   กระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุน
กองเกษตรสารนิเทศ

	อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง
	กระบวนงานที่สร้างคุณค่า
	กระบวนงานสนับสนุน

	1. ศึกษาและวิเคราะห์สถานการณ์ข่าวสารเพื่อประชาสัมพันธ์การปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
	1. จัดทำสรุปข่าวสำคัญประจำวัน (หน้า 4)
2. ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ (หน้า 6)
3. งานโฆษกกระทรวง (หน้า 8)
4. งานแผนยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์ (หน้า 10)
	1. งานสารบรรณ รับหนังสือ
2. งานสารบรรณ ส่งหนังสือ
3. การเงินและบัญชี
4. บริหารพัสดุ 
5. งานยานพาหนะ
6. บริหารงานบุคคล
7. การจัดทำงบประมาณ

8. งานจัดซื้อจัดจ้าง



	2.  เผยแพร่กิจกรรม ความรู้ และความ ก้าวหน้าทางการเกษตร 
รวมทั้งจัดระบบข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเพื่อประชาชน

	5. ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ (หน้า 12)
6. ผลิตและเผยแพร่จดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์ (หน้า 14)
7. งานแถลงข่าว (หน้า 17)
8. งานผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง (หน้า 19)
9. งานผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ (หน้า 21)
10. งานศิลปกรรม (หน้า 23)
11. งานโสตทัศนูปกรณ์ (หน้า 25)
12. งานภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ (หน้า 27)
13. งานบริหารศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170 
14. งานห้องสมุด (หน้า 31)
15. งานผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ (หน้า 33)
	

	3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
	-

	


หมายเหตุ :

1. พิจารณาการกำหนดกระบวนงานที่สร้างคุณค่าของแต่ละสำนัก/กอง จาก

1) อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง ที่ปรากฏอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ซึ่งเป็นกิจกรรมหรือกลุ่มของกิจกรรมที่ตอบสนองอำนาจหน้าที่เหล่านั้น 

2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สำนัก/กอง นั้น ทำให้กับ สป.กษ. และมีการส่งต่อชิ้นงาน (ผลผลิต) ให้กับหน่วยงานอื่น ภายนอกสำนัก/กอง
2. พิจารณาการกำหนดกระบวนงานสนับสนุนของแต่ละสำนัก/กอง จาก

1) กิจกรรม/งานของสำนัก/กอง ซึ่งสนับสนุนให้กระบวนงานที่สร้างคุณค่าของสำนัก/กอง นั้น สามารถทำงานได้คล่องตัวมากขึ้น 

2) กิจกรรม/งาน ที่ดำเนินการเบ็ดเสร็จภายในสำนัก/กอง โดยอาจมีการส่งต่อชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหว่างกลุ่ม/ฝ่าย ในสำนัก/กอง 

    แต่ไม่ส่งต่อหน่วยงานภายนอก














3.1 การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน

กระบวนงาน   งานสรุปข่าวสำคัญประจำวัน 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

     - ผู้บริหาร
     - ข้าราชการในสังกัด 
     - ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตร
     - สื่อมวลชน
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:

     สามารถนำไปใช้ประโยชน์กับการพิจารณาของผู้บริหารและการประชาสัมพันธ์ของกระทรวง
ประเด็นข้อกำหนด:

     ครบถ้วน / รวดเร็ว / ถูกต้อง  
ตัวชี้วัด:

     ระดับความสำเร็จของการจัดทำสรุปข่าวสำคัญประจำวัน
(ตัวชี้วัดรายบุคคล)


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· ข้าราชการใน/นอกสังกัด
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· เกษตรกร
· ผู้ประกอบการ
· สื่อมวลชน
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

     ได้รับข่าวหนังสือพิมพ์ไม่ครบถ้วน 
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนตามขั้นตอนการสรุปข่าวประจำวัน
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ  
1) การวิเคราะห์   งานสรุปข่าวสำคัญประจำวัน 
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่  1
	ขั้นตอนที่  2
	ขั้นตอนที่  3-7
	ขั้นตอนที่ 8
	ขั้นตอนที่ 8


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน  (Work Flow)
	ผังงาน  (Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.พิจารณาคัดเลือกข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงผ่านระบบข่าวตัดออนไลน์
	
	30 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2.คัดแยกประเภทข่าวตามรูปแบบที่กำหนดไว้ คือ ข่าวผู้บริหาร 
ข่าวเกษตร/ข่าวที่เกี่ยวข้อง/ภาพข่าว/ข่าวสังคม/บทความ 
	
	10 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3. จัดพิมพ์สรุปหัวข้อข่าวและชื่อหนังสือพิมพ์ที่เผยแพร่

	
	20 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4. จัดชุดและเสนอผู้บริหารใน 2 รูปแบบ คือ รูปแบบไฟล์ PDF และรูปแบบเอกสาร
	
	30 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5. นำเสนอผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด 2 รูปแบบ คือ นำส่งไฟล์ PDF ทางอีเมล์ของผู้บริหาร และนำส่งเอกสารผ่านระบบรับ-ส่ง ปกติ   
	
	20 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6. นำข่าวตัดเกี่ยวกับกระทรวงในรูปแบบไฟล์ PDF ขึ้นเว็บไซต์กระทรวง

	
	5 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	7.คัดเลือกข่าวประเด็นสำคัญจำนวน 16 ข่าว เผยแพร่ทางบอร์ดข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ประจำวัน
	
