�คาํนวณได้

9 คาํนวณค่าดชันีอุตสาหกรรม ครั� งที� 2 วนัที�คาํนวณ ทุกวนัที� 25

10 ตรวจสอบความน่าเชื�อถือของดชันีที�คาํนวณได้

11 จดัทาํกราฟและสรุปค่าดชันีอุตสาหกรรม

อุตสาหกรรมและ

กลุ่มอุตสาหกรรม

12

จดัทาํตารางประกอบและจดัหนา้ตน้ฉบบัสาํหรับการ

พิมพเ์อกสาร

อุตสาหกรรมและ

กลุ่มอุตสาหกรรม

13 ตรวจสอบความถูกตอ้งตวัเลข

อุตสาหกรรมและ

กลุ่มอุตสาหกรรม

14 ประชุมคณะอนุกรรมการดชันีอุตสาหกรรม ภายในวนัที�กาํหนด ภายในวนัที� 28

15 เผยแพร่ดชันีทาง Internet ภายในวนัที�กาํหนด

สัญลกัษณ์                                          เริ�มตน้/สิ�นสุด     ดาํเนินการ            พิจารณา เชื�อมโยง

กระบวนงาน การจัดทําดัชนีอุตสาหกรรมรายเดือน

0

Y



ลาํดับ รายละเอยีดขั�นตอน สร.1 สร.2 สร.3 สว. สท. สม. สบก. สป. ศส. ผศอ.

รปอ.หศอ./

ปกอ./รวอ.

หน่วยงาน

ที�เกี�ยวข้อง ข้อกาํหนดที�สําคัญ

ตัวชี�วัดและค่าเป้าหมาย ในการ

กาํกบัควบคุม กระบวนการ

1 1.1 รับเรื�อง-นโยบายจาก ผศอ./ผูบ้ริหาร อก./หน่วยงานที�

เก ี�ยวขอ้ง

1.2 ริเริ�ม-นโยบาย ร่วมกบัหน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้งเสนอ

นโยบาย

รับเรื�อง/ริเริ�ม และดาํเนินการ

มอบหมาย/ส่งมอบ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

และรวดเร็ว

การดาํเนินการตามขั�นตอน ครบถว้น 

ถูกตอ้ง และรวดเร็ว

2 ตรวจสอบ สืบคน้ รวบรวม ขอ้มูลพิจารณา/วิเคราะห์

เบื�องตน้ รวมถึงเพื�อเตรียมดาํเนินการขั�นต่อไป โดยกรณี

ที�ใชข้อ้มูลที�มีอยูแ่ลว้เพื�อทาํการวิเคราะห์ได ้จะขา้มไป

พิจารณาดาํเนินการตามขอ้ 4.

ความเชี�ยวชาญของเจา้หนา้ที� ความ

น่าเชื�อถือของแหล่งขอ้มูล และ

ความทนัสมยัของขอ้มูล

-กาํหนดแนวทางในการดาํเนินงานขั�น

ต่อไปอยา่งเหมาะสม

-ขอ้มูลที�ไดม้ีความถูกตอ้งและทนัสมยั

3 พิจารณาดาํเนินการตามขอ้หนึ�งขอ้ใดต่อไปนี�

3.1 ขอความเห็นจากหน่วยงานภายใน สศอ.

3.2 ขอความเห็นจากหน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้ง

3.3 จดัประชุมผูเ้ก ี�ยวขอ้ง

ความน่าเชื�อถือของขอ้มูลที�ไดท้ั�งใน

ดา้นปริมาณ และคุณภาพ อาทิ 

จาํนวน หน่วยงานที�ให้ขอ้มูล

ครบถว้น และหน่วยงานที�ให้ขอ้มูล

มีความเชี�ยวชาญในดา้นที�เก ี�ยวขอ้ง

3.1 และ3.2  หน่วยงานภายในและ

หน่วยงานที�เก ี�ยวขอ้งให้ความเห็น

ครบถว้นตามกาํหนดเวลา

3.3 มีผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียที�เก ี�ยวขอ้งเขา้ร่วมประชุมครบ

4 สรุปผลการประชุม/รวบรวมขอ้คิดเห็นต่าง ๆ วิเคราะห์ 

ประมวลผลขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็นโดยละเอียด กาํหนด

นโยบาย/แนวทาง/ความคิดเห็นต่อการพฒันา

อุตสาหกรรม

            N              

มีความเชี�ยวชาญและความสามารถ

ในการวิเคราะห์ขอ้มูล รวมถึงมีการ

นาํเสนอ นโยบาย/แผนงานที�ตรง

ประเด็น และเขา้ใจง่าย

วิเคราะห์ ประมวลผลขอ้มูลที�ได ้เพื�อ

จดัทาํขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น และ

นโยบาย/แผนงานได ้ตรงประเด็นและ

เขา้ใจไดง่้าย

5 นาํเสนอขอความเห็นชอบจากผูบ้ริหาร สศอ. / อก. 

