


คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 35) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : วิธีการปฏิบัติงานการรับตรวจประเมินของหนวยงาน  

Workflow วิธีการปฏิบัติงานการตรวจรับประเมินของหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.7 Workflow วิธีการปฏิบัติงานการตรวจรับประเมินของหนวยงาน  

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล   

จัดทำแผนและกำหนดขอบเขต  

(ตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด)  

นำเสนอรางแผนปฏิบัติการ  

คณะผูบริหาร ไมเห็นชอบ 

การจัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ  

(คณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงาน)  

เห็นชอบ 

การแสดงความประสงคตรวจประเมิน 
(สงแบบฟอรม และลงนามผูบริหารไปมหาวิทยาลัย)  

การจัดโครงการ/กิจกรรม 

(ผูบริหาร คณาจารย บุคลากร เจาหนาท่ี)  

ผูตอบขอมูล OIT  ผูตอบแบบวัด IIT  ผูตอบแบบวัด EIT  

ใชวิธีการสง e-mail  

ทำการตอบประเมิน  

(ท้ัง OIT IIT และ EIT)  

ตรวจสอบแบบประเมิน 

(รายงานผูบริหารใหทราบ) 

รวบรวมและสงขอมลู  
(กองกฎหมาย ม.มหิดล)  



คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 40) 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

  การตรวจว ัดการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน มีข ึ้นตอนหรือ

กระบวนการหลายขั้นตอน มีการแบงแยกประเภทขอมูลและเกณฑตัวชี้วัดจำนวนมาก และเกี่ยวของกับหลาย

หนวยงานที่รับผิดชอบขอมูล หรือการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่จำกัด ดังน้ันผูปฏิบัติงาน ตองปฏิบัติใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัต ิข อมูลขาวสาร ระเบ ียบ เกณฑตัวชี ว้ ดั และเง ื่อนไขตางๆ ด วยความมีประสิทธิภาพ มี

กระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) ของหนวยงาน แสดงดังตารางที่ 4.1 กระบวนการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใส (ITA) มีแผนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

ตารางที่ 4.1 กระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) มีแผนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

กิจกรรม  แผนปฏิบัติงาน  หมายเหตุ  

1. จัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการเพ ื ่อเสนอ

ผ ู บริหารลงนามอนุม ัติ การกำหนด

ขอบเขตการรับตรวจประเมินขอ ง

หนวยงาน และจัดทำคำส ั ่งแต งตั้ง

คณะกรรมการ ITA  

ภายใน 1-2 วันที่รับเอกสารอนุมัติการ

เขารวมตรวจรับการประเมิน  

 

(คำสั่งแตงตั้ง กก. จะตองดำเนินการให

แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคม)  

1) หากตรวจสอบแล วเอกส ารไ ม

ถ ูกต องครบถ วน ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานตอง

ดำเนินการแกไข และทำหนังสือแจง

ผูบริหารถึงเหตุดังกลาว  

 

2) หากการจัดทำคำสั่งแตงตั้ง กก. ไม

ครอบคลุมบุคลากรทุกระดับ 

ผูปฏิบัติงานจะตองเสนอผูบริหารใน

การเสนอ กก. เพิ่มเติม  

2. การจัดประชุมเพ ื่อชี ้แจงผูบรหิาร 

คณะกรรมการ เพ ื ่อเตรียมพรอมรับ

การตรวจประเมิน ITA  

ภายใน 7 ว ัน นับจากว ันท ี ่ผ ูบริหาร

อนุมัติโครงการหรือกิจกรรม  

 

(ภายในเดือนธันวาคม ของปปฏิทิน)  

1) หากผูบริหาร และคณะกรรมการมี

ข อเสนอแนะเพิ ่มเตมิ ผ ู ปฏ ิบัต ิงาน

จะตองปรับใหสอดคลองตามมติน้ัน  

2) หากการปฏิบัติงานไมเปนไปตาม

แผนหรือปรับตัวช ี ้ว ัด ผ ู ปฏ ิบัต ิงาน

จะตองแจงให กก. ภายใน 7 วัน  



คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 41) 

กิจกรรม  แผนปฏิบัติงาน  หมายเหตุ  

3. การมอบหมายงาน การต ิดตาม

ความก าวหนาการปฏ ิบ ัติงาน และ

คัดเลือกผูตอบแบบวัดประเมิน ITA  

 

ใหประธานคณะกรรมการค ัดเล ือก  

   1) รายชื่อผูตอบแบบประเมิน IIT 30 

รายชื่อ  

   2) รายช ื ่อผู ตอบแบบประเมิน EIT 

80 รายชื่อ  

ภายใน 7 วัน นับจากวันที่มีมติจากที่

ประชุมผูบริหารและกรรมการ  

 

(ภายในเดือนธันวาคม ของปปฏิทิน)  

 

 

