
กระบวนงานสนับสนุน 
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 



ค าน า 

การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มุ่งเน้นและให้ค วามส าคัญกับการด าเนินการในหมวด 6 
การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ภายใต้เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน ของส านักงาน ก.พ.ร. ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 โดยได้แบ่งการจัดการ
กระบวนการ ออกเป็น 2 ระดับ คือ การจัดการกระบวนการระดับกรม และการจัดการกระบวนการระดับหน่วยงาน (ส านัก/กอง  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด) 
ซึ่งในระดับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้เริ่มด าเนินการจัดท ากระบวนงานมาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.  2558 โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้จัดท า
กระบวนงานหลักของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด จ านวน 14 กระบวนงานที่ครอบคลุมกับภารกิจของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายในองค์กรของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ให้ความส าคัญต่อการจัดท ากระบวนงานทั้งระดับกรม ระดับส านัก/กอง และ
ระดับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด โดยมุ่งเน้นให้ทุกหน่วยงานต้องมีกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน และมี การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้เพ่ือเพ่ิม
สมรรถนะการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น สามารถลดต้นทุนการปฏิบัติงาน และใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ ในการจัดท ากระบวนงานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลักจะถ่ายทอดมาจากอ านาจหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และกระบวนงานสนับสนุนจะเป็นงาน 
ที่สนับสนุนให้กระบวนงานหลักสามารถด าเนินการได้ส าเร็จตามเป้าหมาย เช่น งานด้านการเงินและการบัญชี งานด้านทรัพยากรบุคคล และกระบวนการบริหารทั่วไป เป็นต้น 
ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่ทุกหน่วยงานต้องปฏิบัติเหมือนกัน ดังนั้น ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจึงต้องจัดท ากระบวนงานสนับสนุน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบ 
แนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสามารถลดความผิดพลาด ซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงานได ้

ส านักพัฒนาระบบบริหาร ได้จัดท า “กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562” เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากร
ในส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานของฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานเข้าใจและศึกษาเกี่ยวกับแนวทางในการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ตามภารกิจของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าประสงค์ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 
ตลอดจนเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ของส านัก/กองในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ต่อไป 

 
ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ตุลาคม 2562 



สารบัญ 
 

    หน้า 
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1. บันทึกที่ กษ 0221/925  ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2562  เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ร่าง) กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
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2. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 126 ตอนที่ 6 ก  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ผู้ที่เก่ียวข้อง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- หน่วยงานในจังหวัด และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ  
เป็นต้น 

- สถานที่จดัเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 
- เอกสารได้รับล่าช้า 
- การท างานไม่เป็นไปตามหลัก ๕ ส. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามระเบยีบที่เก่ียวข้อง 
- มีแนวทางในการปฏบิัติงานทีช่ัดเจน 
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
และให้บริการกับผู้รับบริการไดอ้ย่างรวดเร็ว 

2 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ ๒)  

 

(ขั้นตอนที่ 2 – ๑๘) 

 

(ขั้นตอนที่ ๑๙) 

 

(ขั้นตอนที่ ๑๙) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ   ฝ่ายบริหารทั่วไป - องค์ความรู้ด้านงาน
สารบรรณ 

2. วางแผนการด าเนินงาน   ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการด าเนนิงาน 

การรับ - ส่งหนังสือ 
3.  รับหนังสือ ข้อมูลข้อมูลข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์  

จากหน่วยงานภายในและภายนอก  
 3.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน-

หลัง         
 3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 
     3.3 ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งลงรับในสมุดลงรับ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- หนังสือรับ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       



3 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

4.  หัวหน้าฝ่ายบริหารพิจารณา กลัน่กรองหนังสือที่ได้ลงรับ 
กรณีเร่ืองเร่งด่วนให้ด าเนินการแจ้งเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (ผ่านทางไลน์,การโทรศัพท์หรือวิธีอื่นๆ เพื่อให้ท่าน
ทราบ) โดยจัดล าดบัความส าคญั เร่งด่วน การการ
พิจารณา/ทราบ 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - - 

5.  เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัดหรือรักษาราชการแทน 
พิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝา่ยในหน่วยงานด าเนนิการ
ต่อไป 

 5 นาที/ เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- การมอบหมายงาน
ให้กลุ่มฝ่าย 

6. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่ายตามที่เกษตรและสหกรณ์จังหวัดสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝา่ย ด าเนนิการตามเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดสั่งการ  

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ผลการด าเนนิงานใน
แต่ละเร่ือง 

7.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัดพิจารณาลงนาม/สัง่การ 
กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ทุกกลุ่ม,ฝ่าย 

 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเร่ือง เพื่อติดตาม
ความคืบหน้าของ
หนังสือ 

หนังสือส่งออก 

8. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  

     

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- เลขหนังสือส่งออก 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอก ที่เก่ียวข้อง   
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

หน่วยงานรับเรื่องไม่ลง
รับตรงตามเวลา 

หนังสือส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บ 

 

