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สํานักพัฒนาระบบบริหาร 31 พฤษภาคม 2554



1. กระบวนการ

ที่เราตองจัดทํากระบวนการเพราะ ...
มติ ครม. 28 ม.ิย. 48 เหน็ชอบใหนําการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐมาใช ตามขอเสนอของ

สํานักงาน ก.พ.ร. เพื่อเปนเครื่องมือในการผลักดันใหการพัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

ตอไป

จากภาพแฮมเบอรเกอรโมเดล (ขางบน) แสดงสวนประกอบของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) ซึ่งเปนการดําเนินการภายใต มติ ครม. (28 มิ.ย. 48) และการจัดการกระบวนการ จะอยูใน

แฮมเบอรเกอรโมเดลนี้

  ที่มาและความสําคัญ

6. การจดัการ
กระบวนการ

5. การมุง่เน้น
ทรพัยากรบุคคล

4. การวดั การวเิคราะห ์และการจดัการความรู ้

3. การใหค้วามสาํคญั
กบัผูร้บับริการและ
ผูม้สี่วนไดส้่วนเสีย

1. การนํา
องคก์ร

2. การวางแผน
เชิงยุทธศาสตร์

ลกัษณะสาํคญัขององคก์ร                              
สภาพแวดลอ้ม ความสมัพนัธ ์และความทา้ทาย

7. ผลลพัธ์
การดาํเนินการ

1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรมที่เชื่อมโยงกัน เพื่อจุดมุงหมายใน

การสงมอบผลผลิตหรือบริการ ใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ทั้งภายในและ

ภายนอกสวนราชการ โดยทั่วไปกระบวนการประกอบดวย คน เครื่องจักร เครื่องมือ 

เทคนิค และวัสดุ มาทํางานรวมกันตามขั้นตอนที่กําหนดไว

ในบางสถานการณ กระบวนการอาจตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนดไว

อยางเครงครัด โดยมีระเบียบปฏิบัติและขอกําหนดที่เปนลายลักษณอักษร รวมทั้ง

มีการวัดและขั้นตอนการควบคุมที่กําหนดไวชัดเจน ในกรณีที่เปนการใหบริการ 

กระบวนการ จะมีลักษณะกวางๆ เชน บอกวาตองทําอะไรบาง ซึ่งอาจรวมถึงขั้นตอนที่

พึงประสงคหรือคาดหวัง หากขั้นตอนนั้นสําคัญอยางยิ่ง การใหบริการตองใหขอมูล

สารสนเทศ ที่ชวยใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเขาใจและปฏิบัติตามขั้นตอน

ดังกลาวดวย และตองมีแนวทางสําหรับผูใหบริการในการแกปญหาเฉพาะหนาที่

เกี่ยวกับการกระทําหรือพฤติกรรมของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่อาจเกิดขึ้น

ดวย

กระบวนการ คืออะไร
1. กระบวนการ (ตอ)



1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการ แบงเปน 2 ประเภท คือ 

     1. กระบวนการที่สรางคุณคา

     2. กระบวนการสนับสนุน

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

1. กระบวนการ (ตอ)



“กระบวนการที่สรางคุณคา” หมายถึง กระบวนการที่มีความสําคัญสูงสุด

ในการปฏิบัติตามภารกิจ และสรางคุณคาใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

มักเปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับบุคลากรสวนใหญ ซึ่งมีไดหลายกระบวนการ 

มีลักษณะแตกตางกันไปตามภารกิจของสวนราชการ

“ขอกําหนดที่สําคัญ” ของกระบวนการที่สรางคุณคา หมายถึง สิ่งที่

สวนราชการกําหนดขึ้นเพื่อใหสอดคลองกับความตองการของผูรับบริการ และ

ผูมีสวนไดสวนเสีย เชน ผูรับบริการตองการการบริการที่รวดเร็ว ดังนั้น ขอกําหนดที่

สําคัญ คือ ระยะเวลาในการใหบริการ หลังจากไดขอกําหนดแลว สวนราชการจะ

นํามาออกแบบกระบวนการ และจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการที่สรางคุณคา

1. กระบวนการ (ตอ)



“กระบวนการสนับสนุน” หมายถึง กระบวนการที่มีความสําคัญในการ

สนับสนุนกระบวนการที่สรางคุณคาใหแกสวนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงาน

ประจําวัน

กระบวนการสนับสนุน อาจไดแก งานดานการเงินและการบัญชี การจัดการ

สิ่งอํานวยความสะดวก งานดานกฎหมาย งานดานทรัพยากรบุคคล งานดาน

การบริหารโครงการ และกระบวนการบริหารทั่วไป

“ขอกําหนดที่สําคัญ” ของกระบวนการสนับสนุน โดยทั่วไปไมขึ้นอยูกับ

คุณลักษณะของผลผลิตและปริมาณมากนัก แตขึ้นอยูกับความตองการในสวนราชการ

เปนสําคัญ ทั้งนี้ กระบวนการสนับสนุนเหลานั้นตองมีการประสานและบูรณาการกัน 

เพื่อทําใหมั่นใจวาความเชื่อมโยงและผลการดําเนินการที่เกิดขึ้นมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการสนับสนุน

1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการที่สรางคุณคา คือ กระบวนการที่สงมอบคุณคาที่สําคัญใหกับ

     ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่สําคัญ

กระบวนการสนับสนุน คือ กระบวนการที่ชวยใหงานในองคกร

ดําเนินการไปไดอยางมีประสิทธิภาพ

สป.กษ. กรม

เกษตรกร
แก่น

เปลือก

1. กระบวนการ (ตอ)



ทํา! ทําไม?

