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ส่วนที่ 1  
ความเป็นมา และความส าคัญของการจัดการกระบวนการ 

 
1.1 ความเป็นมา และความส าคัญ 
 ส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำระบบรำชกำรมำอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้หน่วยงำนภำครัฐมี
กำรปรับปรุงกำรท ำงำน ยกระดับกำรบริหำรจัดกำร โดยน ำเทคนิคและเครื่องมือบริหำรจัดกำรสมัยใหม่มำใช้ 
เช่น กำรลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร กำรจัดท ำข้อเส นอ 
กำรเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เป็นต้น อย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้เกิดควำมยั่งยืนของระบบกำรยกระดับ
คุณภำพมำตรฐำนของหน่วยงำนภำครัฐ และเตรียมกำรรองรับกำรพัฒนำระบบรำชกำรในขั้นต่อไป ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
จึงได้น ำเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐมำเป็นเครื่องมือในกำรด ำเนินกำร โดยได้เสนอคณะรัฐมนตรี 
และได้มีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 28 มิถุนำยน 2548  
 นอกจำกนี้ คณะรัฐมนตรีในครำวประชุมเมื่อวันที่ 29 กรกฎำคม 2551 ได้มีมติเห็นชอบแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบรำชกำรไทย (พ.ศ. 2551 - พ.ศ. 2555)  และในประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3 ว่ำด้วย
กำรมุ่งสู่กำรเป็นองค์กำรที่มีขีดสมรรถนะสูง บุคลำกรมีควำมพร้อมและควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้ คิดริเริ่ม 
เปลี่ยนแปลง และปรับตัวได้อย่ำงเหมำะสมต่อสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ส ำนักงำน ก.พ.ร. ก ำหนดแนวทำง “Road 
Map” ให้ส่วนรำชกำรน ำเอำเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐในกำรพัฒนำองค์กำรปีละ 2 หมวด 
ระหว่ำงปี พ.ศ. 2552 – 2554 เพ่ือให้กำรพัฒนำของส่วนรำชกำรด ำเนินกำรอย่ำงค่อยเป็นค่อยไปและเมื่อ
ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรครบทั้ง 6 หมวด ได้จัดให้มีกำรตรวจรับรองคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐระดับพ้ืนฐำน 
(Certified Fundamental Level) เพ่ือให้มั่นใจว่ำส่วนรำชกำรมีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงเป็น
ระบบและต่อเนื่อง โดยมีก ำหนดตรวจประเมินทุก 3 ปี ซึ่งกำรตรวจประเมินรอบที่ 1 ตั้งแต่ปี 2555 – 2557 
และจะได้เริ่มตรวจประเมินรอบที่ 2 ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 – 2561 และส ำหรับแผนยุทธศำสตร์พัฒนำระบบ
รำชกำรไทย พ.ศ. 2556 – 2561 ได้ก ำหนดเรื่องกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ในประเด็น
ยุทธศำสตร์ที่ 2 กำรพัฒนำองค์กำรให้มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย บุคลำกรมีควำมเป็นมืออำชีพ 
 กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 ลักษณะส ำคัญขององค์กำร 
  ส่วนที่ 2 เกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 

 
แผนภาพที่ 1 : แสดงส่วนประกอบของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และความเช่ือมโยงของเกณฑ์ทั้ง 7 หมวด 
ที่มา : คู่มือค าอธิบายการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

6. การจดัการ
กระบวนการ

5. การมุ่งเนน้
ทรพัยากรบุคคล

4. การวดั การวิเคราะห ์และการจดัการความรู ้

3. การใหค้วามส าคญั
กบัผูร้บับริการและ
ผูมี้ส่วนไดส้่วนเสีย

1. การน า
องคก์ร

2. การวางแผน
เชิงยทุธศาสตร์

การพฒันาคณุภาการพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัพการบริหารจดัการภาครฐัฐ

7. ผลลพัธ์
การด าเนินการ

ลกัษณะส าคญัขององคก์ร                              
สภาพแวดลอ้ม ความสมัพนัธ ์และความทา้ทาย
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 ส่วนที่ ๑ ลักษณะส าคัญขององค์กร เป็นกำรอธิบำยถึงภำพรวมของส่วนรำชกำร สภำพแวดล้อม 
ในกำรปฏิบัติงำน/ข้อมูลพ้ืนฐำนหน่วยงำน ควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและผู้เกี่ยวข้อง อันได้แก่ ประชำชน 
ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนภำยนอก สิ่งส ำคัญที่มีผลต่อกำรท ำงำนของส่วนรำชกำร ควำมท้ำทำย 
เชิงยุทธศำสตร์ที่ก ำลังเผชิญอยู่ รวมทั้งระบบกำรปรับปรุงผลกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร 
  ส่วนที่ 2 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรที่ดีของ 
ส่วนรำชกำรที่เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ควรจะเป็น โดยเน้นถึงควำมสอดคล้องเชื่อมโยงและบูรณำกำรอย่ำงเป็น
ระบบ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรตรวจประเมินกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรในประเด็นต่ำงๆ ตำมหมวด
ของเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ท ำให้เห็นโอกำสในกำรปรับปรุงกระบวนกำรของส่วนรำชกำร
น ำไปสู่กำรยกระดับคุณภำพกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรต่อไป ประกอบด้วย ๗ หมวด โดยสรุปสำระส ำคัญ
ได้ ดังนี้ 
 หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นกำรตรวจประเมินว่ำผู้บริหำรของส่วนรำชกำรด ำเนินกำรอย่ำงไร
ในเรื่องกำรก ำหนดวิสัยทัศน์ เป้ำประสงค์ระยะสั้นและระยะยำว ค่ำนิยม และควำมคำดหวังในกำรด ำเนินกำร 
รวมถึงกำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม กำรกระจำยอ ำนำจกำรตัดสินใจ  
กำรสร้ำงนวัตกรรม และกำรเรียนรู้ในส่วนรำชกำร รวมทั้งตรวจประเมินว่ำส่วนรำชกำรมีกำรก ำกับดูแลตนเอง  
ที่ดี และด ำเนินกำรเก่ียวกับควำมรับผิชอบต่อสังคมและชุมชนอย่ำงไร 
 หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นกำรตรวจประเมินวิธีกำรก ำหนดประเด็นยุทธศำสตร์ 
เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร และกำรถ่ำยทอด
เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติรำชกำรที่ได้จัดท ำไว้ เพ่ือน ำไปปฏิบัติและ 
กำรวัดผลควำมก้ำวหน้ำ 
 หมวดที่ ๓ การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  เป็นกำรตรวจประเมินว่ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนดควำมต้องกำร ควำมคำดหวัง และควำมนิยมชมชอบของผู้รับบริกำรและผู้ที่มีส่วนได้ 
ส่วนเสียอย่ำงไร รวมถึงส่วนรำชกำรมีกำรด ำเนินกำรอย่ำงไรในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและ  
ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย กำรก ำหนดปัจจัยที่ส ำคัญท่ีท ำให้ผู้รับบริกำรและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียมีควำมพึงพอใจ และ
น ำไปสู่กำรกล่ำวถึงส่วนรำชกำรไปในทำงท่ีดี 
 หมวดที่ ๔ การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นกำรตรวจประเมินว่ำส่วนรำชกำร
เลือก รวบรวม วิเครำะห์ จัดกำรและปรับปรุงข้อมูลและสำรสนเทศ และจัดกำรควำมรู้อย่ำงไร 
 หมวดที ่๕ การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นกำรตรวจประเมินว่ำระบบงำนและระบบกำรเรียนรู้
ของบุคลำกรและกำรสร้ำงแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลำกรพัฒนำตนเองและใช้ศักยภำพอย่ำงเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปใน
แนวทำงเดียวกันกับเป้ำประสงค์และแผนปฏิบัติกำรโดยรวมของส่วนรำชกำรอย่ำงไร รวมทั้งตรวจประเมิน
ควำมใส่ใจกำรสร้ำงและรักษำสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน สร้ำงบรรยำกำศที่เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร ซึ่งจะน ำไปสู่ผลกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศและควำมเจริญก้ำวหน้ำของบุคลำกร 
 หมวดที่ ๖ การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ เป็นกำรตรวจประเมินแง่มุมที่ส ำคัญทั้งหมดของ 
กำรจัดกำรกระบวนกำร กำรให้บริกำร และกระบวนกำรอ่ืนที่ส ำคัญที่ช่วยสร้ำงคุณค่ำให้แก่ผู้รับบริกำร  
ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย และกำรบรรลุพันธกิจของส่วนรำชกำร ตลอดจนกระบวนกำรสนับสนุนต่ำงๆ ซึ่งหมวดนี้
ครอบคลุมกระบวนกำรที่ส ำคัญและหน่วยงำนทั้งหมด 
 หมวดที่ ๗ ผลลัพธ์การด าเนินการ เป็นกำรตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรและแนวโน้มของ 
ส่วนรำชกำรในมิติต่ำงๆ ได้แก่ มิติด้ำนประสิทธิผล มิติด้ำนคุณภำพกำรให้บริกำร มิติด้ำนประสิทธิภำพของ  
กำรปฏิบัติ และมิติด้ำนกำรพัฒนำองค์กำร นอกจำกนี้ ยังตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร  
โดยเปรียบเทียบกับส่วนรำชกำรหรือองค์กำรอื่นที่มีภำรกิจคล้ำยคลึงกัน 
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 และส ำหรับในปี พ.ศ. 2558 ทำงส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้ปรับปรุงเกณฑ์คุณกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
พ.ศ. 2558 และเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐระดับพ้ืนฐำน ฉบับที่ 2  ให้มีควำมสอดคล้องกับ
บริบทของภำครำชกำรในปัจจุบัน และเป็นแนวทำงให้ส่วนรำชกำรน ำไปใช้เพื่อเป็นกำรยกมำตรฐำน  
กำรปฏิบัติงำนของทำงภำครัฐให้สูงขึ้น ภำยใต้ค่ำนิยมหลัก (Core - Values) 11 ประกำร ดังนี้ 
 1) กำรน ำองค์กำรอย่ำงมีวิสัยทัศน์  
 2) ควำมเป็นเลิศท่ีมุ่งเน้นผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชำชน 
 3) กำรเรียนรู้ขององค์กำรและของระดับบุคคล 
 4) กำรให้ควำมส ำคัญกับบุคลำกรและเครือข่ำย  
 5) ควำมสำมำรถในกำรปรับตัว 
 6) กำรมุ่งเน้นอนำคต  
  7) กำรสนับสนุนให้เกิดนวัตกรรม 
  8) กำรจัดกำรโดยใช้ข้อมูลจริง  
   9) ควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
  10) กำรมุ่งเน้นที่ผลลัทธ์และกำรสร้ำงคุณค่ำ 
  11) มุมมองในเชิงระบบ 
 จำกแนวคิดหลักของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐภำยใต้ค่ำนิยมหลัก 11 ประกำร 
จะเห็นได้ว่ำ เกณฑ์ดังกล่ำวต้องกำรที่จะเห็นหน่วยงำนภำครัฐให้ควำมส ำคัญกับกำรปฏิบัติรำชกำรที่มุ่งเน้นให้
กำรน ำส่วนรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีวิสัยทัศน์มีควำมรับผิดชอบต่อสังคม ให้ควำมส ำคัญกับประชำชน ผู้รับบริกำร 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ปรับปรุงระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีควำมสำมำรถในกำรปรับตัวให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
ส่งเสริมให้บุคลำกรและเครือข่ำยมีกำรพัฒนำตนเอง มีควำมคิดริเริ่มและเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง สนับสนุนให้เกิด
นวัตกรรม ตัดสินใจโดยอำศัยข้อมูลสำรสนเทศอย่ำงแท้จริง และท ำงำนโดยมุ่งเน้นผลลัพธ์เป็นส ำคัญ 
 ส ำนักงำน ก.พ.ร. ยังได้อธิบำยถึงควำมเชื่อมโยงของเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ดังนี้ 
(เกณฑค์ุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558, 2558 : หน้า 18 - 19) 
 1. ลักษณะส าคัญขององค์การ บ่งบอกถึงบริบท และอธิบำยวิธีกำรปฏิบัติกำรของส่วนรำชกำร 
สภำพแวดล้อมกำรด ำเนินกำร ควำมสัมพันธ์ที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติกำรและควำมควำมท้ำทำยเชิงกลยุทธ์ ซึ่งเป็น
แนวทำงที่ครอบคลุมระบบกำรจัดกำรผลกำรด ำเนินกำรโดยรวม ลูกศรทิศทำงเดียวจำกหมวดกำรน ำองค์กำรไป
ยังลักษณะส ำคัญขององค์กำรแสดงว่ำกำรเปลี่ยนแปลงส ำคัญของลักษณะส ำคัญขององค์กำรต้องเกิดจาก
หมวดการน าองค์การ 
 2. กลุ่มการน าองค์การ (กำรน ำองค์กำร กำรวำงแผนยุทธศำสตร์ และกำรม่งเน้นผู้รับบริกำร และ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย) เน้นให้เห็นควำมส ำคัญว่ำกำรน ำองค์กำรต้องมุ่งเน้นที่ยุทธศำสตร์ ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย โดยผู้บริหำรของส่วนรำชกำรต้องก ำหนดทิศทำงของส่วนรำชกำรและสร้ำงควำมยั่งยืน จำกแผนภำพ  
ที่ 1 จะเห็นว่ำทั้ง 3 หมวดนี้ มีลูกศร 2 ข้ำง ซึ่งแสดงว่ำ ทั้ง 3 หมวดนี้ ต้องมีกำรปฏิสัมพันธ์เชื่อมโยงอยู่
ตลอดเวลำ 
 4. กลุ่มผลลัทธ์ (กำรมุ่งเน้นบุคลำกร กำรมุ่งเน้นระบบกำรปฏิบัติกำร และผลลัทธ์กำรด ำเนินกำร) 
ประกอบด้วยกระบวนกำรที่มุ่งเน้นบุคลำกร กระบวนกำรปฏิบัติกำรที่ส ำคัญ และผลลัทธ์กำรด ำเนินกำร 
 5. พื้นฐานของระบบ (กำรวัดกำรวิเครำะห์และกำรจัดกำรควำมรู้)  มีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งในกำรท ำ
ให้ส่วนรำชกำรมีกำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพและมีกำรปรับปรุงผลกำรด ำเนินกำรและควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน
โดยระบบที่ใช้ข้อมูลจริงและใช้ควำมรู้เป็นแรงผลักดัน จำกแผนภำพที่ 1 จะเห็นว่ำมีลูกศร 2 ข้ำงเชื่อมโยงกับ
หมวด 1 กำรน ำองค์กำร ซึ่งแสดงให้เห็นว่ำผู้บริหำรของส่วนรำชกำรจ ำเป็นต้องมีข้อมูลจริง เพ่ือใช้ใน 
กำรตัดสินใจ ส่วนลูกศร 2 ข้ำงที่เชื่อมโยงกับหมวด 7 ผลลัทธ์กำรด ำเนินกำร แสดงให้เห็นว่ำต้องมีกำรวัด  
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กำรวิเครำะห์ เพ่ือให้สำมำรถรำยงำนผลลัทธ์กำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร นอกจำกนี้ ยังมีลูกศรใหญ่ที่
เชื่อมโยงระหว่ำงหมวด 4 กับหมวดอ่ืนๆ แสดงให้เห็นว่ำในกำรบริหำรจัดกำรนั้น ต้องมีกำรใช้ข้อมูลและ
สำรสนเทศอยู่ตลอดเวลำ 
 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ด ำเนินกำรตำมเกณฑ์กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2552 จ ำนวนปีละ 2 หมวด จนครบทั้ง 6 หมวดในปี พ.ศ. 2554 
โดยได้ด ำเนินกำรตำม Roadmap ตำมที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. ก ำหนดภำยใต้แนวทำงของส่วนรำชกำรประเภท 
กรมนโยบำย ดังนี้ 
 - ปี พ.ศ. 2552 ด ำเนินกำรหมวดที่ 1 กำรน ำองค์กำร และหมวดที่ 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์ 
 - ปี พ.ศ. 2553 ด ำเนินกำรหมวดที่ 4 กำรวัด กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู้ และหมวดที่ 6 
กำรจัดกำรกระบวนกำร 
 - ปี พ.ศ. 2554 ด ำเนินกำรหมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู ้ร ับบริกำรและผู ้มีส ่วนได้ 
ส่วนเสีย และหมวดที่ 5 กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคลำกร 
 จะเห็นได้ว่ำส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มุ่งเน้นและให้ควำมส ำคัญกับ 
กำรด ำเนินกำรในหมวด 6 กำรจัดกำรกระบวนกำร ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2553 โดยได้มีกำรตั้ง
คณะท ำงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  หมวด 6 เพ่ือก ำหนดกระบวนกำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นอกจำกนีไ้ด้ก ำหนดให้ทุกหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในส่วนกลำง วิเครำะห์และก ำหนดกระบวนงำนระดับหน่วยงำน และได้มีกำรทบทวนปรับปรุง
กระบวนกำรและกระบวนงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์อย่ำงต่อเนื่องทุกปีจนถึงปัจจุบัน 
ซึ่งกระบวนกำรและกระบวนงำนดังกล่ำวน ำมำใช้เป็นกรอบแนวทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน อีกทั้งใช้เป็น
หลักกำรวิเครำะห์องค์กำรเพ่ือกำรพัฒนำกำรท ำงำนในมิติต่ำงๆ เช่น กำรวิเครำะห์เครือข่ำยและกิจกรรมสร้ำง
ควำมสัมพันธ์ กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วม กำรจัดกำรผลกระทบทำงลบ กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศ 
เป็นต้น รวมทั้งใช้ในกำรประเมินองค์กรในมิติของควำมเสี่ยงและควำมพึงพอใจ ดังนั้น กำรพัฒนำคุณภำพ  
กำรก ำหนดและออกแบบกระบวนกำรและกระบวนงำนจะช่วยให้กำรพัฒนำระบบกำรท ำงำนในมิติอ่ืนๆ มี
ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลตำมไปด้วย 
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ส่วนที่ 2 
กรอบแนวคิด และทฤษฎีการจัดการกระบวนการ 