 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/
ทุกกลุ่ม,ฝ่าย 

การด าเนินงานให้ยดึ
ระเบียบส านัก

หนังสือแจ้งกลุ่มฝา่ย
ด าเนินการส ารวจ
หนังสือครบก าหนด

       

       

       
กรณทีี่ไม่ตอ้ง
ด าเนนิการต่อ 

 

 
Yes ส่งกลุ่ม/

ฝ่ายแก้ไข 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

10 ปี (นับตามปีปฏิทนิ) ให้ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจาก
สิ้นปปีฏิทิน  ยกเว้นดังนี ้
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
        เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนา 
        ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
        เก่ียวกับการรับเงินที่ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ 
        ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหา และไม่มีความจ าเปน็ต้องใช ้
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
      - หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรอืหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 
        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2548 

อายุ 
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ร่างค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 
Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 

 

1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ผลการพิจารณาของ
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

17. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- หนังสือราชการถูก
ท าลาย 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและ 

ท าลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  2    การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ในส านกังานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

- เกษตรกร 
๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักแผนและโครงการพิเศษ  
- ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- จังหวัด /กลุ่มจังหวัด 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทนัที จึงเกิดความลา่ชา้
ในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของคุภัณฑ์ ที่ดิน ละสิ่งก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจากหน่วยงาน
อ่ืนท าให้ล่าช้า  

-  เจ้าหน้าที่ขาดความเชี่ยวชาญในการด าเนินงานเก่ียวกับการบริหารพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหนว่ยงานเองและจาก
ผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได ้

๔ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 8 

 

ขั้นตอนที่ 9  

 

ขั้นตอนที่ 9  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

1. การศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 

 ช่วงเดือน ส.ค.   องค์ความรู้ด้านงาน
พัสด ุ

2. การจัดท าแผน 
เมื่อหน่วยงานได้รบัความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่
จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้
มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท ารายงานแผนปฏบิัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งงบลงทนุในระบบ E-GP ซึ่งแผน
งบลงทุนสง่ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ และ
จัดท ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

 10 วัน ฝ่ายบริหารและกลุ่ม,ฝ่ายที่
เก่ียวข้อง 

 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าป ี

3. การจัดหา  
3.1 จัดท ารายงานความต้องการใช้พัสดุ เจ้าหน้าที่/

ผู้ที่ได้รับแตง่ตั้งจัด  ท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอหัวหน้าส่วน

 3 วันท าการ - หัวหน้าส่วนราชการ  
- ผู้ที่เก่ียวข้อง 
  

 รายงานความต้องการ
ใช้พัสด ุ

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

ราชการ (กรณีที่ซื้อหรือจ้างเกินอ านาจที่ได้รับอนุมตัิ) 

3.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรในแต่ละจังหวัด  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  (ตามวงเงินทีผู่้มอี านาจพิจารณาสั่งการ
มอบหมายให้อนุมัติ) 

 7 วันท าการ 
 

 

- หัวหน้าส่วนราชการ 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
- ภาคีเครือข่ายและผู้ที่
เก่ียวข้อง 

 รายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรในแต่ละจังหวัด 

3.3 ด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้น
กระบวนการได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสญัญา/
ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง (ด าเนนิการในระบบ e-GP 
และระบบ GFMIS) 

 
 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันท าการ) 
- วิธีคัดเลือก (10-
30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 
 - ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(30-60 วันท าการ) 

- หัวหน้าส่วนราชการ 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
- ภาคีเครือข่ายและผู้ที่
เก่ียวข้อง 

 สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 

4. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 
    ตรวจรับพัสดุและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

 3 – 5 วันท าการ   เอกสารการตรวจรับ
พัสด ุ

5. การส่งเบิก 
    ส่งเบิกการจ่ายเงนิ 

 1 วัน   เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

6. การรับพัสด ุ
เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากทะเบียนใน

ระบบสนิทรัพย์ แลว้ ด าเนนิการพิมพ์ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

  
 

๑ วัน 

 ทะเบียนในระบบ
สินทรัพย ์

- หมายเลขครุภัณฑ์ 
- ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 

7. การควบคุมพัสดุ 
7.1 ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ 

แล้วลงบญัชี หรือทะเบียนคุมทกุครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

  
๑ วัน 

 ขั้นตอนการลงทะเบียน
คุมจ านวนของ/จ านวน
เงินรับ จ่ายวสัด ุ

ทะเบียนคุมวสัด ุ

7.2 ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับพัสดปุระจ าปี เพื่อตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแตว่ันที่ 1 ตลุาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 
30 กันยายนปีปัจจบุัน ทั้งนี้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้ว
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง เพื่อ
รับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ฝ่ายบริหารและกลุ่มฝา่ยที่
เก่ียวข้อง 

  รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ

8. การจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
8.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ

ประเมินราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุทีช่ ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคา (แลว้แต่ได้รบัมอบหมายจากผู้มี
อ านาจทีไ่ด้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบการ
จ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว) 