ในปจจุบัน เราพัฒนาทุกเรื่อง หรือทําอะไรใหมๆ  

ดวยเหตุผล >>>

1. ตองการแกปญหา และ 2. ตองการใชประโยชน

ใชแกปญหา และสรางประโยชน

2. ประโยชนที่จะไดรับ



   ทํางานไมถูก >>> 

            ไมรูทําอยางไร >>> 

                    ไมรูขั้นตอน >>>

เนื่องมาจาก . . .

 เพื่อนลางาน ไมมีใครสามารถทํางานนี้

 เพื่อนรวมงานหวงวิชา รูวิธีการทํางานอยูคนเดียว

 คนทํางานหนาที่เดียวกัน แตกลับมีกระบวนการทํางานแตกตางกัน

 คนที่เคยทํางานนี้ไมอยูซะแลว

 หัวหนาเคยสอนแลว แตจําไมได จะไปถามอีกก็เกรงใจ

 ขั้นตอน หรือกระบวนการทํางาน ไมตอบสนองความตองการประชาชน

 เปนเจาหนาที่ใหมเพิ่งเขามา แตยังไมมีใครสอนงาน ไมรูจะเรียนรูงานจากไหน

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



แลวการชวยใหคน “รูงาน” 

จะทําไดอยางไรบางหนอ 

???

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



การมีการจัดทํากระบวนการ

ชวยใหสามารถทํางานไดงายขึ้น

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



1. ชวยลดการตอบคําถาม

2. ชวยลดเวลาในการสอนงาน

3. ชวยเสริมสรางความมัน่ใจในการทํางาน

4. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการทํางาน

5. ชวยลดความขัดแยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการทํางาน

6. ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมอือาชีพ

7. ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



เปนคนแรกก็ลําบากหนอย 

ถาทานบันทึกทางเดินของทานไว 

คนขางหลังก็ยิ้มออก 

เมื่อตองมายืนตําแหนงเดียวกับ

ทาน และอาจสามารถพัฒนา

ทางเดินของทานตอไปได

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



สมการความคิด

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)

ความคิด = ความเขาใจปญหา + การมองเห็นโอกาสในการแกไข





3. การจัดการกระบวนการ ของ สป.กษ. 



กระบวนการ

ระดับ 

สป.กษ.

ระดับ 

สํานัก/กอง

การจัดทําคูมือ

การปฏิบตัิงาน

วิธีการ

จัดทํากระบวนการ

กระบวนการ กระบวนงาน

3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)



กระบวนการของ สป.กษ. ที่หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการ  มี 2 ลักษณะ

มุงผล

สัมฤทธิ์

กระบวนการพัฒนา

ระบบราชการ

กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร

- กระบวนงานปรับโครงสรางของสวนราชการ

- กระบวนงานปรับโครงสรางของ สป.กษ.

- กระบวนงานการขอจัดตั้งองคการมหาชน

- กระบวนงานการขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ

กระบวนการ สป.กษ. 

ที่เชื่อมโยง

หลายหนวยงาน

วิจัย

ปฏิบัติ

การฝน

หลวง

บริการ

ดาน

การบิน

กระบวนการปฏิบัติการ

ฝนหลวง

ศูนยปฏิบัติการฝนหลวง

- การปฏิบัติการฝนหลวงประจําวัน

-

-

กระบวนการ สป.กษ. 

ที่ดําเนินการแลวเสร็จ

ภายในหนวยงานเดียว

พัฒนา

โครง

สราง

บริหาร

การ

เปลี่ยน

แปลง

จัดทํากระบวนการ

ของ สป.กษ.