 
2.1 ความหมายของการจัดการกระบวนการ 
  Hammer & Champy (1993) ได้ให้ควำมหมำยของค ำว่ำกำรจัดกำรกระบวนกำร หมำยถึง
กิจกรรมที่เชื่อมโยงกันเพื่อแปลงปัจจัยน ำเข้ำต่ำงๆ และสร้ำงให้เป็นผลผลิตที่มีคุณค่ำต่อลูกค้ำ 
  Rummler & Brache (1995) ได้ให้ควำมหมำยของค ำว่ำกำรจัดกำรกระบวนกำรว่ำ เป็นขั้นตอนๆ 
ที่ถูกออกแบบมำเพ่ือกำรผลิตสินค้ำหรือบริกำร ส่วนใหญ่มักเป็นกระบวนกำรข้ำมสำยงำนที่ส่งผ่ำนระหว่ำง 
ส่วนงำนภำยในองค์กร กระบวนกำรที่ท ำให้เกิดสินค้ำหรือบริกำรที่ส่งมอบให้กับลูกค้ำภำยนอก เรียกว่ำ
“กระบวนการหลัก” แต่ยังมีกระบวนกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำนซึ่งแต่ ไม่ปรำกฏชัดเจนแก่ลูกค้ำ
ภำยนอก และมีควำมส ำคัญกับกำรจัดกำร เรำเรียกกระบวนกำรเหล่ำนี้ว่ำ “กระบวนการสนับสนุน” (“เอกสาร
ประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับส านัก/กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร, 
วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557) 
 ส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้ให้ ควำมหมำยของค ำว่ำกำรจัดกำรกระบวนกำร คือ กำรระดมทรัพยำกร
ทรัพยำกรในกำรด ำเนินงำนอันได้แก่ บุคลำกร วัสดุ แรงงำน และเครื่องจักร เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิด
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด ตอบสนองควำมต้องกำรของวัตถุประสงค์หลักขององค์กำร แต่เนื่องจำก
พ้ืนฐำนทั่วไปขององค์กำรถูกออกแบบมำตำมสำยงำน (Function Design) จึงท ำให้กำรท ำงำนและกำรสั่งกำร
เป็นไปในลักษณะแนวดิ่ง ในขณะที่กระบวนกำรให้บริกำรต่ำงๆ เพ่ือตอบสนองผู้ รับบริกำรเป็นไป  
ในแนวรำบ กำรจัดกำรกระบวนกำรจะช่วยให้แนวคิดในกำรบริหำรกระบวนกำรอย่ำงเป็นระบบเพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของกลุ่มผู้รับบริกำรหลัก และท ำให้วัตถุประสงค์ขององค์กำรบรรลุผลได้มีประสิทธิภำพ 
 โดยสรุปแล้ว กำรจัดกำรกระบวนกำร คือ กิจกรรมหรือขั้นตอนต่ำงๆ เชื่อมโยงกันภำยใต้กำรจัดสรร
ทรัพยำกร เพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมำย คือ กำรส่งมอบผลผลิตหรือกำรบริกำรให้ตอบสนองต่อควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กำร ซึ่งทรัพยำกรในกำรด ำเนินกำร ได้แก่
บุคลำกร วัสดุ แรงงำน และเครื่องจักร  