รวมทั�งปรับปรุงแกไ้ข (หากมี)
       นาํเสนอขอความเห็นชอบจาก

ผูบ้ริหาร

ผูบ้ริหารเห็นชอบ

6 แจง้ผลให้ผูเ้ก ี�ยวขอ้งทราบ/ปฏิบติัแลว้แต่กรณี ความพึงพอใจของผูร้ับบริการ ผูเ้ก ี�ยวขอ้งนาํนโยบาย/แผนไปใชไ้ดท้นั

ตามเวลาที�กาํหนด

               สัญลกัษณ์ เริ�มตน้/สิ�นสุด ดาํเนินการ พิจารณา

กระบวนงาน จดัทาํข้อเสนอนโยบาย/แนวทางการพัฒนาอุตสาหกรรมเชิงมหภาค 

3.2

YY

3.33.1

1.1 รับเรื�อง
1.2 ริเริ�ม

NN



กระบวนการสนับสนุน 6 กระบวนการ ดังน้ี 
 
1.  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
2.  การบริการซอมบาํรุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณเครือขาย 
3.  การตรวจสอบระบบควบคุมภายใน 
4.  การจัดทําคํารับรองการปฏิบตัริาชการประจําป 
5.  การเบิกจายคาจางที่ปรึกษา 
6.  การฝกอบรม 
 



ลาํดับที� รายละเอียดขั�นตอน หน่วยงาน สบก. ผศอ./ รปอ.หศอ./ หน่วยงาน ข้อกําหนดที�สําคญั ตัวชี�วัดและค่าเป้าหมายใน

ภายใน สศอ. รศอ. ปกอ./รวอ. ที�เกี�ยวข้อง การกํากับควบคุม กระบวนการ

1 .ลงทะเบียนรับเรื�องในระบบสารบญัอิเล็กทรอนิกส์ ลงรับเรื�องในระบบตาม

รายละเอียดที�กาํหนด 

อย่างรวดเร็ว              ภายใน 1 วนัทาํการ

2 กลั�นกรองและคดัแยกเรื�องตามความรับผิดชอบ

กอ่นนาํเสนอผูบ้ริหาร

3 ผูบ้ริหารพิจารณาสั�งการ ภายใน 1 วนัทาํการ

4 หน่วยงานภายใน สศอ. ที�รับผิดชอบรับเรื�องทาง ถูกตอ้ง ส่งภายใน 1 วนัทาํการ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื�อดาํเนินการตามคาํสั�งการ หน่วยงานที�รับผิดชอบดาํเนินการ

ตามที�สั�งการ

5 หน่วยงานภายใน สศอ. ส่งเรื�องเสนอผูบ้ริหาร (ผ่าน สบก. ทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกส์)

ถูกตอ้งทนัเวลา ภายใน 1 วนัทาํการ

6 ผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม

7 สบก. ส่งเรื�องลงระบบสารบรรณใหห้น่วยงานภายนอก ทนัเวลา ภายใน 1 วนัทาํการ

สศอ. ที�เกี�ยวขอ้ง(ลงขอ้มูลตามที�ระบบกาํหนด)

กระบวนงาน สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

เริ�มตน้/สิ�นสุด ดาํเนินการ พิจารณา เชื�อมโยง

ลงนาม

สั�งทบทวน/แกไ้ข

สัญลกัษณ์



ลาํดบัที� รายละเอียด/ขั�นตอน

หน่วยงาน

ภายในสศอ.

(User)
หน่วยบริการย่อยของบริษทัฯ

ที�มาปฏิบตัิงานที� สศอ.(MA)
ศส.

บริษทัที�ไดร้ับการวา่จา้ง

ปฏิบตัิงานภายนอก สศอ.