ดําเนินงาน

ตามเกณฑ PMQA 

หมวด 6

สํานัก/กอง

3. การจดัการกระบวนการ 

ของ สป.กษ. (ตอ)



กําหนด

กระบวนการ

วิเคราะห

กระบวนการ

จัดทําขอกําหนด

ที่สําคัญ

(แตละกระบวนการ)

ออกแบบ

กระบวนการ

- ยุทธศาสตร

- พันธกิจ

- ภารกิจ/

อํานาจหนาที่

- ความตองการ

ผูรับบริการ ผูมี

สวนไดสวนเสีย

Value Chain

1. วิเคราะหปจจัยนําเขา

2. วางแผนและออกแบบ

3. บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ

4. ติดตาม รายงาน/ 

ควบคุม และประเมินผล

5. สรุปผลการดําเนนิการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ

ประเด็นขอกําหนด

- ผูรับบริการ (ลูกคา)

- ผูมีสวนไดสวนเสยี

- ขอกําหนดกฎหมาย

- ปญหาจากระบบงาน

   ภายใน

- ประสทิธิภาพของ

   กระบวนการ

- ความคุมคาและ

   การลดตนทุน

ตัวชีว้ัดกระบวนการ
กระบวนการ

ที่สรางคุณคา

และสนบัสนนุ

1. การวิเคราะห

หวงโซคุณคา

2. การวิเคราะหปจจัย

สําคัญ

3. การเขียนผัง

กระบวนการ

4. การกําหนด

มาตรฐานคุณภาพงาน 

จุดควบคุม และความ

เสี่ยงของกระบวนการ

การจัดการกระบวนการ ระดับ กรม
3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)



3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)

กระบวนการ สป.กษ. (ปงบประมาณ 2554)

กระบวนการสนับสนุน

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.)

2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.)

3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.)

4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.)

2. พัฒนา

ระบบราชการ

ของกระทรวง 

(สพบ.)

1. บริหาร

โครงการสําคัญ/

โครงการพิเศษ 

ของกระทรวงไปสู

การปฏิบัติ

(สผง./กนท.)

3. ตรวจราชการ

(สตร.)

4. ตรวจสอบ

ภายในของ

กระทรวง 

(สตน.)

5. ดําเนินการ

ดานกฎหมาย

ของกระทรวง

(สกม.) 

6. ชวยเหลือ

เกษตรกร (สกร.)

7. สงเคราะห

เกษตรกร (สกร.)

9. พัฒนา

ทรัพยากรบุคคล

ของกระทรวง

(สกธ.)

8. บริหารจัดการ

ขอรองเรียน 

(สกร.)

10. บริหาร

ทรัพยากรบุคคล

ของกระทรวง 

(กกจ.)

11. บริหาร

จัดการระบบ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ของกระทรวง 

(ศทส.)

12.

ประชาสัมพันธ 

(กกส.)

13. บริหาร

จัดการดาน

การเกษตร

ตางประเทศ 

(สกต.)

 

14. ปฏิบัติการ

ฝนหลวง (สฝษ.)

กระบวนการที่สรางคุณคา





4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง



กําหนด

กระบวนงาน

วิเคราะห

กระบวนงาน

จัดทําขอกําหนด

ที่สําคัญ

(แตละกระบวนงาน)

ออกแบบ

กระบวนงาน

- อํานาจหนาที่

ของสํานัก/กอง

Value Chain

1. วิเคราะหปจจัยนําเขา

2. วางแผนและออกแบบ

3. บริหารจัดการ

กระบวนงาน/การบริการ

4. ติดตาม รายงาน/ 

ควบคุม และประเมินผล

5. สรุปผลการดําเนนิการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนงาน

ประเด็นขอกําหนด

- ผูรับบริการ (ลูกคา)

- ผูมีสวนไดสวนเสยี

- ขอกําหนดกฎหมาย

- ปญหาจากระบบงาน

ภายใน

- ประสทิธิภาพของ

กระบวนงาน

-ความคุมคาและ

การลดตนทนุ

(นําขอกําหนดที่สําคัญที่สุด

เพียงขอเดียวมาพิจารณา)

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน

กระบวนงาน

ที่สรางคุณคา

และสนบัสนนุ

1. การวิเคราะห

หวงโซคุณคา

2. การเขียนผัง

กระบวนงาน

3. การกําหนด

มาตรฐานคุณภาพงาน

การจัดการกระบวนงาน ระดับ สํานัก/กอง
4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ)







ระบบติดตาม

มาตรฐานงาน

ระบบตางๆ 

สนับสนุน

ประสบการณ/บทเรียน : แลกเปลี่ยน
กระบวนการ

มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน
บุคลากร

ขอกําหนด

ที่สําคัญ

คูมือการปฏิบัติงาน

(Work Manual)

เผยแพรทาง 

Intranet

อบรม

บุคลากร

Work Flow
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ขอกําหนด ในการปฏิบัติงาน

ปริมาณ ระบบงาน

ระยะเวลาของกระบวนการ

คุณภาพ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น)

ความคุมคาของงาน เมื่อเทียบกับทรัพยากรที่ใช

วธิีการ

ให

ปฏิบัติ

บรรลุผล

เกณฑพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6



คูมือการปฏิบตัิงาน

คูมือการปฏิบัติงาน คูมือการใหบริการ

คูมือการปฏิบตัิงานของบุคลากร ภายใตกระบวนการที่สรางคุณคา 

และกระบวนการสนับสนุน ระดับสาํนัก/กอง

วิธีปฏิบัติของบุคลากรในการทํางาน วิธีปฏิบัติของบุคลากรในการใหบริการ

แกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

ประโยชน 1. เอกสารกํากับวิธีการทํางาน

2. การทวนสอบวิธีการทํางาน

3. การสอบยอนกลับของปญหาดานคุณภาพและขอกําหนด

    ดานคุณภาพ โดยเฉพาะเงื่อนไขที่เกี่ยวของกับความปลอดภัย

4. ใชเพื่อการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทํางานและการสอนงาน

คูมือการปฏิบัติงาน



กิจกรรม รอยละ 

1. มีการกําหนดทีมงาน หรือแตงตั้งคณะทํางาน ที่มีองคประกอบเปนผูแทนจาก  

    ทุกกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง และผูแทนคณะทํางานฯ หมวด 6 เปนฝายเลขาฯ  

    เพื่อจัดทํากระบวนงานของสํานัก/กอง 

10 

2. กําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคา และกระบวนงานสนับสนุน ของสํานัก/กอง  20 

3. วิเคราะหกระบวนงาน/จัดทําขอกําหนดที่สําคัญ และออกแบบกระบวนงาน 20 

4. จัดทํา Work Flow และมาตรฐานคุณภาพงาน ของแตละกระบวนงาน 30 

5. จัดสงรายงานการประชุมคณะทํางาน และผลการวิเคราะห/กําหนดกระบวนงาน  

    ให สพบ. รวบรวม 

10 

6. สื่อสารกระบวนงานใหบุคลากรของหนวยงานทราบ เพื่อนําไปปฏิบัติ 10 

รวม 100 

 

ตัวชี้วัด : รอยละของความสําเรจ็ในการจดัทํากระบวนงานของ สํานัก/กอง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 
     กระบวนการท่ีสรางคุณคา  กระบวนการสนับสนุน 

 
 

 

1 2 . . .  14 1 2 . . . 8 

ความเช่ือมโยงระหวางกระบวนการของ สป.กษ. กับ กระบวนงานของ สํานัก/กอง 
 
 
 
 
  
 
 

          กระบวนการของ สป.กษ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

สป.กษ. 

กระบวนงานของแตละ 

สํานัก/กอง 
กระบวนงาน 

ที่สรางคุณคา 

กระบวนงาน 

สนับสนุน 

สํานัก/กอง 

กระบวนงาน 

ที่สรางคุณคา 

กระบวนงาน 

สนับสนุน 

สํานัก/กอง 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. 
 

กระบวนการท่ีสรางคุณคา  กระบวนการสนับสนุน 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ 

(สผง./กนท.) 

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 

3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 

5. ดําเนินการดานกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 

6. ชวยเหลือเกษตรกร (สกร.)                                                                           

7. สงเคราะหเกษตรกร (สกร.)   

8. บริหารจัดการขอรองเรียน (สกร.)  

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  

10. บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (กกจ.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

12. ประชาสัมพันธ (กกส.)  

13. บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ (สกต.)  

14. ปฏิบัติการฝนหลวง (สฝษ.)  

 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 

 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เกณฑพิจารณากําหนดกระบวนงาน : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

   2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

กระบวนงานสนับสนุน 

ของ สํานัก/กอง 

กระบวนการสนับสนุน 

ของ สป.กษ. 

กระบวนงานที่สรางคุณคา 

ของ สํานัก/กอง 

กระบวนการที่สรางคุณคา 

ของ สป.กษ. 

 

สป.กษ.  

 

 

สรางผลผลิตภายใน 

สรางผลผลิต 

ระดับกระทรวง 

 

 สํานัก/กอง 

สรางผลผลิต 

ระดับ สป.กษ. กระทรวง 

ผูรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 

 

 

สรางผลผลิตภายใน 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

อํานาจหนาที่ 

ของ สํานัก/กอง 

1.     . . . 

 

2.     . . . 

 

3.     . . . 

 

4.     . . . 

 

5.     . . .  

 

6.     . . . 

 

แนวทางการกําหนด 

กระบวนงานที่สรางคุณคา 

1. กระบวนงานของกลุมงานที่

ตอบสนองอํานาจหนาที่ของ สํานัก/กอง 

กรณีที่สามารถสงตองานกันไดภายใน

กลุมงาน 

2. กลุมอํานาจหนาที่ของแตละกลุมงาน

ที่ตอบสนองอํานาจหนาที่ของ สํานัก/

กอง กรณีที่มีงานเปนกิจกรรมเฉพาะ 

และไมสามารถสงตองานกันได 

3. กระบวนงานที่ตอบสนองอํานาจ

หนาที่ของ สํานัก/กอง และสงตองานกัน

ระหวางกลุมงาน 

 

อํานาจหนาที่ของกลุมงาน ภายใน สํานัก/กอง 

กลุมงานที่ 1 กลุมงานที่ 2 ฝายบริหารทั่วไป 

2 

1 

3 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

แผนภูมิโครงสรางอํานาจหนาที่ของสถาบันเกษตราธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันเกษตราธิการ  