	5 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	8. สรุปปัญหาอุปสรรคทั้งปัจจัยภายใน (ส่วนที่กลุ่มงานโฆษกดำเนินการ) และปัจจัยภายนอก (ส่วนที่บริษัทรับจ้างตัดข่าวดำเนินการ)
	
	ทุกวันที่ 1 ของเดือน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว



กระบวนงาน
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

     - ผู้บริหาร
     - คณะกรรมการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์
     - สำนักพัฒนาระบบบริหาร
     - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:

     ดำเนินการเพื่อนำผลมาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกระทรวง
ประเด็นข้อกำหนด:

     ครบถ้วน / ถูกต้อง / ทันการณ์ 
ตัวชี้วัด:

     ร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ (ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก/กอง ประจำปี 2556)


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· ข้าราชการใน/นอกสังกัด
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· เกษตรกร
· สื่อมวลชน
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

     ได้รับข่าวหนังสือพิมพ์ไม่ครบถ้วน 
	1
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงานติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ์     
	2
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1-2
	ขั้นตอนที่ 3
	ขั้นตอนที่ 4
	ขั้นตอนที่ 5-6
	ขั้นตอนที่ 7


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน  (Work Flow)
	ผังงาน  (Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์ที่กลุ่มงานโฆษกฯ เป็นผู้ผลิต

	
	ทุกวันทำการ
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2.รวบรวมข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ที่เผยแพร่ตามประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์
	
	ทุกวันทำการ
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3. เทียบเคียงข่าวตัดฯ และระบุจำนวนข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ตามแบบฟอร์มและข้อกำหนดที่วางแผนไว้
	
	ทุกวันทำการ
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4. ประมวลผลการติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นรายเดือน
	
	เดือนละ 1 ครั้ง
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5. นำไปใช้ในการสรุปสถานการณ์ข่าวของกระทรวง

	
	เดือนละ 1 ครั้ง
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6. นำเสนอสำนักพัฒนาระบบบริหารในการติดตามตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการสำนัก/กอง
	
	รอบ 6 เดือน/9 เดือน/
12 เดือน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	7. วิเคราะห์ สรุปผลเชิงวิชาการ เพื่อเป็นฐานข้อมูลพัฒนางานข่าวประชาสัมพันธ์
	
	5 วัน (ทุกสิ้นปีงบประมาณ)
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน): สามารถติดตามการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันการณ์ และนำผลการประเมินมาวิเคราะห์เพื่อใช้ประโยชน์





ในการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกระทรวง
กระบวนงาน
 งานโฆษกกระทรวง 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· โฆษกกระทรวง
· โฆษกกรม
· ผู้บริหาร
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
    การประชาสัมพันธ์เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีเครือข่ายในการประสานงาน และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ระดับกระทรวง และของกระทรวงในลักษณะบูรณาการ
ประเด็นข้อกำหนด: 
     ปฏิบัติได้ / ชัดเจน / ทันการณ์ / ครบถ้วน / มีคุณภาพ 
ตัวชี้วัด:  
     ระดับความสำเร็จของการจัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์ (ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานใน/นอกสังกัด
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· การเปลี่ยนผู้บริหาร 
· การประสานงาน
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:
    สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกระบวนงานโฆษกกระทรวง
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน   งานโฆษกกระทรวง
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1-2
	ขั้นตอนที่ 1-2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 5


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.  สรุป ประมวล และวิเคราะห์ข่าวจากสื่อมวลชน เพื่อเสนอโฆษกกระทรวง  และรองโฆษกกระทรวง
	
	ทุกเดือน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2.  นำข่าวประชาสัมพันธ์ขึ้นเว็บไซด์รัฐบาลไทย www.thaigov.go.th

	
	ทุกสัปดาห์
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3.  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการโฆษกกระทรวงและส่วนราชการ

	
	ตามที่สำนักโฆษก กำหนด
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4.  ประสานงานกับส่วนราชการในสังกัด  เพื่อสนับสนุนงานตามมติคณะกรรมการโฆษกกระทรวงและส่วนราชการ
	
	ทุกครั้งภายหลังการประชุม
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5. เข้าร่วมกิจกรรมของสำนักโฆษก สำนักนายกรัฐมนตรี เช่น การสัมมนาผู้ปฏิบัติงานด้านข้อมูลข่าวสารและการประชาสัมพันธ์ภาครัฐ
	
	ตามที่สำนักโฆษก กำหนด
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6. จัดทำทำเนียบโฆษกกระทรวง  โฆษกกรม และผู้ประสานงาน

	
	ตุลาคม และเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว/ฝ่ายบริหาร

	7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการให้แก่โฆษกกระทรวง  และรองโฆษกกระทรวง
	
	ตลอดปีงบประมาณ
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน


มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):   สามารถสร้างเครือข่ายในการประสานงานประชาสัมพันธ์ และพัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ์ระดับกระทรวงในลักษณะบูรณาการ
กระบวนงาน
งานแผนยุทธศาสตร์และพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· ผู้บริหาร
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     มีแผนยุทธศาสตร์ด้านการประชาสัมพันธ์ที่สามารถเป็นแนวทางการปฏิบัติเพื่อพัฒนางานด้านการประชาสัมพันธ์ของกระทรวง   ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ประเด็นข้อกำหนด: 
     ปฏิบัติได้ /ชัดเจน / ครอบคลุม / ถูกต้อง / มีคุณภาพ 
ตัวชี้วัด: 
     ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านการประชาสัมพันธ์ 
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· เกษตรกร
· ประชาชน
· หน่วยงานนอกสังกัด
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:  ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ / นโยบายรัฐบาลด้านการเกษตร
	5
	