  
15 วันท าการ 

ฝ่ายบริหารและกลุ่มฝา่ยที่
เก่ียวข้อง 

 รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาพสัดุที่
ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 

8.2  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ และ
รายงานผลการจ าหนา่ยฯ ภายใน 60 วัน นบัถัดจาก
วันที่ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสัง่การ 

 60 วันท าการ ฝ่ายบริหารและกลุ่มฝา่ยที่
เก่ียวข้อง 

 คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดุ/รายงาน
ผลการจ าหนา่ยพสัด ุ



 

10 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

- กรณีเป็นอ านาจของเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดตามทีไ่ด้รับมอบอ านาจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้
ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุ
ออกจากระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

- กรณีเป็นอ านาจของผูว้่าราชการจังหวัดให้
รายงานผลการจ าหนา่ยต่อผู้มีอ านาจผ่านกองคลัง และ
เมื่อได้รับอนุมัติกองคลังจะ ด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุ
ออกจากระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

8.3 ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน   ๑ วัน   ทะเบียนคุมสินทรัพยท์ี่
ได้รับการปรบัปรุงแล้ว 

9. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 

 7 วัน   รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา  



 
แบบฟอร์ม 3 

11 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  3  การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา              

 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรในสังกัดส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรในสังกัดส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลาล่าช้า การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา 2 



 
แบบฟอร์ม 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับการลาของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์มการลา
ทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - องค์ความรู้เรื่อง
ระเบียบการลา 

๒.  ก าหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในกลุ่ม/ฝ่าย  
     ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

                            
    

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - กรอบแนวทางการ
ปฏิบัติในการลา 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนักงานราชการที่ยื่นลา และ
เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัด พิจารณาอนุมัติการลา
ตามล าดับชั้น 

    กรณี เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ต้องขออนุมัติการลากับผู้วา่
ราชการจังหวัด 

 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ใบลา 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 ปฏิบัติงาน 
ปกติ 

No 

Yes 



 
แบบฟอร์ม 3 
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กิจกรรม 
 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

-  

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบ
ให้ถูกต้องก่อนลงข้อมูล
ในระบบสารสนเทศ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) 

การบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ DPIS 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภทเข้าแฟ้มเอกสารการลา
ของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แฟ้มเอกสารการลา 

7.  จัดท าบัญชีสรุปผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการเสนอกองการเจ้าหน้าที่ จ านวน 2 รอบ คือ 
ภายในวันที่ 5 ของเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม และจัดท า
สรุปสถิติการลารายบุคคลทุกๆ 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) ให้
สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบ าเหน็จความชอบ 

 

- - บัญชีสรปุผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- สรุปสถิติการลา
รายบุคคล 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  4  กระบวนงานบริหารยานพาหนะ              

 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
- หน่วยงานในจังหวัดที่เก่ียวข้อง 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
- หน่วยงานในจังหวัดที่เก่ียวข้อง 
- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2541 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมสีภาพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมาณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

๔ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ ๓ - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 
1. ผู้รับบริการ ส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 

 (แบบ 3) กับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๑๐ นาท ี - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 แบบฟอร์มขอ

อนุญาตใช้รถยนต ์
 (แบบ 3) 

2. วางแผนการด าเนนิงานเก่ียวกับการใช้ยานพาหนะ  
การค านวณอัตราสิน้เปลืองเชื้อเพลิง 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - แผนการด าเนนิงาน
การใช้ยานพาหนะ 
- อัตราการใช้
เชื้อเพลิง 

3.  เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
อนุญาตใช้รถยนต ์

 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - 

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาความพร้อมของการใช้
รถยนต์ 

 15 นาท ี ฝา่ยบริหารทั่วไป  ผลการตรวจสอบ
ความพร้อมใช้
รถยนต์ 

4.  แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการ  10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 
5.  แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถทราบ เพื่อเตรียมความ

พร้อมก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ 
 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์ที่น าออกไป

ปฏิบัติหนา้ที ่

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 
เช็คเลขไมล์ไป - กลับ บันทึกลงในแบบ 4 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการตรวจเช็ค
สภาพรถยนต์  

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบสภาพ
รถยนต์และจัดเก็บกุญแจรถยนต์ 

 
 

20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการตรวจสภาพ
หลังใช้รถยนต ์

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมใบ
ขออนุญาตใช้รถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบนัทึกการใช้

รถยนต์ (แบบ 4) และฐานข้อมลูยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จา่ยน้ ามัน 

 ภายในสิน้เดือน ฝา่ยบริหารทั่วไป  สรุปรายการการใช้
รถยนต์ 

9.  การบ ารุงรักษา 
ตรวจสภาพรถตามแผน 

 
 
 

    ผลการตรวจสภาพ
หลังใช้รถยนต ์

10. เมื่อมีเหตุที่ต้องบันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้
ควบคุมยานพาหนะ เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติ หน่วยบ ารุงรักษาน ารถยนต์เข้า
ประเมินรายการซ่อมที่ศูนย์ซ่อม และด าเนนิการตาม
ระเบียบพัสดุ จนเสร็จกระบวนการ 