2.2 แนวคิดการจัดการกระบวนการ 
 1) แนวคิดแบบจ าลองห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain)  
 ไมเคิล อี พอร์เตอร์ (Michael E. Porter) เสนอแนวคิดแบบจ ำลองห่วงโซ่คุณค่ำ (Value Chain 
Model) โดยที่แบบจ ำลองห่วงโซ่คุณค่ำนี้จะมุ่งเน้นกำรให้ควำมส ำคัญกับกิจกรรมในห่วงโซ่คุณค่ำ เริ่มตั้งแต่
กิจกรรมกำรจัดหำแหล่งวัตถุดิบ กำรแปรรูป กิจกรรมกำรมอบสินค้ำและบริกำรให้กับลูกค้ำ โดยกำรมุ่งเน้น 
กำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันทำงธุรกิจและองค์กรให้มำกที่สุดด้วยกำรวิเครำะห์คุณค่ำเพ่ิมที่จะเกิดขึ้น
ในแต่ละขั้นตอน และกิจกรรมต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงควำมเชื่อมโยงของกิจกรรมต่ำงๆ ขององค์กร ซึ่งจะเชื่อมโยงกับ  
คู่ค้ำในห่วงโซ่อุปทำนด้วยกำรเชื่อมโยงกิจกรรมที่เกิดขึ้นทั้งภำยในองค์กร และภำยนอกองค์กร ซึ่ง Michael 
E. Porter ได้จ ำแนกกิจกรรมของห่วงโซ่คุณค่ำเป็นกิจกรรมหลัก (Primary Activities) กับกิจกรรมสนับสนุน 
(Support Activities) โดยกิจกรรมหลักนี้ได้เก่ียวข้องโดยตรงกับกำรสร้ำงคุณค่ำเพ่ิม (Value – Added) ให้กับ
ผลิตภัณฑ์หรือสินค้ำกำรบริกำร ซึ่งแบบจ ำลองห่วงโซ่คุณค่ำ ได้จ ำแนกประเภทกิจกรรมได้ ดังนี้  
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แผนภำพท่ี 2  : การวิเคราะห์แบบจ าลองห่วงโซ่คณุค่า (Value Chain Model) ของ Michael E. Porter (1985) 

 1. กิจกรรมหลัก (Primary Activities) หมำยถึงกิจกรรมต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำร 
กำรผลิตสินค้ำ/บริกำรโดยตรง กำรส่งมอบให้กับลูกค้ำ รวมทั้งบริกำรหลังกำรขำย 

 Inbound Logistics เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรเลือกสรร กำรรับ กำรเก็บ หรือปัจจัยที่
น ำเข้ำเพ่ือใช้ในกำรผลิตสินค้ำ/บริกำร 

 Operations เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรแปรรูปวัตถุดิบเป็นผลิตภัณฑ์ เช่น  
กำรวำงแผนกำรรับวัตถุดิบ กำรเก็บรักษำและกำรเบิกจ่ำย กำรบรรจุหีบห่อ กำรทดสอบคุณภำพผลิตภัณฑ์ 
และกำรส่งคืนวัตถุดิบให้แก่ซัพพลำยเออร์ เป็นต้น  

 Marketing and Sales เป็นกำรวิเครำะห์ถึงควำมต้องกำรของลูกค้ำหรือผู้รับบริกำร เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลส ำหรับกำรวำงแผนเกี่ยวกับกิจกรรมกำรขำย เช่น กำรโฆษณำ กำรส่งเสริมกำรขำย กำรสร้ำง
กิจกรรมควำมสัมพันธ์ระหว่ำงผู้ผลิตกับลูกค้ำหรือผู้รับบริกำร เป็นต้น 

 Service เป็นกิจกรรมที่มีวัตถุประสงคเ์พ่ือให้ผู้รับบริกำร/ลูกค้ำใช้สินค้ำ บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง
รวมถึงกำรส่งเสริมกิจกรรมหลังกำรขำยเพ่ือเป็นกำรสร้ำงควำมพ่ึงพอใจให้กับลูกค้ำหรือผู้รับบริกำร 

 Outbound Logistics เป็นกิจกรรมกำรส่งมอบสินค้ำหรือบริกำรให้กับผู้รับบริกำร 
 2. กิจกรรมสนับสนุน (Support Activities) ประกอบด้วย 

 Administration and Management เป็นเรื่องของกำรจัดโครงสร้ำงขององค์กรให้มี 
ควำมเหมำะสมต่อสภำพบริบทแวดล้อมขององค์กร รวมถึงกำรจัดสรรอ ำนำจหน้ำที่และกำรสั่งกำรขององค์กร 

 Human Resource Management เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์  
โดยเริ่มตั้งแต่กำรสรรหำบุคลำกรเข้ำมำท ำงำน กำรฝึกอบรม กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรพิจำรณำ
ค่ำตอบแทนที่เป็นธรรม  กำรสร้ำงควำมผูกพันให้บุคลำกรมีควำมจงรักภักดีต่อองค์กร จนถึงกำรดูแลบุคคลำกร
หลังเกษียณไปแล้ว 