(MA)

ขอ้กาํหนดที�

สาํคญั

ตวัชี�วดัและค่าเป้าหมาย

ในการกาํกบัควบคุม 

กระบวนการ

เอกสารอา้งอิง

1

สะดวก รวดเร็ว

2
จนท. ศส. รับแจง้เปิด service report ให ้จนท. MA ไปดาํเนินการแกไ้ขตามลาํดบั/

ความสาํคญัเร่งด่วน

แบบฟอรม ์service 

report

3 จนท. MAรับใบสั�งงานและจะตอ้งพิจารณาดาํเนินการว่าแลว้เสร็จทนัทีหรือไม่ดงันี�

 3.1การแกไ้ขสามารถดาํเนินการได ้ณ จุดที�คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่ายตั�งอยู ่(ขา้ม

ไปดาํเนินการขั�นตอนที� 4)

ภายใน 1 วนัทาํการ

3.2 พิจารณาแลว้ไม่สามารถดาํเนินการแกไ้ขได ้ ณ จุดที�คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ตั�งอยูต่อ้ง 

แจง้ ศส. เพื�อนาํคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์มาที� ศส. และ จดัหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที�มี

ประสิทธิภาพเท่าเทียมหรือสูงกว่าไปใหผู้ใ้ชบ้ริการ สาํรองใชแ้ทนและดาํเนินการดงันี�

มีเครื�องหรือ

อุปกรณ์ให ้

Userใชง้าน

ทดแทน

ตอ้งดีกว่าหรือเท่ากบั

เครื�องหรืออุปกรณ์เดิม

3.2.1การแกไ้ขจนแลว้เสร็จสามารถดาํเนินการได ้ที� ศส.  (ขา้มไปดาํเนินการขั�นตอนที� 4) ภายใน 3 วนัทาํการ

3.2.2 หากการแกไ้ขไม่สามารถดาํเนินการไดภ้ายใน ศส. จนท. MA ตอ้งแจง้ User รับทราบ 

พร้อมเพิ�มรายละเอียดในใบ Service ว่า ต้องส่งซ่อม และแจง้ จนท ศส. เพื�อขอนาํออกไป

ซ่อมที�บริษทั MA (ภายนอก)

ภายใน 15 วนัทาํการ  User ลงนาม

รับทราบ เพิ�มเติม

รายละเอียดว่า ตอ้ง

ส่งซ่อม
3.2.3 ถา้ไม่สามารถซ่อมไดอี้กต่อไป จนท. MA แจง้ ผูใ้ชบ้ริการและแจง้ จนท.ศส เพื�อ

ตรวจสอบและประสาน สบก.(จนท.พสัดุ) เพื�อดาํเนินการตามระเบียบพสัดุหรือเงื�อนไข

สัญญา

4
 จนท. MA แจง้ ผูใ้ชบ้ริการ User ทราบผลการดาํเนินงานและทดสอบการใชง้าน และลงชื�อ

 ปิดงานในใบ Service Report

ลงนามรับทราบ

5
จนท. MA แจง้ จนท. ศส. เพื�อตรวจสอบ

ถูกตอ้ง 

ลงนามรับทราบ

 สัญลกัษณ์                                                                                                                                                                                                                                                                         

เริ�มตน้/สิ�นสุด ดาํเนินการ พิจารณา

กระบวนงาน การบริการซ่อมบาํรุงรักษาคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์เครือข่าย

ผูใ้ชบ้ริการภายใน สศอ.(User) โทรแจง้ จนท. ศส. ที�หมายเลข 4395 เมื�อประสบปัญหาการ

ใชค้อมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่าย

เชื�อมโยง

แกไ้ดท้นัที

ไม่สามารถแกไ้ขไดท้นัที



ลาํดับที� รายละเอยีด/ขั�นตอน ตสน. ทุก สํานัก/

ศูนย์/

กพบ.ตสน.

คณะทํางาน

ควบคุมภายใน

ระดับกรม

คณะกรรมการ

บริหารความเสี�ยง

และควบคุมภายใน

ผศอ. กรมบัญชีกลาง/

สตง./ก.พ.ร./

คตป.