1) ผูปฏิบัติงานตองมอบหมายใหผูที่

เก ี ่ยวข องแตละต ัวช ี้วัดเปนผู จัดทำ

ขอมูล หากเกิดความผิดพลาดในก าร

ปฏ ิบ ัต ิงาน จะต องดำเนินแก ไขโดย

ดวน และแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ

ภายใน 1-2 วัน  

2) ผ ู ปฏ ิบัติงานจะตองติดตามงานที่

ไดรับมอบหมายจากผูรับผิดชอบหลัก

ทุก 7 วัน หากเกิดความลาชาจะต อง

เขาชวยเหลือการจัดทำขอมูล  

 3) หากมีข อสงส ัยในประเด ็นการ

ค ัดเล ือกผูตอบแบบประเมิน ITA ให

ผ ู  ป ฏ ิบ ั ต ิ ง านช ี ้ แจงก ระบวนการ

ปฏ ิบ ัต ิงาน ความจำเปน หล ักเกณฑ

และเหตุผลในการคัดเลือกน้ันๆ  

4. การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาเขา

รับการตรวจประเมินของหนวยงาน  

 

 - ส งแบบฟอรมฉบ ับจริง ลงนาม

ผูบริหารสงกองกฎหมาย ม.มหิดล 

ภายใน 1-2 ว ัน นับจากว ันที่ลงนาม

ของผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน  

 

(ภายในเดือนธันวาคม ของปปฏิทิน)   

1) ผ ู ปฏ ิบัติงานต องตรวจสอบความ

ถ ูกต องสมบูรณของหนังสือ เนื ้อหา 

แบบฟอรมที่มาหวิทยาลัยกำหนด หาก

เกิดขอผิดพลาดจะตองแจงผูบริหารให

ทราบภายใน 1 วัน และรีบแกไขทันที  

2) ผ ู ปฏิบัต ิงานจะตองสงแบบฟอรม

พรอมการลงนามฉบับจริงเทาน้ัน  

5. การจัดโครงการหรือกิจกรรมเพื่อ

เสริมสรางวัฒนธรรมความโปรงใส  

 1) คลินิก MU ITA  

 2) โครงการแลกเปล ี ่ยนเรียนรู เพื่อ

เตรียมรับการประเมิน ITA  

ภายใน 7 ว ันหล ังจากที ่ม ีการอนุมตัิ

โครงการจากผูบริหาร  

 

(ภายในเดือนมกราคม ของปปฏิทิน)  

1) ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบความ

ถ ู ก ต  อ ง ข อ ง โ ค รง การ/ก ิ จก รรม 

ผูเกี่ยวของ งบประมาณ และติดตอผู

ประสานงานหล ั ก หากเก ิดค ว าม

ผ ิดพลาดในกระบวนการใดจะต อง

ดำเนินการแกไขภายใน 1-2 วัน  



คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 42) 

กิจกรรม  แผนปฏิบัติงาน  หมายเหตุ  

2) หากบ ุคลากรในหนวยงานข าด

ข อมูลในการดำเนินการดังกลาวน้ัน 

ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานจะต องอำนวย คว าม

สะดวก ประชาส ัมพันธเชิญชวนเขา

รวมอยางนอย 3 คร้ัง  

6. การส งแบบวัดการตรวจประเมิน 

ITA ไปกองกฎหมาย ม.มหิดล ดังน้ี  

 

 1) แบบวัดการประเมิน IIT  

 2) แบบวัดการประเมิน EIT  

 3) การเปดเผยขอมูลสาธารณะ OIT 

ภายใน 1-2 วัน หลังจากที่มีการอนุมัติ

ลงนามจากผูบริหารสูงสุด  

 

- แบบว ัดการประเมิน IIT และ EIT  

(ภายในเดือน มีนาคม ของปปฏิทิน)  

- การเป ดเผยข อมูลสาธารณะ OIT  

(ภายในเดือนเมษายน ของปปฏิทิน)  

1) ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานจะต องตรวจส อ บ

หลังจากดำเนินการเสร็จสิ้น หากการ

ส งข อมูลเกิดความผิดพลาด จะตอง

แจงมหาวิทยาลัยมหิดล และทำการสง

ใหมอีกคร้ัง  

2) หากการตอบแบบว ัดขอมูลยังไม

บรรล ุเป าหมาย ผ ู ปฏิบัติงานจะตอง

ทบทวน ต ิดตามและตรวจสอบ เพื่อ

จัดทำแผนปฏิบัติงานใหมหรือสงขอมูล

ซ ้ำอย างนอย 2-3 ครั ้งต อรอบการ

ประเมิน  

7. การจัดทำข อมูลช ี ้แจงตัวชี ้วัดที่

เพ ิ ่มเต ิม และย ืนย ันผลแบบว ัดกับ

ผูตรวจประเมิน ITA  

ภายใน 1-2 วัน นับจากวันที่ไดรับแจง

จากผูตรวจประเมินตัวชี้วัด  

 

(ภายในเดือนกรกฎาคม ปปฏิทิน)  

1) หากผูตรวจตรวจประเมินเกิดความ

สงสัยในประเด็นตัวชี้วัด ผูปฏิบัติงาน

จะต องจัดทำข อมูลช ี ้แจงถ ึงความ

จำเปนและเหตุผลน้ันๆ ใหกับผูตรวจ 

และต องแจงผู บริหารหนวยงานให

ทราบภายใน 1-2 วัน นับจากที่ได รับ

หนังสือแจง  

8. การเผยแพรผลการประเมิน ITA 

และจัดทำรายงานตอผูบริหาร  

 