	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

      - การบูรณาการด้านการประชาสัมพันธ์
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามกระบวนงานและนำไปปฏิบัติ
ได้จริง 
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานยุทธศาสตร์และพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 4-6
	ขั้นตอนที่ 7
	ขั้นตอนที่ 8


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน  (Work Flow)
	ผังงาน  (Flow Chart)
	ผู้รับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.ศึกษา/วิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล/ยุทธศาสตร์กระทรวง

	
	5 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	2.จัดตั้งคณะทำงานยุทธศาสตร์ประชาสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
	
	5 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	3. จัดเตรียมการประชุมคณะทำงานฯ

	
	5 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	4. จัดประชุมคณะทำงานฯ เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์ฯ

	
	1-3 วัน/ครั้ง*
*ความถี่ของการประชุมขึ้นอยู่กับความเหมาะสม
	กองเกษตรสารนิเทศ / คณะทำงานฯ

	5. นำเสนอคณะกรรมการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณาและขอความเห็นชอบ
	
	1 วัน
	คณะทำงานฯ

	6. ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ

	
	1 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ / คกก.ปชส.กษ.

	7. ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ
ตามแผนฯ
	
	เมษายน (รอบ 6 เดือน) / ตุลาคม (รอบ 12 เดือน)
	กองเกษตรสารนิเทศ

	8. รายงานคณะกรรมการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์

	
	ตุลาคม
	กองเกษตรสารนิเทศ



กระบวนงาน
ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· สื่อมวลชน
· เกษตรกร
· ผู้ประกอบการ
· ข้าราชการใน/นอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     นโยบาย ผลการดำเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมของกระทรวง 
ได้รับการเผยแพร่ไปสู่สาธารณชน  และเป็นประโยชน์ในการประกอบอาชีพด้านการเกษตร  รวมทั้งสร้างภาพลักษณ์ของกระทรวงฯ
ประเด็นข้อกำหนด:  
     ถูกต้อง / ชัดเจน / ครบถ้วน / ทันการณ์   
ตัวชี้วัด: 
     ระดับความสำเร็จในการทำข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ผลการดำเนินงาน / โครงการ / กิจกรรมของกระทรวง  และเผยแพร่ให้แก่สื่อมวลชนทุกสาขา เพื่อนำไปเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบ 
(ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

     ข้อมูล 
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามหลักการเขียนข่าว และเผยแพร่ไปสู่สาธารณชนอย่างกว้างขวาง
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1)  การวิเคราะห์    ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-5
	ขั้นตอนที่ 6
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย

	
	30 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2.วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์
	
	1 ชั่วโมง
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3.ดำเนินการจัดทำข่าว เช่น เข้าร่วมการประชุม การแถลงข่าว การสัมภาษณ์  พิธีเปิด/ปิดงาน การตรวจราชการในพื้นที่ หรือจากเอกสารต่างๆ
	
	ตามภารกิจ
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4.เขียนข่าวประชาสัมพันธ์  

	
	1 – 3 ชั่วโมง
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5.เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ 

	
	30 นาที
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6.ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์

	
	1 สัปดาห์
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 
สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย ผลการดำเนินงาน โครงการ กิจกรรมของกระทรวงสู่สาธารณชนได้อย่างกว้างขวาง ทันการณ์  สร้างภาพลักษณ์ของกระทรวง และผู้รับบริการสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
กระบวนงาน
ผลิตและเผยแพร่จดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· เกษตรกร
· ผู้บริหาร
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· สื่อมวลชน
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านนโยบาย  กิจกรรม และผลการดำเนินของกระทรวง  รวมทั้งเกษตรกรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการประกอบอาชีพ
ประเด็นข้อกำหนด: 
     ถูกต้อง / ชัดเจน / ครบถ้วน / ทันการณ์ / คุณภาพ  
ตัวชี้วัด: 
     ระดับความสำเร็จในการจัดทำจดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์  
เพื่อให้ข้าราชการและประชาชนได้รับข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตร 
(ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· เกษตรกร
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

     ข้อมูลและภาพประกอบ
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    สามารถดำเนินการ ได้ครบถ้วนตามกระบวนการผลิตจดหมายข่าวเกษตรฯ และทันตามกำหนดเวลา
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์    ผลิตและเผยแพร่จดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 4-6
	ขั้นตอนที่ 7-9
	ขั้นตอนที่ 10


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.วิเคราะห์สถานการณ์ข่าวของกระทรวง

	
	3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2. วางแนวความคิดหลักของจดหมายข่าวฯ แต่ละฉบับ

	
	1 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3.พิจารณาเลือกประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์ที่สำคัญ

	
	1 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4. พิจารณาเลือกภาพประกอบ

	
	1-3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5. จัดวางเค้าโครงรูปเล่มต้นฉบับ

	
	1-3  วัน/ครั้ง*
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6. ส่งผู้รับจ้างจัดทำต้นฉบับ

	
	5 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	7. ตรวจแก้ไขต้นฉบับ

	
	1 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	8.ส่งผู้รับจ้างจัดพิมพ์จดหมายข่าวเกษตรฯ

	
	3-5 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	9.เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ ผู้บริหาร หน่วยงานใน/นอกสังกัด กลุ่มเกษตรกร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีฯ ห้องสมุดโรงเรียน สื่อมวลชน ฯลฯ
	
	1-3  วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	10. ติดตามผลการแสดงความคิดเห็นของผู้อ่านผ่านทางการเข้าร่วมกิจกรรม ในคอลัมน์ต่างๆ ของจดหมายข่าวฯ
	