 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลประเมินรายการ
ซ่อม 

11. น ารถยนต์เข้าซ่อม และน าใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินส่ง  
      พัสดุ เบิกจ่ายเงนิ 
 

 ๗ วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 - รถยนต์ที่ซ่อมแล้ว 
- ใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ช ำรุดไม่สำมำรถแก้ไขเอง
ได้ พขร บันทึกขออนุมัติ

หลักกำร 

ช ำรุดเล็กน้อย
สำมำรถซ่อมแก้ไขได้ 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลลัพธ์ (output) 
12. หน่วยบ ารุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย และลงบนัทึก

ประวัติการซ่อม 
 

  ๑ วันท าการ   ประวัติการซ่อม
รถยนต์ 

13. การต่อทะเบียน  
      - ตรวจเช็ควันครบก าหนดช าระภาษี 
      - จัดท าหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบผุู้ได้รบัมอบอ านาจ

ในการด าเนินการ) 
      - ตรวจสภาพและต่อทะเบยีน 
      - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์
      - พ.ร.บ. คุ้มครองผู้ประสบภัย 

 ๓ วันท าการ กองคลัง  ใบทะเบียนภาษี
รถยนต์ 

14. จัดท ารายงานการซ่อมรถ   ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานการซ่อมรถ 

๑5. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ   ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน  
      การท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  
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1.  บันทึกที่ กษ 0221/925  ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ร่าง) กระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

2.  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 126 
ตอนที่ 6 ก ลงวันที่ 27 มกราคม 2552 

 

 

 

 

ภาคผนวก 







หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒

๖   ตอนที ่  ๖   ก 
ราชกิจจานุเบกษา 

๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

   
 

 
  

กฎกระทรวง 
แบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
พ.ศ.  ๒๕๕๒

 
 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  ฉ  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๔๓  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณออกกฎกระทรวงไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ 
๑ 

ใหยกเลิก 
(๑) กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

พ.ศ.  ๒
๕๔๕   

(๒
) กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

(ฉบับที่  ๒
)  พ.ศ.  ๒

๕๔๘   
(๓) กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒
๕๔๙ 

ขอ 
๒

 ใหสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  มีภารกิจเกี่ยวกับ 
การพัฒนายุทธศาสตร  แปลงนโยบายของกระทรวงเปนแผนการปฏิบัติงาน  จัดสรรทรัพยากรและ
บริหารราชการทั่วไปของกระทรวงที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของสวนราชการใดในสังกัดกระทรวง
โดยเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดตรวจสอบ  และติดตามการปฏิบัติราชการของสวนราชการในสังกัด
กระทรวงใหบรรลุเปาหมาย  และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของกระทรวง  โดยใหมีอํานาจหนาที่  
ดังตอไปนี้ 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒

๖   ตอนที ่  ๖   ก 
ราชกิจจานุเบกษา 

๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

(๑) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําขอมูลเพื่อเสนอแนะรัฐมนตรีสําหรับใชในการกําหนด

นโยบาย  เปาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ของกระทรวง 

(๒
) พัฒนายุทธศาสตรการบริหารของกระทรวง   

(๓) แปลงนโยบายเปนแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ  โครงการ  และโครงการพิเศษ 

(๔) ดําเนินการและประสานงานกับองคการหรือหนวยงานเกี่ยวกับกิจการดานการเกษตร

ตางประเทศ 

(๕) ดําเน ินการเกี่ยวกับการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

ในสังกัดกระทรวง 

(๖) กําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาและพัฒนาบุคลากรของกระทรวง 

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่อยูในความรับผิดชอบของกระทรวงและ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

(๘) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใชในการบริหารงานและการบริการ  รวมทั้ง

ประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลสารนิเทศดานการเกษตร 

(๙) ปฏิบัติการทําฝนและพัฒนาเทคโนโลยีการท าํฝนเพื่อการเกษตร  การอุปโภค  การบริโภค  

และการเก็บกักน้ํา  และปฏิบัติงานดานการบินและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ดานการเกษตร 

(๑๐) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหมอนและไหม 

(๑๑) ดําเนินการบริหารกองทุนเพื่อชวยเหลือเกษตรกรและรับเร่ืองรองเรียน 

(๑๒
) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของสํานักงานปลัดกระทรวง  

หรื อตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ขอ 
๓ 

ใหแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  ดังตอไปนี้ 

ก. 
ราชการบริหารสวนกลาง 

 
(๑) กองกลาง 

 
(๒

) กองการเจาหนาที่ 

 
(๓) กองเกษตรสารนิเทศ 

 
(๔) กองคลัง 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒

๖   ตอนที ่  ๖   ก 
ราชกิจจานุเบกษา 

๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

 
(๕) กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

 
(๖) ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
(๗) สถาบันเกษตราธิการ 

 
(๘) สถาบันหมอนไหมแหงชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ  พระบรมราชินีนาถ 

