
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนงานใหค้ าปรึกษา 
ด้านการพฒันาระบบราชการ 

  

ครั้งที่ ๑/2567 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 



 

 

 

ค ำน ำ 
  

 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.)  
ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน “กระบวนงำนให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร” โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง ลดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำน และเพ่ือให้เป็น
มำตรฐำนเดียวกัน ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ ประกำศและค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง โดยเรียบเรียงจำกประสบกำรณ์
กำรปฏิบัติงำนจำกบุคลำกรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำรร่วมกันทบทวนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำระบบรำชกำร และแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน ป.ป.ท. เพ่ือให้บุคลำกรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำรใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

 คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกระบวนงำนสนับสนุน (ภำรกิจสนับสนุน) ฉบับนี้ ได้รับควำม
ร่วมมือจำกบุคลำกรกลุ่มพัฒนำระบบบริหำรทุกคน ขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้ และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริหำรที่มีประสิทธิภำพ ส่งมอบผลผลิตที่มีคุณค่ำแก่ผู้รับบริกำรและ  
ผู้มีส่วนได้เสียต่อไป 

  
 
 กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
 ส ำนักงำน ป.ป.ท. 
 กุมภำพันธ์ 2567 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท. ส าหรับ
เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
(ส านักงาน ป.ป.ท.) 
 1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานกระบวนการให้ค าปรึกษาด้านการพัฒนาระบบราชการเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1.3 เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดในการท างาน 

 1.4 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตามงานของผู้บริหารส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตในภาครัฐ 

 1.5 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม และเป็นสื่อในการประสานงาน เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับภารกิจเป้าหมายของส านักงาน ป.ป.ท. ได้ 
 

2. ขอบเขต 

  เริ่มจากผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล ศึกษาแนวทางการพัฒนาระบบราชการ โดยรวบรวมผลการ
ปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.)
แนวทางการพัฒนาระบบราชการจากสื่อและช่องทางต่าง ๆ และนโยบายผู้บริหาร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการให้
ค าปรึกษาได้อย่างถูกต้อง ต่อจากนั้นทบทวนช่องทางการให้ค าปรึกษาในรอบปีที่ผ่านมา น ามาพัฒนา 
ช่องทางการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และแจ้งเวียนช่องทางการให้ค าปรึกษารูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
ความสะดวก รวดเร็ว ในการติดต่อขอค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ เมื่อผู้บริการแจ้งความประสงค์ขอรับค าปรึกษา 
ให้พิจารณาค าปรึกษา หากซับซ้อนให้รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ประสานขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ตามประเด็นค าปรึกษา และจึงให้ข้อมูลแก่ผู้รับบริการ จากนั้นผู้รับผิดชอบสอบถาม 
ประเมินการรับรู้ ความเข้าใจจากผู้รับบริการ เพ่ือพิจารณาความครบถ้วนของการให้ค าปรึกษา หากครบถ้วน
แล้วน าประเด็นค าปรึกษารวบรวมเป็นข้อมูล เพ่ือใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานและการให้บริการต่อไป 

  
3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 ค าปรึกษาด้านการพัฒนาระบบราชการ หมายถึง การให้ข้อมูล แนวทางวิธีการ เกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบราชการแก่ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท. เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 3.2 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้บริหาร บุคลากรในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท.  
 3.3  บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง  
 3.4  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
ในกระบวนงานนี้   

 3.5 หน่วยงาน  หมายถึง ส านัก/กอง/ศูนย์ และหน่วยงานขึ้นตรง ในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท. 
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 3.6 ผู้บริหาร หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. / รองเลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. / ผู้ช่วย
เลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. ที่ก ากับดูแล  
 3.7  กพร. หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงาน ป.ป.ท.  
 3.8 มาตรฐาน  หมายถึง บรรทัดฐานที่บังคับใช้ในการปฏิบัติการจริง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
หรือเป้าหมาย 
 3.9 แนวทางปฏิบัติ หมายถึง แนวทางที่ไม่ได้บังคับให้ปฏิบัติ แต่แนะน าให้ปฏิบัติตามเพ่ือให้สามารถ
บรรลุเป้าหมายได้ง่ายขึ้น 
  
4. ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  4.1.1 ก ากับ ติดตามการจัดเตรียมข้อมูล ในการให้ค าปรึกษา แนวทางวิธีการ เกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบราชการแก่ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท.  
  4.1.2 ดูแลการปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ในสังกัด รวมทั้งให้ค าแนะน าต่างๆ ตามสมควร 

  4.1.3 ประสานข้อมูลระหว่างหน่วยงาน 

 4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  4.2.1  รวบรวมและเตรียมข้อมูลในการให้ค าปรึกษา แนวทางวิธีการ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
ราชการแก่ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัดส านักงาน ป.ป.ท. 
  4.2.2  ด าเนินการประสานเตรียมสถานที่ในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารและบุคลากรในสังกัด
ส านักงาน ป.ป.ท. 
  4.2.3  รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลในการให้ค าปรึกษา แนะน า แนวทางการพัฒนาระบบ
ราชการของส านักงาน ป.ป.ท. เพ่ือน ามาพัฒนาปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