	ภายใน 20 วันหลังจดหมายข่าวถูกเผยแพร่
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 
สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านนโยบาย กิจกรรม และผลการดำเนินของกระทรวง ให้มีความน่าสนใจ เกษตรกรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการประกอบอาชีพได้
กระบวนงาน
งานแถลงข่าว 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· สื่อมวลชน
· ผู้บริหาร
    - ข้าราชการใน/นอกสังกัด
	2
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านนโยบาย  กิจกรรม และผลการดำเนินงานที่สำคัญของกระทรวงฯ และเพื่อชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีข่าวเชิงลบ
ประเด็นข้อกำหนด: 
     ถูกต้อง / ชัดเจน / ครบถ้วน / ทันการณ์   
ตัวชี้วัด: 
     ระดับความสำเร็จในการจัดแถลงข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์นโยบาย
ที่สำคัญของกระทรวงฯ (ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· เกษตรกร
· ประชาชน
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

      - ข้อมูล
     - การประสานสื่อมวลชนเพื่อเข้าร่วมแถลงข่าว
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     การดำเนินงานครบถ้วนตามกระบวนการและขั้นตอนการจัด
แถลงข่าว
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานแถลงข่าว 
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-6
	ขั้นตอนที่ 6-7
	ขั้นตอนที่ 7


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.วิเคราะห์สถานการณ์ข่าวที่เกี่ยวข้องกับกระทรวง

	
	1 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	2.พิจารณาเลือกประเด็นที่จะแถลงข่าว

	
	1-3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	3. ประสานข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	
	1-3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	4. เสนอผู้บริหารพิจารณา

	
	1-3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	5. จัดเตรียมการแถลงข่าว ได้แก่ คำแถลงข่าว ข่าวแถลง สถานที่ ประสานสื่อมวลชน ฯลฯ 
	
	3 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว

	6. กำกับดูแลการแถลงข่าว
	
	1 วัน
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


	7.ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวของสื่อมวลชนที่เข้าร่วมการแถลงข่าว

	
	1 สัปดาห์
	กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
สามารถประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านนโยบาย  กิจกรรม และผลการดำเนินงานที่สำคัญของกระทรวงฯ ได้อย่างชัดเจน  ทันการณ์ สร้างความเข้าใจของสาธารณชนให้เป็นไปในทิศทางที่ถูกต้อง 
กระบวนงาน
งานผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ

	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 

· เกษตรกร
· ประชาชน      
	2
	เป้าหมาย/ความต้องการ : 

ผู้รับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตร และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
ประเด็นข้อกำหนด : 

ชัดเจน / ถูกต้อง / ทันการณ์ /  มีคุณภาพ
ตัวชี้วัด :
ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง (ตัวชี้วัดรายบุคคล)

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : 

· ส่วนราชการใน/นอกสังกัด
· ผู้บริหาร
	4
	

	ข้อกำหนด/กฎหมาย : -
	
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน : 

· ทักษะของบุคลากร
· ข้อมูล
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
สามารถดำเนินการผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุกระจายเสียงได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนการ
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : -
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน   งานผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุ
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อดำเนินการผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง
	
	2 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	2.วางแผนและกำหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง
	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	3.เตรียมการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงตามแผน
	

	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	4.บันทึกและลำดับเสียง


	
	1วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	5.ตรวจสอบรายการก่อนส่งเผยแพร่
	

	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	6. จัดส่งชิ้นงาน ไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียง เพื่อนำออกเผยแพร่

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน): การดำเนินการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อวิทยุมีประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย
กระบวนงาน
งานผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์
	ข้อกำหนดที่สำคัญ

	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด 
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :
· เกษตรกร
· ประชาชน      
	2
	เป้าหมาย/ความต้องการ : 

     ผู้รับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตร และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
ประเด็นข้อกำหนด : 
ชัดเจน / ถูกต้อง / ทันการณ์ / 
มีคุณภาพ

ตัวชี้วัด :
ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อโทรทัศน์ (ตัวชี้วัดรายบุคคล)

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :

· ส่วนราชการใน/นอกสังกัด
· ผู้บริหาร
· เกษตรกร
	4
	

	ข้อกำหนด/กฎหมาย : -
	5
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
     - งบประมาณ
     - ทักษะของบุคลากร
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
     สามารถดำเนินการผลิตและเผยแพร่รายการโทรทัศน์ได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนการ

	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : -


	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน    งานผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 4-5
	ขั้นตอนที่ 6
	ขั้นตอนที่ 7


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อดำเนินการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์
	
	3 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	2.การวางแผนและกำหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์

	
	2 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	3.เตรียมการผลิตรายการโทรทัศน์ตามแผน

	
	4 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	4.การดำเนินการถ่ายทำรายการโทรทัศน์ 

	
	ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	5.การลำดับภาพและเสียง

	
	5 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	6.ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งเผยแพร่

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	7.ส่งมอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อโทรทัศน์มีประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย
กระบวนงาน
งานศิลปกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· หน่วยงานในสังกัด
· หน่วยงานนอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     ดำเนินการผลิตงานศิลปกรรมที่ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการประชาสัมพันธ์

ประเด็นข้อกำหนด: 
     มีคุณภาพ / ถูกต้อง / ชัดเจน /รวดเร็ว   
ตัวชี้วัด: 
     ร้อยละความสำเร็จของงานศิลปกรรม (ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
· หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
· ข้าราชการ
· ประชาชน
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