ข้อกาํหนดที�สําคัญ ตัวชี�วัดและค่า

เป้าหมายในการกาํกบั

ควบคุม กระบวนการ

เอกสารอ้างองิ

1 สํารวจขอ้มูลเบื�องตน้ แบบสํารวจ

2 ประเมินระบบควบคุมภายใน ภายในกนัยายน 30 กนัยายน /ผูบ้ริหาร

เห็นชอบ

3 วิเคราะห์ ประเมินความเสี�ยง ครบทุกสํานกั 9 สํานกั/ศูนย/์กลุ่ม

4 จดัทาํแผนควบคุมภายในและบริหาร

ความเสี�ยง

ครบทุกสํานกั 9 สํานกั/ศูนย/์กลุ่ม 

และผูบ้ริหารเห็นชอบ

แบบ ปย.1-2  

ปอ.1-3 แบบ ปส.

5 ดาํเนินการตามแผนควบคุมภายใน ครบทุกสํานกั 9 สํานกั/ศูนย/์กลุ่ม รายงานควม

กา้วหนา้รอบ 6 

และ 12 เดือน

6 ประสาน สํานกั/ศูนย ์ เขา้ตรวจ

ติดตามแผนการควบคุมภายในและ

บริหารความเสี�ยง

ครบทุกสํานกั 9 สํานกั/ศูนย/์กลุ่ม แผนการตรวจ

ประจาํปี ตสน.

7 รายงานความกา้วหนา้ ประเมินผล

การดาํเนินควบคุมผลภายในและความ

เสี�ยงคงเหลือ

ครบทุกสํานกั 2 ครั� ง แบบ ปย.1-2  

ปอ.2-3

8 สรุป ผลการตรวจและจดัทาํรายงาน ครบทุกสํานกั 10 เมษายน ,

30 กนัยายน

แบบ ปอ.1 แบบ 

ปส.

9 แจง้ใหห้น่วยงานที�เกี�ยวขอ้งทราบ ครบทุกสํานกั 10 เมษายน ,

  30 กนัยายน

หนงัสือ

 สญัลกัษณ์
เริ�มตน้/
สิ�นสดุ

ดําเนนิการ พิจารณา เชื�อมโยง

กระบวนงาน การตรวจสอบระบบควบคุมภายใน



ลําดับ กิจกรรม
สํานัก/

ศูนย์/กลุ่ม

คณะทํางาน

ตัวชี�วดั
กพบ.

คณะกรรม  

 การ กพบ.
ผศอ. ข้อกําหนด ตัวชี�วดั เอกสารอ้างอิง

1 ประสานการตั �งคณะทํางานจัดทําคํารับรองและ
จัดเก็บขอ้มลู

ทันเวลา ภายใน 30
 ก.ย.

คณะชดุเดยีวกันกับคณะจัดทําและ
เก็บขอ้มลูคํารับรองระดับกรม

2 เสนอผูบ้รหิาร แตง่ตั �งคณะทํางาน บันทกึแตง่ตั �ง โดยม ีCCO เป็น
ประธาน

3 ประชมุพจิารณากําหนดกรอบการประเมนิผลการ
ปฏบิัตริาชการระดับกรม

กรอบการ
ประเมนิผล

ครบ 4 มติิ กรอบการประเมนิผลประจําปี

4 จัดทํารา่ง ตัวชี�วัดและคา่เป้าหมาย  ทันเวลา
พ.ย.

5 เจรจาตัวชี�วัด และคา่เป้าหมาย ทันเวลา

ม.ค.
6 จัดทําเอกสารคํารับรองการปฏบิัตริาชการ เอกสาร

ครบ ม.ค.
7 ลงนามคํารับรอง ทันเวลา

ม.ค.
เอกสารคํารับรองฯ

8 จัดทํารายละเอยีดตามคํารับรองการปฏบิัตริาชการ

ม.ค.

เอกสารรายละเอยีดคํารับรอง

9 สง่ให ้ศส.เผยแพร ่ใน Intranet ทันเวลา

ก.พ.

บันทกึนําสง่

9 ตดิตามประเมนิผลรอบ 6 เดอืน 9เดอืน 12เดอืน ทันเวลา เม.ย. ก.ค.
 ต.ค.