 Technology เป็นเรื่องของกำรพัฒนำเทคโนโลยีให้มีควำมทันสมัยและเหมำะสมกับ
สภำพแวดล้อมขององค์กร รวมถึงกำรมุ่งเน้นกำรศึกษำวิจัยเพื่อหำนวัตกรรมใหม่ ( Innovation) เพื่อเป็น 
กำรสร้ำงขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขันให้กับองค์กร 
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 Procurement เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดหำปัจจัยต่ำงๆ หรือทรัพยำกร เพ่ือส ำหรับ
กำรด ำเนินงำน รวมถึงกำรเจรจำสร้ำงควำมสัมพันธ์กับคู่ค้ำ 
(บูรณะศักดิ์ มาดหมาย, บริหารโซ่แห่งคุณค่า (value chain) อย่างไรให้เกิดผล, สืบค้นวันที่ 2 มีนาคม 
2559 จาก http://www.tpa.or.th/publisher/pdfFileDownloadS/FQ%20139%20p35-39.pdf 
 2) แนวคิดการจัดการกระบวนการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (คู่มือค าอธิบาย
ตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554, 2554 : หน้า 129 - 136) 
 ส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้อธิบำยเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐระดับพ้ืนฐำน ฉบับที่ 1 ใน
หมวดที่ 6 กำรจัดกำรกระบวนกำร ไว้ดังนี้ 
 1. ส่วนราชการต้องก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่าจากยุทธศาสตร์ พันธกิจ และความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ 
 กำรก ำหนดกระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำมำจำกหลักกำรวิเครำะห์คุณค่ำ (Value Creation Analysis) 
และกำรวิเครำะห์ผลกระทบ (Impact Analysis) ซึ่งเป็นกำรวิเครำะห์คุณค่ำตั้งแต่กำรใช้ประโยชน์จำก
ทรัพยำกรทั้งหลำย จนถึงมุมมองของผู้รับผลจำกกำรด ำเนินกำรของกระบวนกำรนั้นโดยตรง ตลอดจน
ผลกระทบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม ซึ่งในกำรวิเครำะห์เพ่ือกำรก ำหนดกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำจึงจ ำเป็นที่
จะต้องก ำหนดชั้นของกำรวิเครำะห์เพ่ือถ่ำยทอดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ลงมำจนถึงกระบวนกำรในระดับปฏิบัติกำร
และควำมรับผิดชอบในกำรปรับปรุงงำน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรระบุผลลัทธ์ที่ต้องกำร 
และตัวชี้วัดภำยในกระบวนกำรเพ่ือให้สำมำรถติดตำม ควบคุม และปรับปรุงระบบกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น 
 2. ส่วนราชการต้องจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่าจากความต้องการของ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดด้านกฎหมาย และข้อก าหนดที่ส าคัญที่ช่วยวัดผลการด าเนินงาน 
และ/หรือปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
 กำรจัดท ำ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” ของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ หมำยถึง กำรก ำหนดวัตถุประสงค์
ของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ ซึ่งต้องมีกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรมำจำกปัจจุบันต่ำง ดังนี้ 

 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
 ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย 
 ประสิทธิภำพของกระบวนกำร 
 ควำมคุ้มค่ำ และกำรลดต้นทุน 

  เมื่อได้ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนได้แล้ว ก็ต้องมีกำรก ำหนดตัวชี้วัดของกระบวนกำรให้  
มีควำมสอดคล้องกับข้อก ำหนดที่ส ำคัญดังกล่ำวด้วย ซึ่งกำรก ำหนดตัวชี้วัดในกระบวนกำร (in – process measure) 
อำจก ำหนดได้ทั้งในเชิงปริมำณ และเชิงคุณภำพ โดยที่ตัวชี้วัดกระบวนกำรนั้นจะต้องเป็นตัวควบคุม
กระบวนกำรท ำงำนให้ผู้ปฏิบัติงำน สำมำรถใช้เป็นกรอบในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนของงำนที่ได้
ก ำหนดไว้ 
 3. ส่วนราชการต้องออกแบบกระบวนการจากข้อก าหนดที่ส าคัญ และน าปัจจัยที่เกี่ยวข้องที่
ส าคัญ มาประกอบการออกแบบกระบวนการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและปรับปรุง
กระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
 ส่วนรำชกำรจะต้องมีกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แล้วน ำผลจำก
กำรส ำรวจมำจัดล ำดับควำมส ำคัญของควำมต้องกำร และแปลงควำมต้องกำรดังกล่ำวให้เป็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ
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ของกระบวนกำร เพ่ือน ำมำประกอบกำรออกแบบกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ ซึ่งนอกจำกข้อก ำหนดที่ส ำคัญ
ดังกล่ำวแล้ว ในกำรออกแบบกระบวนอำจต้องใช้ใช้ปัจจัยอื่นที่ส ำคัญ อันได้แก่ 

 องค์ควำมรู้และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 
 ขั้นตอนระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
 กำรควบคุมค่ำใช้จ่ำย 
 ปัจจัยเรื่องประสิทธิภำพ 
 ปัจจัยเรื่องประสิทธิผล  

 ซึ่งกำรด ำเนินกำรในขั้นตอนนี้ หน่วยงำนจะต้องท ำควำมเข้ำใจตั้งแต่เรื่อง “การก าหนด
กระบวนการที่สร้างคุณค่า” ให้มีควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ พันธกิจ ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย โดย “การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ” ต่อกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำจำกควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำและ  
กำรลดต้นทุน และ “การออกแบบกระบวนการที่สร้างคุณค่า” ให้พิจำรณำจำกข้อก ำหนดที่ส ำคัญ และวิเครำะห์
จำกปัจจัยอ่ืนๆ 
 ส ำหรับแนวทำงในกำรด ำเนินกำรออกแบบกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ เพ่ือให้ส่งผลต่อผู้รับบริกำร
และผู้ส่วนได้ส่วนเสีย และกำรบรรลุพันธกิจของส่วนรำชกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
จะต้องมีควำมสอดคล้องและเชื่อมโยงกับหลักกำรในพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
จัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มำตรำ 20 และมำตรำ 27 
 4. ส่วนราชการต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและ
กระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรน าไปปฏิบัติ 
เพื่อให้บรรลุผลตามข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เป็นส่วนหนึ่งของกำรน ำเอำกระบวนกำรไปปฏิบัติเพ่ือให้
บรรลุผลตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ เป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงำน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้
ใช้อ้ำงอิงไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำน ซึ่งในกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอำจจัดท ำเป็น “คู่มือ
กำรปฏิบัติงำน” ของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ และกระบวนกำรสนับสนุน 
 5. ส่วนราชการต้องมีการปรับปรุงกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพื่อ
ให้ผลการด าเนินการดีขึ้นและป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดการท างานซ้ า และความสูญเสียจากผลการ
ด าเนินการ  
 กำรปรับปรุงกระบวนกำรเป็นส่วนประกอบที่ส ำคัญในกำรจัดกำรกระบวนกำร ซึ่งเป็นกำรบริหำรงำน
ตำมแนวคิดของวงจร Plan – Do – Check – Act (P D C A) ซึ่งเป็นวงจรของกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง โดยที่
กำรปรับปรุงกระบวนกำรมีทั้งแบบค่อยเป็นค่อยไปและแบบก้ำวกระโดด แต่อย่ำงไรก็ตำมกำรปรับปรุงต้องอยู่บน
พ้ืนฐำนของกำรส่งมอบคุณค่ำที่ดีขึ้นให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส ำหรับกำรปรับปรุงกระบวนกำร
ให้มีควำมต่อเนื่องจะต้องอำศัยปัจจัย ต่อไปนี้ 