  4.2.4  ประสานข้อมูลระหว่างหน่วยงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ผลการปฏิบัติราชการของส านักงาน ป.ป.ท. ในปีที่ผ่านมา 
2. แนวทางการพัฒนาระบบราชการจากสื่อและช่องทางต่าง ๆ 

ของส านักงาน ก.พ.ร. (www.opdc.go.th)  
3. นโยบายผู้บริหาร 

เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการให้ค าปรึกษา แนวทางการพัฒนาระบบ
ราชการ ได้อย่างถูกต้อง  

7 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2  
 
 

ผู้รับผิดชอบทบทวนช่องทางการให้ค าปรึกษาด้านการพัฒนาระบบ
ราชการในปีที่ผ่านมา เพ่ือรวบรวมเป็นข้อมูลในการพัฒนาช่อง
ทางการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับผู้รับบริการต่อไป  

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการสื่อสารแจ้งเวียน ช่องทางการให้ค าปรึกษา
การพัฒนาระบบราชการในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการติดต่อขอค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5.1 รวบรวมข้อมลู ศึกษา
แนวทางการพัฒนาระบบ

ราชการ 

5.2 ทบทวนช่องทางการให้ค าปรกึษา  

5.3 แจ้งเวียนช่องทางการให้ค าปรึกษา  

ก 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 
ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบรับแจ้งความประสงค์ขอรับค าปรึกษาการพัฒนาระบบ
ราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ เพ่ือพิจารณาค าปรึกษา 

กรณีซับซ้อน 

   ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลตามประเด็น
ค าปรึกษา ตามข้ันตอนที่ 5.5 

กรณีไม่ซับซ้อน 

   ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลตามประเด็นค าปรึกษา ตามข้ันตอนที่ 5.6 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ประสานขอข้อมูลจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานต่าง ๆ ตามประเด็นค าปรึกษา
การพัฒนาระบบราชการ 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลตามประเด็นขอรับค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ก 

5.4 รับแจ้งความ
ประสงค์ขอรับค าปรึกษา 

ซับซ้อน 

ไม่ซับซ้อน 

5.5 รวบรวมข้อมลูตามประเด็นค าปรึกษา 

5.6 ให้ข้อมลูตามประเด็นค าปรึกษา 

ข 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

(ชั่วโมง) 
ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบสอบถาม และประเมินการรับรู้ ความเข้าใจจาก
ผู้รับบริการ เพ่ือพิจารณาความครบถ้วนของการให้ค าปรึกษา 
กรณีครบถ้วน 

   ผู้รับผิดชอบรวบรวมประเด็นของค าปรึกษา เพ่ือน ามาปรับปรุงใน
การให้ท างาน ตามขั้นตอนที่ 5.8 

กรณีไม่ครบถ้วน 

   ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้ข้อมูลตามประเด็นขอรับค าปรึกษาแก่
ผู้รับบริการเพิ่มเติม ตามขั้นตอนที่ 5.6 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบรวบรวมประเด็นค าปรึกษา เพ่ือใช้ในการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานและการให้บริการครั้งต่อไป 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

  รวมเวลาทั้งสิ้น 20 ชั่วโมง  

ข 

5.7 ประเมินการรับรู้ 
จากผู้รับบริการ 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ด าเนินการตาม
ขั้นตอนท่ี 5.6  

5.8 รวบรวมประเด็นค าถาม 
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กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
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6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 - 
 
7.  ส่วนราชการ/องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ส านักงาน ก.พ.ร.  
 7.2 ส านักงาน ป.ป.ท.    
    
8.  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการ 
     8.2   หลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์เป็นระบบราชการ 4.0 
     8.3   คู่มือการประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ 
     8.4   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.5 แผนปฏิบัติราชการรายปีของส านักงาน ป.ป.ท.   
   
9. การจัดเก็บเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ข้อมูล/แนวทางการ
พัฒนาระบบราชการตาม
กรอบส านักงาน ก.พ.ร.  

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี เจ้าหน้าที่ กพร. 

2. หลักเกณฑ์การ
ประเมินสถานการณ์เป็น
ระบบราชการ 4.0 

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี เจ้าหน้าที่ กพร. 

3. คู่มือการประเมินส่วน
ราชการ ตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการ 
 
 

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี เจ้าหน้าที่ กพร. 
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ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ที่ดี พ.ศ. 2546 
 

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี เจ้าหน้าที่ กพร. 

5. แผนปฏิบัติราชการ
รายปีของส านักงาน 
ป.ป.ท.   

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มพัฒนาระบบ

บริหาร 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี เจ้าหน้าที่ กพร. 

 
10. ภาคผนวก 
 10.1 ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการ 
      10.2 หลักเกณฑ์การประเมินสถานการณ์เป็นระบบราชการ 4.0 
      10.3  คู่มือการประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ 
 10.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 10.5 แผนปฏิบัติราชการรายปีของส านักงาน ป.ป.ท.   
      10.6    แบบสอบถามการรับรู้การให้บริการ 
รายละเอียดปรากฏตาม QR-Code ท้ายหนังสือนี้ 
 
ภาคผนวก 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนงานให้ค าปรึกษา 
ด้านการพัฒนาระบบราชการ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน” 

          ... เอกสารท่ี 
หน่วยงานสร้างขึ้นมา เพื่อเป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษา 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 
ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน ...    

 

“ 
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