 
(๙) สํานักกฎหมาย 

 
(๑๐) สํานักการเกษตรตางประเทศ 

 
(๑๑) สํานักงานที่ปรึกษาการเกษตรตางประเทศ 

 
(๑๒

) สํานักตรวจราชการ 

 
(๑๓) สํานักตรวจสอบภายใน 

 
(๑๔) สํานักบริหารกองทุนเพื่อชวยเหลือเกษตรกรและรับเร่ืองรองเรียน 

 
(๑๕) สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
(๑๖) สํานักฝนหลวงและการบินเกษตร 

 
(๑๗) สํานักพัฒนาระบบบริหาร 

ข. 
ราชการบริหารสวนภูมิภาค 

 
สํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

ขอ 
๔ 

กองกลาง  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๒
) ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการและงานเลขานุการของสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๓) ดําเนินการอื่นใดที่มิไดกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของสวนราชการใดของสํานักงาน

ปลัดกระทรวง 

(๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ 
๕ กองการเจาหนาที่  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนงานและการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงและกระทรวง  เวนแตการฝกอบรม 



หนา   ๒
๐ 

เลม   ๑๒
๖   ตอนที ่  ๖   ก 

ราชกิจจานุเบกษา 
๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

(๒
) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสรางวินัยและพัฒ

นาระบบคุณ
ธรรมของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงและกระทรวง 
(๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ 
๖ 

กองเกษตรสารนิเทศ  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) ศึกษาและวิเคราะหสถานการณขาวสารเพื่อประชาสัมพันธการปฏิบัติราชการ 

ของหนวยงานในสังกัดกระทรวง 
(๒

) เผยแพรกิจกรรม  ความรู  และความกาวหนาทางการเกษตร  รวมทั้งจัดระบบขอมูล
ขาวสารของราชการเพื่อประชาชน 

(๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย ขอ 

๗ กองคลัง  มีอาํนาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  การบริหารงบประมาณ  การพัสดุ  อาคารสถานที่  

และยานพาหนะของสํานักงานปลัดกระทรวง  และที่ราชพัสดุที่อยูในอํานาจหนาที่ของกระทรวง 
(๒

) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย ขอ 

๘ 
กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําแนวนโยบาย  มาตรการ  และแผนงานเพื่อการพัฒนาการเกษตร
อยางย่ังยืนและสอดคลองกับระดับการพัฒนาในแนวทฤษฎีใหม  โดยยึดปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

(๒
) ประสานงานและเชื่อมโยงเครือขายภาครัฐ  ภาคเอกชน  สถาบันการศึกษา  องคกรพัฒนา

เอกชน  องคกรเกษตรกร  และเกษตรกร  ในการดําเนินงานดานนวัตกรรมและภูมิปญญาทองถิ่น  
เทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร  และความหลากหลายทางชีวภาพ  เพื่อใหเกิดระบบการพัฒนา
เกษตรกรรมยั่งยืน   

(๓) สนับสนุนและสงเสริมความรวมมือใหเกิดผลงานดานเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร  
ดานนวัตกรรมทางการเกษตร  องคความรู  และภูมิปญญาทองถิ่น  ระหวางภาครัฐ  ภาคเอกชน  องคกร
พัฒนาเอกชน  องคกรเกษตรกร  และเกษตรกร  เพื่อการประยุกตใชประโยชนในแนวทางพัฒนาการเกษตร
อยางย่ังยืน   



หนา   ๒
๑ 

เลม   ๑๒
๖   ตอนที ่  ๖   ก 

ราชกิจจานุเบกษา 
๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

(๔) เปนผูแทนกระทรวงในการประชุมและการนําเสนอแนวทางพัฒนาการเกษตรอยางย่ังยืน
ตามแนวทฤษฎีใหม  โดยยึดปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   

(๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย ขอ 

๙ 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวง 
(๒

) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน
ในสังกัดกระทรวง 

(๓) พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและเครือขาย  รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําและฝกอบรม 
การใชคอมพิวเตอรและโปรแกรมคอมพิวเตอร 

(๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย ขอ ๑๐ สถาบันเกษตราธิการ  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และยุทธศาสตรในการพัฒนาขาราชการ 
ของกระทรวง   

(๒
) เปนองคกรในการบริการทางดานวิชาการและเทคโนโลยีที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาขาราชการ

ระดับสูงและทรัพยากรบุคคลของกระทรวง   
(๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๑ สถาบันหมอนไหมแหงชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิพระบรมราชินีนาถ  
มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) วางแผนงานและโครงการพัฒนาหมอนและไหม  ใหเปนไปตามนโยบาย 
(๒

) ศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  และพัฒ
นาการผลิตเกี่ยวกับหมอนและไหมใหได

มาตรฐานและสงเสริมอาชีพการปลูกหมอนเลี้ยงไหม 
(๓) ศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  และพัฒนาการตลาดและเศรษฐกิจของหมอนและไหม 
(๔) ศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  และพัฒนาผลิตภัณฑและการแปรรูปผลิตภัณฑจากหมอน