รายงานผลคํารับรอง

10 นําเสนอผูบ้รหิาร ทันเวลา รายงานการประชมุฯ

11 สง่ ศส. เผยแพร ่ใน Intranet บันทกึนําสง่

 สัญลกัษณ์

เริ�มตน้/สิ�นสดุ ดําเนนิการ เชื�อมโยง

  กระบวนงาน การจดัทําคํารบัรองการปฏบิตัริาชการประจาํปี

พจิารณา



ขั�นตอน รายละเอียด
หน่วยงาน

เจ้าของเรื�อง
สบก. ผศอ. ข้อกําหนดที�สําคัญ

ตัวชี�วัดค่า

เป้าหมาย

1 รับเรื�องจากสํานัก/ศนูย ์ตา่งๆ  หรอืคณะกรรมตรวจรับ
1 วัน

2 สบก. โดยกลุม่บรหิารการคลังและพัสด ุ ตรวจสอบเอกสารตา่งๆ  หากมขีอ้แกไ้ข  
แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื�องปรุบปรุงหรอืขอเอกสารเพิ�มเตมิ ถกูตอ้งตามระเบยีบ 1 วัน

3 จัดทําความเห็นในเบื�องตน้  เกี�ยวกับคา่ใชจ้่ายจํานวนเงนิที�เกี�ยวขอ้ง  ระยะเวลา  
และนําเสนอ ผศอ. พจิารณาอนุมัตกิารเบกิจ่าย 2 วัน

4 ลงบัญชตีัดงบประมาณคา่ใชจ้่ายของแตล่ะโครงการ  ตามที�ไดผู้กพันตามสัญญา
จา้งที�ปรกึษาของแตล่ะโครงการ 1 วัน

5 วางฎกีาเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ  โดยลงผ่านระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชกีลาง  
เพื�อแจง้จํานวนเงนิที�ขอเบกิจ่าย  และวันที�ดําเนนิการเบกิจ่าย

ถกูตอ้งและทัน
ตามเวลาที�กําหนด

1 วัน

สิ�นสดุกระบวนการเบกิจ่าย

                สัญลักษณ์

                                                                  เริ�มตน้/สิ�นสดุ ดาํเนินการ พจิารณา           เชื�อมโยง

  กระบวนงาน การเบกิจา่ยคา่จา้งท ี�ปรกึษา

N

Y

N

Y



ลาํดับ กจิกรรม กบท.สบก. สํานัก/ศูนย์/กลุ่ม กคพ. สบก. ผศอ. ข้อกาํหนดที�สําคญั ตัวชี�วัด เอกสารอ้างองิ

1 สาํรวจความตอ้งการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร 

ประเมินสมรรถนะบุคลากร และวิเคราะห์หาความ

จาํเป็นในการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร

ครบตามจาํนวน

บุคลากร

- แบบสาํรวจ

- สรุปผลการประเมิน

2 จดัทาํโครงการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร และ 

หลกัสูตรการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร

ครบถว้นตาม

ผลการประเมิน

ผูบ้ริหารเห็นชอบ - โครงการ หลกัสูตรการ

ฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร

3 จดัทาํแผนการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากรประจาํปี ระยะเวลาเหมาะสม ผูบ้ริหารเห็นชอบ - แผนการฝึกอบรม/การ

พฒันาบุคลากร

4 จดัเตรียมการฝึกอบรม การพฒันาบุคลากร 

ประสานวิทยากร /จดัเตรียมวสัดุ / เอกสาร / 

สถานที�จดัอบรม / ผูเ้ขา้อบรม / หน่วยงานที�จดั

อบรม

ทนัเวลา - เอกสารการฝึกอบรม/การ

พฒันาบุคลากร

5 ดาํเนินการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร ตาม

แผนการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากรประจาํปี

ทนัเวลา ความพึงพอใจ

ของผูเ้ขา้อบรม

6 ประเมินผลการจดัฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร ครบถว้น - ผลการจดัฝึกอบรม

7 สรุปผลรายงานการฝึกอบรม/การพฒันาบุคลากร ครบถว้น - รายงานการฝึกอบรม

8 จดัเก็บขอ้มูลและประวติัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม/การ

พฒันาบุคลากร

ถูกตอ้ง - ขอ้มลูการเขา้รับการฝึกอบรม

9 ติดตาม ประเมินผลหลงัการฝึกอบรม/การพฒันา

บุคลากร

 สญัลกัษณ์

เร ิ�มตน้/สิ�นสดุ      ดําเนนิการ      พิจารณา เชื�อมโยง

  กระบวนงาน การฝึกอบรม
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