 ควำมใส่ใจและมุ่งมั่นของผู้บริหำรระดับสูงที่ต้องกำรเห็นกำรปรับปรุงและกำรเปลี่ยนแปลงที่ดี
ขึ้นในทุกระดับ ดังนั้นผู้บริหำรระดับสูงต้องมีส่วนร่วมในกำรพิจำรณำวำงแผนระบบกำรปรับปรุงในภำพรวม 
และขับเคลื่อนกำรปรับปรุงให้เกิดข้ึนทั่วทั้งองค์กำรโดยกระบวนกำรและกลวิธีต่ำงๆ 

 ควำมชัดเจนของเป้ำหมำยในกำรปรับปรุงและทิศทำงที่ส่วนรำชกำรต้องกำรจะพัฒนำไปถึง 
เป้ำหมำยนี้ต้องกำรสื่อสำรอย่ำงชัดเจนและสม่ ำเสมอไปยังบุคลำกรทุกส่วน 

 เป้ำหมำยกำรปรับปรุงส่วนรำชกำรต้องเป็นส่วนส ำคัญที่ระบุอยู่ในแผนกลยุทธ์และตัวชี้วัดใน 
กำรปรับปรุงประจ ำปี 
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 มีกำรติดตำมแผนงำนกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
 ควำมพร้อมของบุคลำกรในทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพ้ืนฐำนควำมรู้ของบุคลำกรในกำรแก้ไข

ปัญหำ 
 ซึ่งผลของกำรปรับปรุงควรที่จะมีกำรรวบรวมไว้เป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กร 
เพ่ือที่จะได้สำมำรถน ำไปถ่ำยทอดให้เกิดเป็นกำรเรียนรู้ทั่วทั้งองค์กร จนน ำไปสู่กำรสร้ำงนวัตกรรม 
(Innovation)  
 ในส่วนของเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ฉบับที่ 2 ได้มีกำรเพ่ิม เกณฑ์ในเรื่องของ  
ส่วนรำชกำรมีวิธีในกำรพิจำรณำโอกำสในกำรสร้ำงให้เกิดนวัตกรรมที่สำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ได้ใน
กระบวนกำรท ำงำน ซึ่งค ำว่ำ “นวัตกรรม (Innovation)” หมำยถึงกำรเปลี่ยนแปลงที่ส ำคัญเพ่ือปรับปรุง
ผลผลิต บริกำร กระบวนกำรหรือประสิทธิผลของส่วนรำชกำร รวมทั้งกำรสร้ำงมูลค่ำใหม่ให้กับผู้รับบริกำรและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ซ่ึงโอกำสในกำรสร้ำงนวัตกรรมนั้นจะมีควำมสัมพันธ์กับกำรสร้ำงสภำพแวดล้อมที่สนับสนุน
กำรสร้ำงนวัตกรรมและกำรก ำหนดโอกำสเชิงยุทธศำสตร์ ทั้งนี้โอกำสเชิงยุทธศำสตร์ เกิดจำกกำรคิดอย่ำง
สร้ำงสรรค์ กำรระดมสมอง กำรใช้ประโยชน์อย่ำงเต็มที่จำกกำรเปลี่ยนแปลงต่ำงๆ ที่เกิดกระบวนกำรของงำนวิจัย
และนวัตกรรม โดยที่กำรเปิดโอกำสให้คิดอย่ำงเสรีโดยปรำศจำกกำรชี้น ำ ช่วยท ำให้เกิดควำมคิดใหม่ๆ ที่น ำไปสู่
โอกำสเชิงยุทธศำสตร์  
 องค์กำรที่มีแนวปฏิบัติที่ดีก็ควรมีกำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้ประโยชน์จำกโอกำสในกำรสร้ำง
ให้เกิดนวัตกรรมในกระบวนกำรท ำงำนได้ ดังนี้ 

 กำรสร้ำงบรรยำกำศและสนับสนุนให้เกิดกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรออกแบบให้ทุกหน่วยงำน
มีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำนและสร้ำงสรรค์นวัตกรรม ส่งเสริมกำรท ำงำนเป็นทีม กำรสอนงำนแบบพ่ีน้อง และ
ส่งเสริมให้บุคลำกรพัฒนำและปรับปรุงกำรท ำงำนจนเกิดนวัตกรรม 

 กำรพัฒนำทักษะของบุคลำกร และกำรส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนในลักษณะทีมข้ำมสำยงำน 
(Cross Functional Team) รวมทั้งกำรพัฒนำควำมรู้ของบุคลำกรอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือให้มีคุณภำพและพร้อม
ต่อกำรเปลี่ยนแปลง 

 กำรสร้ำงควำมเข้ำใจของข้อมูลต่ำงๆ เช่น ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รั บบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โอกำสเชิงยุทธศำสตร์ และน ำข้อมูลวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนและพัฒนำทีมงำนใน
กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.3 ประโยชน์ของการจัดการกระบวนการ   (“เอกสารประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร,วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557) 
 1) ช่วยลดกำรตอบค ำถำม 
 2) ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำน 
  3) ช่วยเสริมสร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำน 
 4) ช่วยให้เกิดควำมสม่ ำเสมอในกำรท ำงำน 
 5) ช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรท ำงำน 
  6) ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นแบบมืออำชีพ 
  7) ช่วยในกำรปรับปรุงงำนและออกแบบกระบวนงำนใหม่ 

2.4 คุณลักษณะที่ดีของกระบวนการ (“เอกสารประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับส านัก/
กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร,วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557) 
  กระบวนกำรประกอบด้วยคุณลักษณะที่ส ำคัญ 6 ประกำร ดังนี้  
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  1) Definability สำมำรถระบุขอบข่ำยได้ มีควำมชัดเจน ทั้งข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ปัจจัยน ำเข้ำ 
และผลผลิตที่ต้องกำร 
   2) Order มีระบบระเบียบ ประกอบด้วยกิจกรรมและขั้นตอนที่ท ำซ้ ำได้ มีผู้รับผิดชอบหรือกรอบ
เวลำ สถำนที่ในกำรปฏิบัติ 
   3) Customer มีผู้รับผลผลิตหรือผลลัทธ์ของกระบวนกำร ซึ่งก็คือลูกค้ำหรือผู้รับบริกำรนั้นเอง 
   4) Value – adding เป็นกำรสร้ำงคุณค่ำให้กับผู้รับ ทั้งต้นน้ ำและปลำยน้ ำ 
  5) Embeddedness เป็นส่วนหนึ่งของโครงสร้ำงองค์กร กระบวนกำรไม่สำมำรถเกิดขึ้นเองได้โดย
ปรำศจำกโครงสร้ำงองค์กรรองรับ 
   6) Cross – functionality กระบวนกำรมักมีลักษณะข้ำมหน่วยงำน จึงต้องอำศัยกำรสื่อสำรและ
กำรประสำนงำน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด  