      - ข้อมูลไม่ชัดเจน
     - ระยะเวลาดำเนินงาน
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง และเป็นที่น่าสนใจ
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานศิลปกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-5
	ขั้นตอนที่ 4-5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย

	
	1 วัน/ชิ้นงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	2.รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์

	
	1-10 วัน/ชิ้นงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	3. ออกแบบและสร้างสรรค์งาน

	
	1-10 วัน/ชิ้นงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	4. นำเสนองานศิลปกรรมเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข

	
	1 วัน/ชิ้นงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	5. ดำเนินการผลิตงานศิลปกรรม

	
	1-3 วัน/ชิ้นงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	6. ติดตั้ง/ส่งมอบงาน
	
	1-2 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ /
ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การผลิตงานศิลปกรรมมีความสร้างสรรค์ มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ และทันต่อเวลา
กระบวนงาน
งานโสตทัศนูปกรณ์ 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 

· หน่วยงานในสังกัด
· หน่วยงานนอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     ดำเนินงานโสตทัศนูปกรณ์ที่ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการประชาสัมพันธ์

ประเด็นข้อกำหนด: 
     ปฏิบัติได้ / ถูกต้อง / รวดเร็ว / มีคุณภาพ 
ตัวชี้วัด: 
     ร้อยละความสำเร็จของงานที่ให้บริการด้านเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ (ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก/กอง)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· ข้าราชการในสังกัด/นอกสังกัด
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

      - อุปกรณ์
     - ระยะเวลาเตรียมการ
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     สามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ์แบบ 
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์
   งานโสตทัศนูปกรณ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1-2
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-5
	ขั้นตอนที่ 6
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย

	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	2.วางแผนการดำเนินงาน

	
	1-5 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์โสตฯ

	
	1-5 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	4. ติดตั้งและทดสอบวัสดุอุปกรณ์โสตฯ ที่ใช้ในการดำเนินงาน
	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ / ฝ่ายบริหาร

	5. ปฏิบัติการ (operate)

	
	ตามระยะเวลาของงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ / ฝ่ายบริหาร

	6. จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์โสตฯ

	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ / ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):  งานโสตทัศนูปกรณ์ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ 
กระบวนงาน
งานภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า): 
· ผู้บริหาร
· ข้าราชการ
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ: 
     ดำเนินงานภาพที่ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการประชาสัมพันธ์

ประเด็นข้อกำหนด: 
     คุณภาพ / รวดเร็ว / ครอบคลุม / ทันการณ์
ตัวชี้วัด: 
     ร้อยละของความสำเร็จของการให้บริการภาพถ่าย (ตัวชี้วัดรายบุคคล)
  

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บริหาร
· ข้าราชการในสังกัด/นอกสังกัด
· เกษตรกร
· ประชาชน
· สื่อมวลชน
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

      - จำนวนบุคลากร
     - อุปกรณ์
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     ความสมบูรณ์ขององค์ประกอบภาพ สามารถถ่ายทอดเรื่องราวตามวัตถุประสงค์ของงานได้ดี และเป็นที่น่าสนใจ
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์
	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย

	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	2.วางแผนการดำเนินงาน

	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์การถ่ายภาพ
	
	ภายใน 1 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	4. ปฏิบัติการ (operate)

	
	ตามระยะเวลาของงาน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	5. จัดเก็บในระบบเพื่อการสืบค้น

	
	ภายใน 1 วัน
หลังจากเดินทางมาถึงกองเกษตรสารนิเทศ 
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์

	6. นำเสนอและให้บริการภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ 
	
	1-2 วัน
	ฝ่ายเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน


มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :    การให้บริการภาพสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
กระบวนงาน  
งานบริหารศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170


	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับ
ความสำคัญ
	เป้าหมาย / ความต้องการ / ประเด็นข้อกำหนด / ตัวชี้วัด
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
· เกษตรกร
·   ประชาชน
	2
	เป้าหมาย / ความต้องการ :
   การบริหารงานศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170 มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารตรงตามความต้องการ 
ประเด็นข้อกำหนด :
   ถูกต้อง / ครอบคลุม / ทันการณ์ / มีคุณภาพ
ตัวชี้วัด :
ระดับความสำเร็จของการปรับปรุงการบริหารงานศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170 
(ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับกอง/สำนัก)

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : 
· หน่วยงานใน/นอกสังกัด
· Call Center ภาครัฐ
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย :    -
	-
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
· มีหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องจำนวนมากเป็นอุปสรรคต่อการประสานงาน
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
· สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนกระบวนงาน และให้บริการได้อย่างครอบคลุมและถูกต้อง 
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน :     -
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานบริหารศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170

	

	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1 1
	ขั้นตอนที่ 2 
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนงาน
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1. ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์การดำเนินงานของศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170
	
	5  วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	2. จัดทำแผนการบริหารงานศูนย์ฯ

	
	10  วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	3. ประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการบริหารงานศูนย์ฯ
	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	4. ดำเนินการตามแผนการบริหารงานศูนย์ฯ

	
	ตลอดปีงบประมาณ
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	5. ติดตามและรายงานการดำเนินงานศูนย์ฯ

	
	เดือนละ 1 ครั้ง
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	6. ประเมินผลการดำเนินงาน และรายงาน

	
	ปีละ 1 ครั้ง (กันยายน)
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการบริหารศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170 สามารถตอบสนองความต้องการ 
              



   ของผู้รับบริการได้
กระบวนงาน
งานห้องสมุด
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	         เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด
              ของข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ(ลูกค้า) :