และไหม 
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๒ 

เลม   ๑๒
๖   ตอนที ่  ๖   ก 

ราชกิจจานุเบกษา 
๒
๗   มกราคม   ๒๕๕๒

 
  

(๕) ใหคําปรึกษาแนะนําและถายทอดเทคโนโลยีและวิทยาการดานหมอนและไหม 

แกเกษตรกร  ภาคเอกชน  และหนวยงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุรักษและการคุมครองไหมไทย 

(๗) เปนศูนยกลางเครือขายขอมูลสารสนเทศดานหมอนและไหม 

(๘) กํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  และออกใบรับรองมาตรฐานผาไหมไทยและผลิตภัณ
ฑ 

จากหมอนและไหม 

(๙) ปฏิบัติ งานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๒
 สํานักกฎหมาย  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและระเบียบ  ศึกษา  วิเคราะห  ปรับปรุง  และแกไข

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ  รวมถึงการใหคําปรึกษาแนะนําเจาหนาที่ของส ํานักงานปลัดกระทรวง  

หนวยงานในสังกัดกระทรวง  และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

(๒
) ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนากฎหมายของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๓) เปนศูนยขอมูลกลางดานกฎหมายของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๔) ดําเนินการดานนิติกรรมและสัญญา  งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพงและอาญา  งานคดี

ปกครอง  และงานคดีอื่นที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๕) ดําเนินการและเปนหนวยงานกลางในการปฏิบั ติงาน  ตรวจสอบ  ติดตาม  และให

คําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทางปกครองและความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๓ สํานักการเกษตรตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่ดังต อไปนี้ 

(๑) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําแผนงานและแผนงบประมาณ  รวมทั้งติดตามและประเมินผล

การดําเนินงานเกี่ยวกับความรวมมือดานการเกษตรตางประเทศ 

(๒
) ทําหนาที่สํานักงานเลขาธิการคณะกรรมการประสานงานกับองคการอาหารและเกษตร

แหงสหประชาชาติ 
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(๓) เปนหนวยงานหลักในการติดตอประสานงานกับองคการระหวางประเทศดานการเกษตร

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

(๔) เปนศูนยขอมูลความรวมมือดานการเกษตรตางประเทศและประชาสัมพันธผลงาน 

ดานการเกษตรตางประเทศ 

(๕) เปนหนวยอํานวยการใหการบริหารงานของสํานักงานที่ปรึกษาการเกษตรตางประเทศ

สอดคลองกับนโยบายของกระทรวง 

(๖) อํานวยการและบริหารงานพิธีการทางการทูตของกระทรวง 

(๗) เขารวมประชุมในฐานะผู แทนกระทรวงในเวทีนานาชาติ 

(๘) เปนหนวยงานหลักในการศึกษา  วิเคราะห  จัดทําราง  และเจรจาเพื่อจัดทําความตกลง

ความรวมมือดานการเกษตรกับประเทศตาง ๆ  และประสานการดําเนินการตามความตกลง  รวมทั้ง 

ใหคําปรึกษาในการพิจารณาจัดทําความตกลงกับตางประเทศ 

(๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือท ี่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๔ สํานักงานที่ปรึกษาการเกษตรตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําแผนงานตามนโยบายดานการเกษตรตางประเทศ 

ของกระทรวง 

(๒
) ศึกษา  วิเคราะห  และติดตามนโยบาย  มาตรการ  และภาวะความเคลื่อนไหว 

ทางการเกษตรในตางประเทศ 

(๓) เปนผูแทนกระทรวงในการเจรจาเพื่อแกไขปญหาอุปสรรคทางดานมาตรการที่มิใชภาษี

ของส ินคาเกษตร  และรวมมือและใหความชวยเหลือดานการเกษตรระหวางประเทศ   

(๔) เปนผูแทนประเทศไทยเพื่อเขารวมประชุมเจรจาในองคการหรือหนวยงานตางประเทศ

และระหวางประเทศเกี่ยวกับการเกษตรตามที่ไดรับมอบหมายจากกระทรวง   

(๕) เสริมสรางความสัมพันธระหวางรัฐบาลกับองคการหรือหนวยงานตางประเทศและ

ระหวางประเทศ  และเผยแพรขอมูลขาวสารดานการเกษตรของไทย   

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
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ขอ ๑๕ สํานักตรวจราชการ  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) จัดทําแผนการตรวจราชการประจําปของกระทรวง 
(๒

) สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูตรวจราชการกระทรวงในการตรวจสอบและติดตาม 
การปฏิบัติราชการของหนวยงานในสังกัดกระทรวง  เพื่อใหเปนไปตามแผนงาน  โครงการ  และให
สอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ  และข้ันตอนที่กําหนด 

(๓) ประสานงานและดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กระทรวง (๔) ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานของสวนราชการ   
ตามแผนการตรวจราชการ 