 
 

 
 

 
 
 

ฝายบริหารทั่วไป 

        

กลุมวิชาการและหลักสูตร 

 

กลุมสงเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี

พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 1. งานอํานวยการ 

2. ดําเนินงานดานธุรการและ 

    สารบรรณ 

3. ดําเนินงานดานงบประมาณ  

    การเงิน บัญชี และพัสดุ 

4. จัดทําแผน ผลการปฏิบัติงาน และ     

    ควบคุม ดูแลการเบิกจายประมาณ 

5. ดําเนินงานดานการเจาหนาที่ 

6. ผลิตสื่อ เอกสารการฝกอบรม และ     

    เผยแพรประชาสัมพันธ 

7. ดําเนินงานดานอาคาร สถานที่และ     

    ยานพาหนะ 

8. สนับสนุนและรวมปฏิบัติงานกับ      

    หนวยงานอ่ืนๆ 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อเสนอแนวนโยบาย    

    ยุทธศาสตร และระบบ การพัฒนาทรัพยากร 

    บุคคลของกระทรวง 

2. กําหนดแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร     

    บุคคลของกระทรวง 

3. จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน 

    ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4. สงเสริมและประสานเครือขายความรวมมือ 

    ดานยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล    

    ของกระทรวง 

5. ติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตรการ     

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ 

    กระทรวง  

6. ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานยุทธศาสตรการ      

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองคกร 

7. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ศึกษา วิจัย เพื่อหาความจําเปนในการ 

    สรางและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 

    ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการ 

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

2. จัดฝกอบรมใหไดมาตรฐาน 

3. สงเสริมและประสานความรวมมือดาน 

    การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.  ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

    ทรัพยากรบุคคล  

5.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานวิชาการ และ 

    การจัดฝกอบรม 

6. พิจารณากล่ันกรองการขออนุมัติจัด  

    ประชุม สัมมนา และฝกอบรมที่มี  

    บุคคลภายนอกเขารวมมือของสวน 

    ราชการในสังกัดกระทรวง 

7. พิจารณากล่ันกรอง การคัดเลือกบุคคล 

    เขารับการฝกอบรม ประชุม สัมมนา  

    ของหนวยงานภายนอก 

8. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. สงเสริมและประสานความรวมมือดาน 

    การศึกษา ดูงานทั้งในและตางประเทศ 

2. จัดสรรทุนศึกษา ฝกอบรม สัมมนา และ 

    ดูงานภายในประเทศและตางประเทศ 

3. เปนศูนยกลางการพัฒนาและใหบริการ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศดานการพัฒนา 

    ทรัพยากรบุคคล 

4. พัฒนาบุคลากรผานสื่ออีเล็กทรอนิกส 

5. จัดทําระบบฐานขอมูลการพัฒนาทรัพยากร 

    บุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร 

    และสหกรณและของกระทรวงเกษตรและ 

    สหกรณ 

6. ติดตาม ประเมินผลการศึกษาและการใช 

    เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7. ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการศึกษา และ 

    เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8. งานหองสมุดและบรรณ e-library 

9. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

กลุ่มยุทธศาสตร์การพฒันา  

ทรัพยากรบุคคล  

 

1 

3 
2 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง  

 

อํานาจหนาท่ีของสํานัก/กอง กระบวนงานท่ีสรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.   . . . 

 

 

 

 

 

2.   . . . 

 

 

 

3.   . . . 

 

 

 

     . . . 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

  2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

อํานาจหนาที่ตามกฎกระทรวง 

แบงสวนราชการ 

อํานาจหนาที่ 1 ขอ  

อาจมี 1 กระบวนงาน หรือ มากกวาน้ัน 

1 กระบวนงาน อาจตอบสนอง 

ตออํานาจหนาที่ 1 ขอ หรือตอบสนอง 

ไดหลายขอ 



 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง 

   

 กระบวนงานที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

                   (กรณีกระบวนงานที่สรางคุณคาสามารถสงตอกันไดชัดเจน ขอใหแสดงความเชื่อมโยงระหวางกระบวนงาน  เชน    ) 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานสนับสนุน 

    1.   . . . 

   2.   . . . 

2.   . . . 

 

1.   . . . 