     - ข้าราชการใน/นอกสังกัด
     -  ประชาชน 
	2
	เป้าหมาย/ความต้องการ :

      เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ที่ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลและการบริการได้ตรงตามความต้องการ 
ประเด็นข้อกำหนด :

     สะดวก / ครอบคลุม / ถูกต้อง / คุณภาพ  
ตัวชี้วัด :

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด 


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :

· กองเกษตรสารนิเทศ 
· สป.กษ.
· กษ.
	4
	

	ข้อกำหนด/กฎหมาย :

· ระเบียบสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการใช้ห้องสมุดและการยืมสิ่งพิมพ์ พ.ศ. 2544
	5
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน : 

· งบประมาณ
· การปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด
· ระบบฐานข้อมูลห้องสมุด
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :

· สามารถดำเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน ส่งผลให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลและการบริการได้ตรงตามความต้องการ
	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน :  -
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน   งานห้องสมุด
	

	

	

	

	

	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5-6
	ขั้นตอนที่ 7


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ

	
	3 วัน
	ห้องสมุด

	2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ

	
	1 วัน
	ห้องสมุด

	3. จัดหาทรัพยากร อาทิ หนังสือ/เอกสารสิ่งพิมพ์/วารสาร/หนังสือพิมพ์/สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์
	
	ตลอดทั้งปี
	ห้องสมุด

	4.ดำเนินการให้บริการ และเผยแพร่องค์ความรู้ ได้แก่ การยืม-คืน การให้คำแนะนำ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
	
	ตลอดทั้งปี
	ห้องสมุด

	5. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด

	
	รายเดือน
	ห้องสมุด

	6. สำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการห้องสมุด

	
	รอบ 6 เดือน / รอบ 12 เดือน
	ห้องสมุด

	7.รายงานผลสำรวจความพึงพอใจฯ ต่อผู้บริหาร*

	
	ตุลาคม 
	ห้องสมุด


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งานบริการห้องสมุดมีประสิทธิภาพ และผู้ใช้บริการได้รับความพึงพอใจ
กระบวนงาน
งานผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์
	ข้อกำหนดที่สำคัญ

	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด 
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :
· หน่วยงานในสังกัด
      
	2
	เป้าหมาย/ความต้องการ : 

     ผู้รับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตร และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
ประเด็นข้อกำหนด : 

ชัดเจน / ถูกต้อง / ทันการณ์ / มีคุณภาพ

ตัวชี้วัด :
ร้อยละค่าเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักความสำเร็จของการดำเนินงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :

· หน่วยงานในสังกัด
· ผู้บริหาร
· เกษตรกร
	4
	

	ข้อกำหนด/กฎหมาย : -
	5
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
     - งบประมาณ
     - ทักษะของบุคลากร
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
     สามารถดำเนินการผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนการ

	1
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : -


	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
4) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน   งานผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์
	

	

	

	

	

	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 5-6
	ขั้นตอนที่ 7


5) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work Flow)
	ผังงาน
(Flow Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตามประเด็น/หัวข้อที่กำหนด  เพื่อดำเนินการผลิตและเผยแพร่สื่อวิดีทัศน์
	
	2 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	2.การวางแผนและกำหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อวิดีทัศน์

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	3.เตรียมการผลิตสื่อวีดีทัศน์ตามแผน

	
	4 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	4.การดำเนินการถ่ายทำ 

	
	ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ฝ่ายเทคโนโลยีโสตและทัศนูปกรณ์

	5.การลำดับภาพและเสียง

	
	3 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	6.ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งมอบหรือส่งเผยแพร่

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

	7.ส่งมอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่ตามภารกิจ

	
	1 วัน
	กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์


6) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลิตสื่อวีดีทัศน์ได้ตรงตามความวัตถุประสงค์ของหัวข้องาน มีคุณภาพ และทันเวลา
กระบวนงาน
 งานสารบรรณ รับหนังสือ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· ผู้อำนวยการกองเกษตรสารนิเทศ
· เจ้าหน้าที่กองเกษตรสารนิเทศ
	4
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
     ดำเนินงานถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ
ประเด็นข้อกำหนด:  

     ถูกต้อง / ทันการณ์
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้อำนวยการกองเกษตรสารนิเทศ
· เจ้าหน้าที่กองเกษตรสารนิเทศ
	5
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
	1
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    - ดำเนินการเป็นระบบเป็นขั้นตอน


	2

	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานสารบรรณ รับหนังสือ
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2-4
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. รับหนังสือ/เอกสารต่างๆ
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	2. ลงทะเบียนรับในระบบและในเล่ม
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	3. พิจารณากลั่นกรองเรื่องนำเสนอผู้อำนวยการ
	
	-
	ฝ่ายบริหาร

	4. ผู้อำนวยการพิจารณา มอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการ
	
	เรื่องละ 5 นาที (โดยเฉลี่ย)
	ผู้อำนวยการกองฯ

	5. ลงทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานการมอบหมายงาน
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	6. นำส่งเอกสารให้กลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ ดำเนินการ
	
	10 นาที
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานสารบรรณ รับหนังสือ ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
กระบวนงาน
 งานสารบรรณ ส่งหนังสือ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· หน่วยงานในสังกัด
· หน่วยงานนอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
     ดำเนินการถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ประเด็นข้อกำหนด:  

     ถูกต้อง / ทันการณ์
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· กองเกษตรสารนิเทศ / บุคลากรภายนอกทั่วไป

	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ
	1
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· 
	-
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    -ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ

	2

	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานสารบรรณ ส่งหนังสือ
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 4
	ขั้นตอนที่ -


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง
	
	เรื่องละ 3 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	2. นำเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาลงนาม
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร/ผู้อำนวยการ

	3. ออกเลขหนังสือและลงรายละเอียดในระบบสารบรรณ 
	
	เรื่องละ 3 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	4. นำส่งหนังสือ
	
	เรื่องละ 10 นาที
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานสารบรรณ ส่งหนังสือ ได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
กระบวนงาน
 งานการเงินและบัญชี
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด / นอกสังกัด
	4
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ ตรงตามระเบียบแผนงานที่วางไว้
ประเด็นข้อกำหนด:  

     ถูกต้อง / ปฏิบัติได้
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· สำนักแผนและโครงการพิเศษ 
· กองเกษตรสารนิเทศ
	5
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย: ระเบียบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
	1
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· การใช้งบประมาณไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด
	3
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    - มีการวางแผนและติดตามการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ

	2

	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์   งานการเงินและบัญชี
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3
	ขั้นตอนที่ 4


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. รับเอกสาร/ใบสำคัญ
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	2. ลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามประเภทที่เบิก
	
	เรื่องละ 1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	3. สรุปและจัดทำยอดงบประมาณที่เบิกจ่ายเป็นรายเดือน
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	4. นำเสนอผลสรุปการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานการเงินและบัญชีได้ถูกต้องตามระเบียบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
กระบวนงาน
 งานบริหารงานพัสดุ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
    สามารถให้บริการงานด้านพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ
ประเด็นข้อกำหนด:  

   ถูกต้อง / ตรงเวลา
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· บุคลากรในสังกัด / นอกสังกัด
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:  
· ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ
	2
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:  -
	-
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    - มีประสิทธิภาพในการดำเนินงานตามขั้นตอนและเป็นระบบ


	1


	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์  งานบริหารงานพัสดุ
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-4 
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. ได้รับพัสดุและตรวจสอบ เช็ครายการให้ถูกต้อง ครบถ้วน
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	2. ลงบัญชีพัสดุพร้อมจัดเก็บ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	3. เบิกจ่ายตามใบเบิกพัสดุ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	4. ลงบัญชีตัดยอด
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	5. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำปี
	
	3 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	6. นำเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานบริหารงานพัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ
กระบวนงาน
 งานยานพาหนะ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด / นอกสังกัด
	3
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
      ความพึงพอใจของผู้รับบริการเดินทางไปปฏิบัติราชการได้
ประเด็นข้อกำหนด:  

      ปฏิบัติได้ / มีคุณภาพ / ทันการณ์
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· บุคลากรในสังกัด / นอกสังกัด
	2
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:      ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545
	1
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· บางครั้งมีงานหลายงาน แต่รถยนต์และพนักงานขับรถมีไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
	4
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    - การบริหารจัดการยานพาหนะมีประสิทธิภาพ

	5

	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์  งานยานพาหนะ
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2 
	ขั้นตอนที่ 3-4 
	ขั้นตอนที่ 5
	ขั้นตอนที่ 6


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. รับมอบหมายงาน
	
	1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	2. วางแผนการเดินทาง
	
	30 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	3. เตรียมความพร้อมยานพาหนะ
	
	30 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	4. ปฏิบัติงาน
	
	ตามภารกิจ
	ฝ่ายบริหาร

	5. ลงบันทึกการใช้รถยนต์
	
	1 นาที
	ฝ่ายบริหาร

	6. ดูแล บำรุงรถยนต์
	
	1 ชั่วโมง
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานยานพาหนะได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545
กระบวนงาน
 งานบริหารงานบุคคล
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด
	1
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
    จัดทำสรุปผลการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด

ประเด็นข้อกำหนด:  

    ถูกต้อง / ตรงเวลา
ตัวชี้วัด:  
    ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำรายงาน


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· บุคลากรในสังกัด
	2
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     
   ระเบียบข้าราชการพลเรือน
	3
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· 
	-
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

     จัดทำสรุปผลการมาปฎิบัติงานของบุคลากรในสังกัด ส่งกองการเจ้าหน้าที่ได้ทันตามเวลา


	4

-
	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์  งานบริหารงานบุคคล
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 
	ขั้นตอนที่ 2-3
	ขั้นตอนที่ 4
	ขั้นตอนที่ 5


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร
	
	ทุกวันทำการ
	ฝ่ายบริหาร

	2. สรุปการมาปฏิบัติราชการประจำวัน
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	3. รวบรวมสรุปการมาปฏิบัติราชการเป็นรายเดือน
	
	5 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	4. จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	5. จัดส่งรายงานไปยังกองการเจ้าหน้าที่
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลได้ถูกต้องตามระเบียบข้าราชการพลเรือน
กระบวนงาน
 งานจัดทำงบประมาณ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด
	4
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  
    ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอ
ประเด็นข้อกำหนด:   
    ครบถ้วน / ปฏิบัติได้
ตัวชี้วัด:  -  


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· สำนักงบประมาณ สป.กษ. กองฯ
	5
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     
   พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
	3
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· ไม่ได้รับงบประมาณตรงตามที่เสนอขอ
	2
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

 มีการชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการใช้งบประมาณมีความชัดเจน
	1


	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์  งานจัดทำงบประมาณ
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1-2
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 3-4
	ขั้นตอนที่ 6
	ขั้นตอนที่ 7


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. พิจารณาความต้องการใช้งบประมาณในการดำเนินงานและโครงการต่างๆ ของกองฯ
	