(๕) ประสานงานการใหความชวยเหลือเกษตรกรที่อยูในอํานาจหนาที่ของกระทรวงจากการ
ตรวจราชการ 

(๖) เผยแพรขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
(๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๖ สํานักตรวจสอบภายใน  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) สอบทานและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการที่มีความสําคัญ 

ตอผลสําเร็จของนโยบาย  ยุทธศาสตร  ระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  และ 
การดําเนินงานในหนาที่ของหนวยรับตรวจ  และเสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง   
การควบคุม  และการกํากับดูแล 

(๒
) สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการเงินและการบัญชี  ผลการดําเนินงาน  

กระบวนการทํางาน  ระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสิน  และการปฏิบัติ 
ตามมาตรฐาน  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังของทางราชการ   

(๓) ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และใหคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพื่อให 
การปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามขอเสนอแนะ 

(๔) ใหคําปรึกษาแนะนําและใหความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับและมติ
คณ

ะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับระบบควบคุมภายในและการตรวจสอบภายในตอปลัดกระทรวง   
ผูตรวจสอบภายในกรม  หนวยรับตรวจ  และบุคคลที่เกี่ยวของ 
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(๕) ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบในภาพรวมของกระทรวง  และจัดทํา
แผนการตรวจสอบประจําป 

(๖) สงเสริม  สนับสนุน  และประสานงานใหเกิดการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของ 
ผูตรวจสอบภายใน 

(๗) สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจํากระทรวง  
ประสานงาน  รวบรวมขอมูล  และสรุปผลการสอบทานระบบการควบคุมภายใน  การบริหารความเสี่ยง  
และการดําเนินการดานการเงินในภาพรวมของกระทรวง  รวมทั้งจัดท ํารายงานสรุปการดําเนินงาน 
และขอเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจํากระทรวง 

(๘) ปฏิบัติงานตรวจสอบอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายจากปลัดกระทรวงหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผลประจํากระทรวง 

(๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย ขอ ๑๗ สํานักบริหารกองทุนเพื่อชวยเหลือเกษตรกรและรับเร่ืองรองเรี ยน  มีอํานาจหนาที่
ดังตอไปนี้ (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารกองทุนสงเคราะหเกษตรกร  ตามกฎหมายวาดวยกองทุน
สงเคราะหเกษตรกรและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

(๒
) ดําเนินการใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยกองทุ นหมุนเวียน 
เพื่อการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

(๓) ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเพื่อเสนอแนะในการกําหนดนโยบาย  มาตรการ   
และแผนงานการใหความชวยเหลือสถาบันเกษตรกร  เกษตรกร  หรือผูยากจน  ตอคณ

ะกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร  หรือคณะกรรมการชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 

(๔) เปนศูนยกลางของกระทรวงในการรับเร่ืองรองเรียนของเกษตรกร  ประสานการแกไข
ปญหาตามขอรองเรียนของประชาชน   และการแกไขปญหาการชุมนุมรองเรียนของเกษตรกรและ 
ผูยากจน (๕) ดําเนินการเรงรัด  ติดตาม  และประเมินผลการใหความชวยเหลือ  และการแกไขปญหา
ตามขอรองเรียนของประชาชนและการชุมนุมรองเรียนของเกษตรกร  รวมทั้งเปนศูนยขอมูลสารสนเทศ
ในการรวบรวมจัดทําฐานขอมูล  รายงาน  สถิติผลการดําเนินการใหความชวยเหลือสถาบันเกษตรกร  
เกษตรกร  และผูยากจน 
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๖ 
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ราชกิจจานุเบกษา 
๒
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(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณ
ะกรรมการสงเคราะหเกษตรกร  คณ

ะกรรมการ

ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน  คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการอื่นที่เกี่ยวของ 

(๗) ปฏิบัติงานรวมกับ  หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   

หรือที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๘ สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษา  วิ เคราะห  จัดทําแนวนโยบาย  แผนยุทธศาสตร  และแผนปฏิบัติราชการ 

ของสํานักงานปลัดกระทรวง  รวมทั้งบูรณาการแผนงานโครงการตามนโยบาย 

(๒
) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําแผนปฏิบัติงานตามโครงการพระราชดําริและโครงการพิเศษ  

รวมทั้งประสานติดตามการปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกัดกระทรวงในโครงการดังกลาว 

(๓) วิเคราะหและจัดทํางบประมาณ
  และเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณ

ประจําป  

รวมทั้งติดตามเกี่ยวกับการประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๔) วิ เคราะหแผนงานและงบประมาณ
  จัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน  จัดสรรงบประมาณ  

และติดตามการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  รวมทั้งประสานการจัดทํา

แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดและการจัดทํางบประมาณดานการเกษตรและสหกรณ 

ของจังหวัด (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับงานปองกันและแกไขปญหาภัยธรรมชาติ  และการชวยเหลือเกษตรกร