 

 

 

  

  



1 

แนวทางการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน :  

1. วิเคราะหทุกขอกําหนดท่ีสําคัญ   2. เรียงลําดับความสําคัญของขอกําหนด   3. นําขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีจัดลําดับแลวลําดับแรก มาระบุเปาหมาย/ความตองการ ประเด็นขอกําหนด และ

ตัวชี้วัด ท้ังนี้ การพิจารณาวาขอกําหนดใดเปนขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุด ลําดับแรก ใหอยูในดุลยพินิจของเจาของงาน 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                              

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ลําดับ 

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ /ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) :  

(ระบุกลุมเปาหมาย)      

 เปาหมาย/ความตองการ : 

(ระบุเปาหมายหรือความตองการที่ตอบสนองขอกําหนดที่สําคัญ) 

 

ประเด็นขอกําหนด : 

(ระบุประเด็นที่ตอบสนองตอเปาหมาย/ความตองการ เชน ชัดเจน, ครอบคลุม, 

ทั่วถึง, ปฏิบัติได, แมนยํา, รวดเร็ว, ถูกตอง, ทันการณ และคุณภาพ) 

 

 

ตัวชี้วัด : 

(ระบุตัวชี้วัดทีส่ะทอนประเด็นขอกําหนดของกระบวนงาน ซึ่งอาจเลือกตัวชี้วัดจาก  

คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง, ตัวชี้วัดตามมิติงบประมาณ, ตัวชี้วัด 

ตามมิติการรายงานผล (แบบ ผ.1 : สผง.) หรือตัวชี้วัดรายบุคคล เพื่อไมใหเปน

ภาระในการกําหนดตัวชี้วัดใหมเพิ่มเติม) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : 

(ระบุกลุมเปาหมาย) 

 

 

ขอกําหนด/กฎหมาย : 

(ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

 

ปญหาจากระบบงานภายใน : 

(ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอกและภายใน) 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 

(ระบุสิ่งที่ทําใหการทํางานดีข้ึน) 

 

ความคุมคาและการลดตนทุน : 

 

 

3 2 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

ปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขยับกันเพ่ิมอีกนิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  

ทําแผน 

ไดเงินมาก็เอามา

วางแผน/แบงเงิน 

ปฏิบัติ 

ต้ังหนาต้ังตาทํา

กันไป 

รายงานผล 

แสดงใหเห็นวา

ทํางาน 

Value Chain 

ทํากันอยูแลว แต  

ไมเคยบันทึก 

ทํากันจนชิน เลยไมคิดวาจะตอง

กลับมาดูตัวเอง หรือ ยุงกับงาน 

จนลืม (สองกระจก) ทบทวน 

วิธีทํางาน 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

(กลุม/ฝาย) 

1 . . . 

 

   

2 . . . 

 

   

  . . . 

 

   

 ขอสังเกต : อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในขอ 2) ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานทีด่ําเนินอยูในปจจุบันกอนระบุข้ันตอนลงในการวิเคราะหหวงโซคุณคา ในขอ 1) 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสําเร็จของกระบวนงานที่ตองการใหเกิดข้ึน เพื่อแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกําหนด  

    

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

 

การจัดทํากระบวนงานท่ีสรางคุณคาและกระบวนงานสนับสนุน 

ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 1. การกําหนดกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร          
 

 2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน          

  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน    

  3.2 การออกแบบแตละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

   3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 
 

 



อํานาจหนาท่ีสํานักพัฒนาระบบบริหาร  

 

1. ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และประสานงานเกี่ยวกับการจัดโครงสรางสวนราชการและระบบงาน และการปรับปรุงบทบาทและภารกิจของ

กระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง 

2. จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

3. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานใหสวนราชการในกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง ใหมีการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองท่ีดี 

4. ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืน 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ข้ันตอน และกระบวนการทํางาน และสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

6. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับเปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรม และคานิยมระดับองคกร 

7. สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบระดับองคกร 

8. วิจัยและพัฒนาองคความรูเพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 

9. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ รวมท้ังถายทอดตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระทรวง กลุมภารกิจ และ

สํานักงานปลัดกระทรวง 

10. บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวง กลุมภารกิจและสํานักงานปลัดกระทรวง 

12. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

13. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

(ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 126  

ตอนท่ี 6 ก หนา 17-29 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2552) 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

แผนภูมิโครงสรางอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 

 

ฝายบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร กลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง กลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ ์

- ปฏิบัติงานดานสารบรรณ และบริหาร

ท่ัวไป 

- ปฏิบัติงานดานแผนงานและ

งบประมาณ 

- ปฏิบัติงานดานการเงิน และบัญช ี

- ปฏิบัติงานดานพัสดุ  

- ควบคุมดูแลงานยานพาหนะ 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

- ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการปรับปรุงบทบาท 

ภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวง และ

กระทรวง การถายโอนภารกิจใหภูมิภาค หรือ

ทองถิ่น การแปรสภาพภารกิจเปนหนวยงาน

ของรัฐรูปแบบตางๆ หรือการตัดโอนภารกิจ

ใหภาคเอกชนดําเนินการ 

- ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดโครงสราง         

สวนราชการของ สํานักงานปลัดกระทรวง 

และกระทรวง การจัดตั้ง การรวม การโอน 

การยุบเลิก รวมท้ังการกําหนดชื่อ การ    

เปล่ียนชื่อ การกําหนดอํานาจหนาท่ี ตลอดจน

การแบงงานภายในของสวนราชการ 

- งานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนา

โครงสรางระบบราชการของกระทรวง และ

คณะทํางานแบงสวนราชการของสํานักงาน

ปลัดกระทรวง 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวง รวมท้ัง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

- สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา และประสานงาน      

ใหสวนราชการในสํานักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง    

มีการปฏิบัติงานโดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี

- ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืนของหนวยงานในกระทรวง 

- บริหารการเปล่ียนแปลงและผลักดนัใหเกิดการ

เปล่ียนแปลงในองคกร 

- สนับสนุนการพัฒนาองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวง และ

กระทรวง ใหมีขีดสมรรถนะสูง 

- ปรับปรุงรูปแบบการทํางาน ขั้นตอนและกระบวนการ

ทํางาน และสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

- สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับ 

เปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรม และคานิยมขององคกร 

- สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และความ

รับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบในหนวยงาน สํานักงานปลัดกระทรวงและ

กระทรวง 

- วิจัย พัฒนาองคความรูเพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- ศึกษา เสนอแนะ และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงาน

ปลัดกระทรวง รวมท้ังการถายทอดตัวชี้วัดและ

เปาหมาย ระดับกระทรวง กลุมภารกิจ สูระดับกรม 

- เจรจาตัวชี้วัดและคาเปาหมายเพ่ือการจัดทํา      

คํารับรองการปฏิบัติราชการในระดับกรม 

- บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของ

กระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

กระทรวง  กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง

ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการของกระทรวง 

กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวงตามคํา

รับรองการปฏิบัติราชการ 

- งานเลขานุการของคณะกรรมการและคณะทํางาน

พัฒนาระบบราชการของสํานักงานปลัดกระทรวง 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืน

ท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ขอมูล ณ วันท่ี 1 กันยายน 2552

สํานักพัฒนาระบบบริหาร  



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  

อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง กระบวนงานที่สรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.  ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และประสานงานเกี่ยวกับ   

การจัดโครงสรางสวนราชการและระบบงาน และ 

การปรับปรุงบทบาทและภารกิจของกระทรวงและ 

สํานักงานปลัดกระทรวง 

1. ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 

2. ขอจัดต้ังองคการมหาชน 

3. ขอจัดต้ังหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 

4. มอบหมายงานใหภาคเอกชน 

5. ถายโอนภารกิจให อปท. 

1. สารบรรณ 

2. การเงิน  

3. พัสดุ (รวมยานพาหนะ/

หองสมุด/หองประชุม) 

4. บุคคล 

5. จัดทําคําของบประมาณ 

6. จัดทําแผนและรายงานผล 

การปฏิบัติงาน (รวมรายงาน

ประจําป) 

7. จัดประชุม 

8. จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ 

และจัดการความรูดานพัฒนา

ระบบราชการ (รวมเผยแพร) 

9. สํารวจความพึงพอใจ 

การใหบริการ 

 

2.  จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและ 

สํานักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งติดตาม ประเมินผล  

และรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

6. จัดทําแผนพัฒนาระบบบริหารจัดการของกระทรวงเกษตร 

และสหกรณ 

 

3.  สงเสริม สนับสนุน และประสานงานใหสวนราชการ 

ในกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง ใหมีการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

7. กํากับดูแลองคการที่ดี 

8. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

9. ควบคุมภายใน 

     

 
4.  ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืน 

5.  ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ข้ันตอน และกระบวนการ  

ทํางานและสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

6.  สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับ 

การปรับเปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรมและคานิยม 

ระดับองคกร 

7.  สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และ 

ความรับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบระดับองคกร 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

 

อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง กระบวนงานที่สรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

8.  วิจัยและพัฒนาองคความรูเพื่อการพัฒนาระบบราชการ 10. ศึกษาวิจัย  

9.  ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ รวมทั้งถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

ของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11. จัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

10.  บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของ

กระทรวงกลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม 

คํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวงกลุมภารกิจ และ

สํานักงานปลัดกระทรวง 

12.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

การปฏิบัติราชการ 

หมายเหตุ : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

  2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

    

 กระบวนงานท่ีสรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กระบวนงานสนับสนุน 

 1. สารบรรณ      6. จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป) 

 2. การเงิน       7. จัดประชุม 

 3. พัสดุ (รวมยานพาหนะ/หองสมุด/หองประชุม)  8. จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ และจัดการความรูดานพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร) 

 4. บุคคล      9. สํารวจความพึงพอใจการใหบริการ 

 5. จัดทําคําของบประมาณ    

 

1. ปรับปรุงโครงสราง

สวนราชการ 

 

 

2. ขอจัดต้ังองคการ

มหาชน 

 

3. ขอจัดต้ังหนวย

บริการรูปแบบพิเศษ 

 

4. มอบหมายงานให

ภาคเอกชน 

 

5. ถายโอนภารกิจให 

อปท. 