	5 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	2. รวบรวมและวิเคราะห์จัดลำดับความสำคัญ
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	3. จัดทำคำของบประมาณตามแบบฟอร์มที่สำนักงบฯ กำหนด
	
	3 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	4. จัดทำคำชี้แจงความจำเป็นในการของบประมาณแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรงบประมาณ
 
	
	3 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	5. ได้รับจัดสรรงบประมาณ
	
	-
	สำนักงบประมาณ

	6. ดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกัน
	
	1 วัน
	กองเกษตรสารนิเทศ

	7. รวบรวมแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินส่งสำนักแผนงานฯ ต่อไป
	
	2 วัน
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานจัดทำงบประมาณได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
กระบวนงาน
 งานจัดซื้อ / จัดจ้าง
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ลำดับความสำคัญ
	เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อกำหนด/ตัวชี้วัด/
ของข้อกำหนดที่สำคัญที่สุดของแต่ละกระบวนงาน

	ผู้รับบริการ :

· บุคลากรในสังกัด / นอกสังกัด
	1
	เป้าหมาย/ความต้องการ:  - สามารถจัดซื้อ / จัดจ้างพัสดุ ได้ตามความต้องการและดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ
ประเด็นข้อกำหนด:  -  
ตัวชี้วัด:  -  ถูกต้อง / มีคุณภาพ


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย:

· ผู้บังคับบัญชา / เจ้าหน้าที่กองเกษตรสารนิเทศ
	4
	

	ข้อกำหนด / กฎหมาย:     
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
	2
	

	ปัญหาจากระบบงานภายใน:

· การสอบราคาเพื่อจัดจ้างโครงการต่างๆ
	5
	

	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน:

    - การจัดซื้อ / จัดจ้าง ไปตามระเบียบ

	3

	

	ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน:      - 
	-
	


การออกแบบแต่ละกระบวนการ
1) การวิเคราะห์  งานจัดซื้อ / จัดจ้าง
	
	

	

	

	


	ขั้นตอนที่ 1
	ขั้นตอนที่ 2
	ขั้นตอนที่ 3-9
	ขั้นตอนที่ 10-11
	ขั้นตอนที่ -


2) การเขียนผังกระบวนการ
	ขั้นตอนการทำงาน
(Work  Flow)
	ผังงาน
(Flow  Chart)
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ
(กลุ่ม/ฝ่าย)

	1. ศึกษาข้อกำหนดขอบเขตการจ้าง (TOR)
	
	5 วัน
	กลุ่ม/ฝ่าย

	2. จัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุ ข้อ 27
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	3. จัดทำประกาศสอบราคา
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	4. รับซองสอบราคา
	
	15 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	5. พิจารณาผลการเสนอราคา
	
	1 วัน
	คณะกรรมการจัดจ้าง

	6. สรุปผลการเปิดซองเสนอราคา
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	7. เสนอผู้บริหารอนุมัติให้รับราคา
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	8. ทำสัญญาจัดจ้าง
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร

	9. ส่งมอบงาน
	
	ตามกรอบระยะเวลา
	ฝ่ายบริหาร

	10. ตรวจรับ
	
	5 วัน
	คณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

	11. เบิกจ่ายเงิน
	
	1 วัน
	ฝ่ายบริหาร


3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถปฏิบัติงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
สารบัญ
	No.
	กระบวนงาน
	หน้า
	No.
	กระบวนงาน
	หน้า

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.  การวิเคราะห์กระบวนงานของ กองเกษตรสารนิเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์





กระบวนงานที่สร้างคุณค่า





จัดทำสรุปข่าวสำคัญประจำวัน





วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า





1.





ผลิตและเผยแพร่จดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์








งานผลิตและเผยแพร่


สื่อโทรทัศน์











งานแถลงข่าว








ผลิตและเผยแพร่ 


สื่อวิทยุกระจายเสียง








งานบริหารศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์Call Center1170








* ปี 2556 ไม่มีการดำเนินงานขั้นตอน 6 และ 7 เนื่องจากอยู่ระหว่างการปรับปรุงฐานข้อมูลห้องสมุดเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library)








งานห้องสมุด





งานภาพ


เพื่อการประชาสัมพันธ์











งานศิลปกรรม











งานโสตทัศนูปกรณ์








ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์








งานแผนยุทธศาสตร์


การประชาสัมพันธ์











งานโฆษกกระทรวง








ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์








กระบวนงานสนับสนุน


1. งานสารบรรณ รับหนังสือ	3. การเงินและบัญชี	5. งานยานพาหนะ	7. การจัดทำงบประมาณ


2. งานสารบรรณ ส่งหนังสือ	4. บริหารพัสดุ 		6. บริหารงานบุคคล	8. งานจัดซื้อจัดจ้าง
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ติดตาม รายงาน ควบคุม 


และประเมินผล





สรุปผลการดำเนินการ และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ
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งานผลิต


สื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์








1. การกำหนดกระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์





	3) 	การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน


มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  แผนยุทธศาสตร์ด้านการประชาสัมพันธ์มีความชัดเจน สามารถเป็นแนวทางการปฏิบัติเพื่อพัฒนางานด้านการประชาสัมพันธ์


  ของกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ








3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน


    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):  เอกสารสรุปข่าวประจำวันมีความครบถ้วน รวดเร็ว ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการพิจารณาของผู้บริหารและเป็นฐานข้อมูล


					                 ในการวิเคราะห์การประชาสัมพันธ์ของกระทรวง
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