 1) การประชาสัมพันธ  

 2) จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ  

ภายใน 15 ว ัน นับแตว ันที่ ได รับผล

คะแนนการตรวจประเมินจากผูตรวจ  

 

(ภายในเดือนกันยายน ของปปฏิทิน) 

1) ผูปฏิบัติงานจะตองเผยแพรผลการ

ประเมินของหนวยงานให บ ุคลากร 

เจาหนาท ี ่ และสาธารณชนรับทราบ

โดยท ั ่วก ัน บนเว ็บไซต หล ัก และ

ชองทางการสื่อสารของหนวยงาน  



คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 49) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : วิธีการปฏิบัติงานการตรวจแบบวัดประเมิน  

Workflow วิธีการปฏิบัติงานการตรวจแบบวัดประเมิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.4 Workflow วิธีการปฏิบัติงานการการตรวจแบบวัดประเมินผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก  

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล   

ผูปฏิบัติงาน  

(ทำแผนและขอบเขตการปฏบิัติงาน)  

นำเสนอรางแผนปฏิบัติการ  

คณะผูบริหาร ไมเห็นชอบ 

ผูปฏิบัติงานดำเนินงานตามแผน  

(มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบขอมูลหลัก)  

เห็นชอบ 

การตอบแบบวัด IIT 

(บุคคลากรภายในคณะ 30 คน) 

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตอง 

(ผูบริหารสูงสุดลงนามในแบบฟอรมท่ีกำหนด)  

ขอมูล OIT  แบบตอบวัด IIT  แบบตอบวัด EIT  

ใชวิธีการสง e-mail  

งานสารสนเทศฯ  
(นำขอมูล OIT ขึ้นเว็บไซต)  

ผลคะแนนประเมิน  

(รายงานผูบริหารใหทราบ) 

งานสารสนเทศฯ 
(เผยแพรประชาสัมพันธ) 

การจัดทำขอมูล OIT  

(หัวหนางาน บุคลากรท่ีมีขอมูล) 

การตอบแบบวัด EIT 

(ผูขอรับบริการภานอก 80 คน)  

มหาวิทยาลัยมหิดล  
(ท้ัง IIT และ EIT)  



คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ (ITA) คณะสาธารณสุขศาสตร ม.มหิดล  

นายจำเนียร  พรมวิชัย นักวิเคราะหนโยบายและแผน (หนา 50) 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  ผูปฏิบัติงาน งานแผนและพัฒนาองคกร คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล เปนผูทำหนาที่

ต ิดตามผลการดำเนินงานตามเกณฑตัวชี ้ว ัด แผนปฏิบัติการการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ โดยติดตามผลการดำเนินงานเปนระยะๆ ในระหวางปงบประมาณ และติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ใหเปนไปตามแผนที่กำหนดไว สำหรับกระบวนการติดตาม

และประเมินผลนั้น ผ ู ปฏิบ ัติงานใชทฤษฎีตามแนวค ิดของ Robert S. Kaplan และ David P. Norton ไดแก 

Balanced Scorecard (Robert S. Kaplan, 1996) แสดงดังตารางที่ 4.2 ดังน้ี  

ตารางที่ 4.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด  เปาหมาย การตรวจประเมินผล 

1. จัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการ และ

จัดทำขอบเขตการประเมิน  

1) เพ ื ่อให การปฏ ิบัต ิงานเป นไปตาม

ขั้นตอน เกณฑตัวชี้วัดที่กำหนด  
 

2) เพื่อใหการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด  
 

3) เพื่อวิเคราะหปญหา อุปสรรค และ

แนวทางในการพัฒนาหนวยง าน ใน

อนาคต  

วัน 

 

1-2 

 

- เสร็จภายใน 1 วัน  

2 .  ก ารด ำ เน ิ นก ารก ิ จกรรม/

โครงการตามแผนปฏิบัติการ  

วัน 7 - เสร็จสิ้นภายใน 5 วัน  

3. การมอบหมายงาน การติดตาม

ความกาวหนาการปฏิบัติงาน  

วัน 7 - เสร็จสิ้นภายใน 5 วัน  

4. การจัดทำหนังสือแสดง เ จต นา

เขารับการตรวจประเมิน ITA  

วัน 1-2 - เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 

5. การจัดโครงการเสริม ส ร า ง

วัฒนธรรมความโปรงใส ITA  

วัน 1-2 - เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน  

6. การสงแบบวัดประเมิน  

(1) แบบวัดการประเมิน IIT  

(2) แบบวัดการประเมิน EIT 

(3) การเปดเผยขอมูลสาธารณะ  

 

วัน 

วัน 

วัน 

 

30 

45 

60 

 

- เสร็จสิ้นภายใน 25 วัน  

- เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน  

- เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน  

7. การเผยแพรผลการประเมิน  วัน 15 - เสร็จสิ้นภายใน 45 วัน  

  


	บรรณานุกรม