11. จัดทําคํารับรองและ

รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

6. จัดทําแผนพัฒนา

ระบบบริหารจัดการของ

กระทรวงเกษตร 

และสหกรณ 

 

7. กํากับดูแลองคการ 

ที่ดี 

 

8. พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ 

 

9. ควบคุมภายใน 10. ศึกษาวิจัย 

 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ                                            

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 

ลําดับ

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ/ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด  

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) : (ระบุกลุมเปาหมาย) 

   - กรมในสังกัดกระทรวง 

4 เปาหมาย/ความตองการ :  

ดําเนินการตามข้ันตอน มติ ครม. ที่กําหนด เพื่อตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสาร และใหความเห็นเพื่อการปรับปรุงโครงสรางใหมีความ

สมบูรณย่ิงข้ึน 

ประเด็นขอกําหนด :  

รวดเร็ว/ถูกตอง/มีคุณภาพ 

ตัวชี้วัด : 

รอยละของความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงโครงสราง

ของสวนราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 

   - สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 

      ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

ขอกําหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

   - ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  

      (มติ ครม. 19 ธันวาคม 2549)          

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอก 

และภายใน) 

   - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพิจารณาในรายละเอียด 

      ขาดความครบถวนและรอบดาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ทําใหกระบวนการทํางานดีข้ึน) 

   - สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  

      ประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

2 

ความคุมคาและการลดตนทุน :    - - 
 



YES เรงดวน 

YES ปกติ 

NO 

5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1) (ระบุข้ันตอนที่ 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3 - 8) (ระบุข้ันตอนที่ 9) (ระบุข้ันตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบ/กล่ันกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสาร

คําชี้แจงประกอบการขอปรับปรุงการแบงสวน

ราชการ (วิเคราะห Business Analysis) 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

2. นําเสนอขอคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงเอกสาร

และแนวทางการดําเนินงานปรับโครงสราง 

  5 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

3. เตรียมการจัดประชุมกลุมภารกิจ 

 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

4. ประชุมสวนราชการภายในกลุมภารกิจ 

 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  

ปรับแกเอกสาร 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

5. ขอความเห็นหนวยงานกลาง 

 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ

ราชการของกระทรวง 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

7. แจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร และแจงเวียน

รายงานการประชุม 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

8. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจง/สงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

9. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวง และ

ประสานการจัดทํากฎกระทรวงประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

 - กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา

อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปรับปรุงโครงสรางของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน    

    



แบบฟอรม 

การจัดทํากระบวนงานท่ีสรางคุณคาและกระบวนงานสนับสนุน 

ของสํานัก/กอง 

 

 1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง           
 

 2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง  
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน          

  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน    

  3.2 การออกแบบแตละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

   3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
 

 

 



แบบฟอรม 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง  

 

อํานาจหนาท่ีของสํานัก/กอง กระบวนงานท่ีสรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.   . . . 

 

 

 

 

 

2.   . . . 

 

 

 

3.   . . . 

 

 

 

     . . . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอรม 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง 

   

 กระบวนงานที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานสนับสนุน 

    1.   . . . 

   2.   . . . 

2.   . . . 

 

1.   . . . 

 

 

 

  

  



แบบฟอรม 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                              

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ /ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) :  

(ระบุกลุมเปาหมาย)      

 เปาหมาย/ความตองการ : 

(ระบุเปาหมายหรือความตองการที่ตอบสนองขอกําหนดที่สําคัญ) 

 

ประเด็นขอกําหนด : 

(ระบุประเด็นที่ตอบสนองตอเปาหมาย/ความตองการ เชน ชัดเจน, ครอบคลุม, 

ทั่วถึง, ปฏิบัติได, แมนยํา, รวดเร็ว, ถูกตอง, ทันการณ และคุณภาพ) 

 

 

ตัวชี้วัด : 

(ระบุตัวชี้วัดที่สะทอนประเด็นขอกําหนดของกระบวนงาน ซึ่งอาจเลือกตัวชี้วัดจาก  

คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง, ตัวชี้วัดตามมิติงบประมาณ, ตัวชี้วัด 

ตามมิติการรายงานผล (แบบ ผ.1 : สผง.) หรือตัวชี้วัดรายบุคคล เพื่อไมใหเปน

ภาระในการกําหนดตัวชี้วัดใหมเพิ่มเติม) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : 

(ระบุกลุมเปาหมาย) 

 

 

ขอกําหนด/กฎหมาย : 

(ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

 

ปญหาจากระบบงานภายใน : 

(ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอกและภายใน) 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 

(ระบุสิ่งที่ทําใหการทํางานดีข้ึน) 

 

ความคุมคาและการลดตนทุน : 

 

 



แบบฟอรม 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

(กลุม/ฝาย) 

1 . . . 

 

   

2 . . . 

 

   

  . . . 

 

   

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสําเร็จของกระบวนงานที่ตองการใหเกิดข้ึน เพื่อแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกําหนด  

    

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  
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