ที่ประสบภัยธรรมชาติ 

(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสน นุการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย ขอ ๑๙ สํานักฝนหลวงและการบินเกษตร  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานการทําฝนเพื่อใหบริการแกเกษตรกรและผูใชน้ําทั่วไปและเพื่อเพิ่มปริมาณน้ํา

ในพื้นที่การเกษตรและเขื่อนเก็บกักน้ํา 

(๒
) ดําเนินการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการทําฝน   

(๓) ปฏิ บัติงานดานการบินและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดานการเกษตร 

(๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
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ขอ ๒
๐ สํานักพัฒนาระบบบริหาร  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษา  เสนอแนะ  ใหคําปรึกษา  และประสานงานเกี่ยวกับการจัดโครงสรางสวนราชการ

และระบบงาน  และการปรับปรุงบทบาทและภารกิจของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๒
) จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง  รวมทั้ง

ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

(๓) สงเสริม  สนับสนุน  และประสานงานใหสวนราชการในกระทรวงและสํานักงาน

ปลัดกระทรวง  ใหมีการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

(๔) ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและนวัตกรรมอื่น 

(๕) ปรับปรุงรูปแบบ  กลไก  วิธีการ  ข้ันตอน  และกระบวนการทํางาน  และสงเสริม 

การบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

(๖) สงเสริม  สนับสนุน  และประสานงานเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน  วัฒนธรรม  

และคานิยมระดับองคกร 

(๗) สงเสริมการสรางจิตสํานึก  คุณธรรม  จริยธรรม  และความรับผิดชอบตอสังคม  ตลอดจน

การปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบระดับองคกร 

(๘) วิจัยและพัฒนาองคความรูเพื่อการพัฒนาระบบราชการ 

(๙) ศึกษา  เสนอแนะ  ประสาน  และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ  รวมทั้งถายทอด

ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระทรวง  กลุมภารกิจ  และสํานกังานปลัดกระทรวง 

(๑๐) บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของกระทรวง  กลุมภารกิจ  และสํานักงาน

ปลัดกระทรวง 

(๑๑) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวง  

กลุมภารกิจ  และสํานักงานปลัดกระทรวง 

(๑๒
) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

(๑๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย   
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ขอ ๒
๑ สํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทํายุทธศาสตรการพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และกลุมจังหวัด  แผนพัฒนาการเกษตรรายสินคา  แผนบูรณาการการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ 
ของจังหวัด  และการจัดทํางบประมาณดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด   

(๒
) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําแผนปฏิบัติการโครงการพัฒนาดานการเกษตรและสหกรณ

ของจังหวัด  กํากับการบูรณาการ  และติดตามการใชงบประมาณของสวนราชการในสังกัดกระทรวง 
ในจังหวัด (๓) กํากับ  ดูแล  ควบคุม  ประสาน  ดําเนินงาน  ติดตาม  และประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการพัฒนาการเกษตรและสหกรณในจังหวัด 

(๔) ดําเนินงานโครงการพิเศษ  โครงการในพระราชดําริ  งานชวยเหลอืเกษตรกร  งานภัยพิบัติ  
การเตือนการระบาดและเฝาระวัง  และเตือนภัยสินคาเกษตรในจังหวัด 

(๕) กํากับดูแล  ควบคุม  และพัฒนาขาราชการและลูกจางในสังกัดกระทรวงในจังหวัด 
(๖) ประชาสัมพันธและเผยแพรการพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดใหเปน 

ศูนยขอมูลและศูนยแมขายขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด   
(๗) กํากับดูแลหนวยงานในสังกัดกระทรวงดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
(๘) ดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
(๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ

มอบหมาย  
ใหไว  ณ  วันที่  ๒

๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๒
 

ธีระ  วงศสมุทร 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
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  หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชกฎกระทรวงฉบับนี้  คือ  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงการแบงสวน
ราชการและอํานาจหนาท่ีของสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงเกษตรและสหกรณ  โดยปรับปรุงกองนิติการ
เปนสํานักกฎหมาย  กองการเกษตรตางประเทศเปนสํานักการเกษตรตางประเทศ  กองตรวจและประสาน
ราชการเปนสํานักตรวจราชการ  กลุมตรวจสอบภายในเปนสํานักตรวจสอบภายใน  กลุมพัฒนาระบบบริหาร
เปนสํานักพัฒนาระบบบริหาร  ปรับปรุงและแยกภารกิจของสํ านักแผนงานและโครงการพิเศษเปนสํานัก
บริหารกองทุนเพื่อชวยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องรองเรียนและสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ  รวมทั้ง
ปรับปรุงอํานาจหนาท่ีของแตละสวนราชการ  เพ่ือใหสอดคลองกับภารกิจท่ีเพ่ิมขึ้นและเหมาะสมกับสภาพ 
ของงานที่เปล่ียนแปลงไป  อันจะทําใหการปฏิบัติภารกิจตามอํานาจหน าท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น  จึงจําเปนตองออกกฎกระทรวงนี้ 



ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขท่ี 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

โทรศัพท์  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 