2.5 ประเภทของของกระบวนการ (ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ, 2551 : หน้า 1) 
 ส ำนักงำน ก.พ.ร. แบ่งกระบวนกำร ออกเป็น 2 ประเภท คือ 
 1. กระบวนการที่สร้างคุณค่า คือ กระบวนกำรหลักของส่วนรำชกำรที่สร้ำงคุณค่ำให้แก่ผู้รับบริกำร
และแก่ส่วนรำชกำรเอง เป็นงำนหลักท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลำกรส่วนใหญ่ขององค์กำรหรือกำรใช้ทรัพยำกรที่ส ำคัญ 
แต่เนื่องจำกกระบวนกำรท ำงำนนั้นตำมธรรมชำติเป็นกำรด ำเนินกำรแบบคร่อมสำยงำน (Cross-Functional) 
และเกี่ยวข้องกับหลำยหน่วยงำน จึงต้องมีวิธีกำรก ำหนดกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำขึ้น ซึ่งอำจขึ้นกับปัจจัย
ส ำคัญที่องค์กำรก ำหนดขึ้น เช่น พันธกิจหลักตำมกฎหมำย ควำมส ำคัญต่อกำรให้บริกำรประชำชน ควำมคล่องตัว
ในกำรด ำเนินงำน เป็นต้น กำรค ำนึงถึงวิธีกำรในกำรก ำหนดกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำนี้ช่วยให้ส่วนรำชกำร
พิจำรณำทบทวนอยู่เสมอว่ำกระบวนกำรใดยังคงคุณค่ำ และตอบสนองพันธกิจหลักขององค์กรอยู่หรือไม่ หำก
ไม่ตอบสนองอีกต่อไปอำจหมำยถึงว่ำกระบวนกำรนั้นไม่ได้เป็นกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ และอำจต้องมี 
กำรปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระบบงำนภำยใน โดยกลไกที่ส ำคัญในกำรก ำหนดกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำคือ
ประโยชน์ในกำรจัดท ำข้อก ำหนด ออกแบบ วำงระบบ และปรับปรุงกระบวนกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
  เกณฑ์การพิจารณาการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถตอบสนอง “อ ำนำจหน้ำที่ของกรม” (ที่ปรำกฏอยู่ในกฎกระทรวง
แบ่งส่วนรำชกำร) 

 เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตหรือกำรบริกำรเพ่ือตอบสนองให้กับ “ผู้รับบริกำร หรือ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” ของหน่วยงำน 

 เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตให้กับกระทรวง โดยมีกำรส่งต่อของชิ้นงำน (ผลผลิต
หรือกำรบริกำร) ให้กับหน่วยงำนอื่นๆ 
 2. กระบวนการสนับสนุน คือ กระบวนกำรที่มีควำมส ำคัญในกำรสนับสนุนกระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำ
ให้แก่ส่วนรำชกำร บุคลำกร และกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน โดยกระบวนกำรสนับสนุน อำจได้แก่ งำนด้ำน
กำรเงินและกำรบัญชี กำรจัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก งำนด้ำนกฎหมำย งำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล งำนด้ำน  
กำรบริหำรโครงกำร และกระบวนกำรบริหำรทั่วไป เป็นต้น 
  เกณฑ์การพิจารณาการก าหนดกระบวนการสนับสนุน 

 เป็นกระบวนกำรที่สนับสนุนให้กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำของหน่วยงำนสำมำรถท ำงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมีควำมคล่องตัว 
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 เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตหรือกำรบริกำรภำยในหน่วยงำนเอง โดยเป็นกำร
ด ำเนินกำรแบบเบ็ดเสร็จภำยในหน่วยงำนที่อำจมีกำรส่งต่อผลผลิตระหว่ำงส ำนัก/กอง ภำยในหน่วยงำน แต่
ผลผลิตหรือกำรบริกำรนั้นไม่ได้ส่งต่อให้กับหน่วยงำนภำยนอก   
 โดยสรุปแล้ว “กระบวนการที่สร้างคุณค่า” เป็นกระบวนกำรที่มีควำมส ำคัญสูงสุดในกำรปฏิบัติตำม
ภำรกิจ และเป็นกำรสร้ำงคุณค่ำให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มักเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องกับ
บุคลำกรส่วนใหญ่ซึ่งอำจมีได้หลำยกระบวนกำร และมีลักษณะแตกต่ำงกันไปตำมภำรกิจของแต่ละองค์กร ซึ่ง
หลักกำรที่ส ำคัญของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ คือ กำรก ำหนดกระบวนกำรให้มีควำมสอดคล้องกับควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ “กระบวนการสนับสนุน” เป็นกระบวนกำรที่มีควำมส ำคัญใน 
กำรสนับสนุนกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำให้แก่ส่วนรำชกำร บุคลำกร และกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน ซึ่งหลักกำร
ส ำคัญของกระบวนกำรสนับสนุน คือ กำรประสำนและบูรณำกำรกำรท ำงำนระหว่ำงหน่วยงำน เพ่ือท ำให้
สำมำรถเชื่อมโยงและสนับสนุนกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
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ส่วนที่ 3 
การจัดการกระบวนการ และกระบวนงาน 

ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 กำรจัดกำรกระบวนกำรโดยทั่วไปจะมุ่งเน้นที่ควำมคล่องตัว กำรลดต้นทุน และกำรลดระยะเวลำของ
กำรด ำเนินงำน โดยที่องค์กรต่ำงๆ ควรที่จะจัดกำรกระบวนกำรให้มีควำมสำมำรถในกำรปรับตัวหรือ  
กำรตอบสนองอย่ำงรวดเร็ว และมีประสิทธิผลต่อควำมต้องกำรที่เปลี่ยนแปลงไป หรือควำมสำมำรถใน 
กำรให้บริกำรที่หลำกหลำยตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเฉพำะรำย 
 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มุ่งเน้นและให้ควำมส ำคัญกับกำรด ำเนินกำรในหมวด 6 
กำรจัดกำรกระบวนกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2553 และได้มี
กำรทบทวนปรับปรุงมำอย่ำงต่อเนื่อง โดยได้แบ่งกำรจัดกำรกระบวนกำร ออกเป็น 2 ระดับ คือ กำรจัดกำร
กระบวนกำรระดับกรม และกำรจัดกำรกระบวนกำรระดับหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ซึ่งมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 การจัดการกระบวนการระดับกรม 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แบ่ง กำรจัดกำรกระบวนกำรออกเป็น 

กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ และกระบวนกำรสนับสนุน โดยใช้วิธีกำรจ ำแนกตำมแนวทำงที่ทำงส ำนักงำน ก.พ.ร. 
ก ำหนด ซึ่งกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำนั้น จะเป็นกำรด ำเนินงำนที่เน้นกำรสร้ำงผลผลิต หรือกำรบริกำรเพ่ือ 
ส่งต่อไปสู่ผู้รับบริกำรภำยนอก ได้แก่ ส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร ภำยใต้
ภำรกิจ/อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร เช่น 
กระบวนกำรบริหำรโครงกำรส ำคัญ/โครงกำรพิเศษของกระทรวงไปสู่กำรปฏิบัติ กระบวนกำรบริหำรจัดกำร  
ข้อร้องเรียน เป็นต้น ส ำหรับกระบวนกำรสนับสนุนเป็นกำรด ำเนินงำนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนให้
กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำดังกล่ำวบรรลุเป้ำหมำย และสำมำรถส่งมอบผลผลิต หรือกำรบริกำรภำยในหน่วยงำน
ตนเอง ไม่ได้ส่งต่อผลผลิต หรือกำรบริกำรให้กับหน่วยงำนภำยนอก เช่น กระบวนกำรบริหำรเชิงยุทธศำสตร์ 
กระบวนกำรบริหำรระบบงำนสำรบรรณ กระบวนกำรบริหำรงำนคลัง เป็นต้น 

 การจัดการกระบวนการระดับหน่วยงาน 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ก ำหนดแนวทำงให้หน่วยงำนในสังกัดส่วนกลำง

วิเครำะห์และจัดกำรกระบวนงำนของหน่วยงำน โดยแบ่งออกเป็น กระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำ และกระบวนงำน
สนับสนุน โดยพิจำรณำจำกอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง ตำมกฎหมำยแบ่งส่วนรำชกำร ซึ่งเป็นหลักกำร
วิเครำะห์ภำยใต้หลักกำรเดียวกับกำรจัดกำรกระบวนกำรระดับกรม โดยที่กระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำนั้น จะเป็น
กำรด ำเนินงำนเพ่ือกำรส่งมอบผลผลิต หรือกำรบริกำรให้กับส ำนัก/กอง อ่ืนๆ หรือหน่วยงำนภำยนอก และ
ส ำหรับกระบวนงำนสนับสนุนเป็นกำรด ำเนินงำนเพ่ือช่วยให้กระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำบรรลุเป้ำหมำย หรือส่ง
มอบผลผลิต หรือบริกำรภำยในหน่วยงำนเอง  
 รำยละเอียดของกำรจัดกำรกระบวนกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ 
กำรจัดกำรกระบวนงำนของหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีดังนี้ 

3.1 การจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1) ขั้นตอนการออกแบบกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  กำรจัดกำรกระบวนกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประกอบด้วยขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) ขั้นตอนการก าหนดกระบวนการ 
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   (1.1) แหล่งข้อมูลการก าหนดกระบวนการ การวิเคราะห์เพื่อก าหนดกระบวนการจะ
พิจารณาจากข้อมูลที่ส าคัญ ประกอบด้วย 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ จำกแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์ 

 พันธกิจ จำกแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 ภารกิจ/อ าหน้าที่ จำกกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2556 

 ความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จำกช่องทำงต่ำงๆ เช่น 
กำรส ำรวจข้อร้องเรียน เป็นต้น 

    
    
 
 
 
 
 
 

   (1.2) หลักการก าหนดกระบวนการ 
 กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

    - เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถตอบสนอง “อ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำร”  
(ที่ปรำกฏอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร) 
    - เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตหรือกำรบริกำรเพ่ือตอบสนองให้กับ 
“ผู้รับบริกำร หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” ของส่วนรำชกำร 
    - เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตให้กับกระทรวง โดยมีกำรส่งต่อของ
ชิ้นงำน (ผลผลิตหรือกำรบริกำร) ให้กับหน่วยงำนอื่นๆ 

 กระบวนการสนับสนุน 
    - เป็นกระบวนกำรที่สนับสนุนให้กระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำของหน่วยงำน
สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมีควำมคล่องตัว 
    - เป็นกระบวนกำรที่สำมำรถสร้ำงผลผลิตหรือกำรบริกำรภำยในหน่วยงำนเอง 
โดยเป็นกำรด ำเนินกำรแบบเบ็ดเสร็จภำยในหน่วยงำนที่อำจมีกำรส่งต่อผลผลิตระหว่ำงส ำนัก/กอง ภำยใน
หน่วยงำน แต่ผลผลิตหรือกำรบริกำรนั้นไม่ได้ส่งต่อให้กับหน่วยงำนภำยนอก   
 ในกำรพิจำรณำก ำหนดกระบวนกำรตำมหลักกำรข้ำงต้น โดยกำรวิเครำะห์จำกข้อมูลส ำคัญ
จำกแหล่งข้อมูลต่ำงๆ นั้น สำมำรถประเมินควำมสอดคล้อง และควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของกระบวนกำรได้จำก
กำรระบุผลผลิตที่เกิดข้ึนของแต่ละกระบวนกำร ซึ่งจะเป็นกำรแสดงถึงผลส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ของส่วนรำชกำร กำรบรรลุเป้ำหมำยของพันธกิจและประเด็นยุทธศำสตร์ รวมทั้ งกำรตรวจสอบควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

“ผู้รับบริกำร” หมำยถึง ผู้ที่ใช้ผลผลิตและกำรบริกำรของส่วนรำชกำรโดยตรง หรือผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำร
ต่ำงๆ รวมถึงผู้รับบริกำรที่เป็นส่วนรำชกำรด้วย ผู้รับบริกำรอำจรวมถึงสมำชิก ผู้เสียภำษี ประชำชน 
ผู้รับบริกำร ผู้ป่วย นักเรียน นักศึกษำ และผู้ได้รับประโยชน์โดยตรง 

“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งในทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม จำก 
กำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรเอง เช่น ประชำชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลำกรในส่วนรำชกำร ผู้ส่งมอบงำน 
รวมทั้งผู้รับบริกำรด้วย แม้ว่ำผู้รับบริกำรเป็นส่วนหนึ่งในกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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  (2) ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
   กำรจัดท ำ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” กระบวนกำรก็เพ่ือเป็นกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนกำร 
ซึ่งเป็นกำรวิเครำะห์ปัจจัย/เงื่อนไข/ข้อจ ำกัด ที่จะมีผลต่อกำรออกแบบกระบวนกำรเพ่ือให้ได้ผลผลิตที่มี
ประสิทธิภำพและคุณภำพตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

   ดังนั้น จะเห็นได้ว่ำ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ (Key Requirement)” เป็นปัจจัยน ำเข้ำของ 
กำรออกแบบกระบวนกำร ซึ่งผู้ออกแบบกระบวนกำร (Process Designer) จึงควรน ำข้อมูลจำกทุกส่วน 
ที่เกี่ยวข้องมำพิจำรณำทั้งภำยในและภำยนอก รวมทั้งข้อจ ำกัดและปัญหำในอดีต โดยส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้
ก ำหนดประเด็นหัวข้อ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” ในกำรออกแบบกระบวนกำรไว้ 6 ประเด็น ดังนี้ 

 ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ข้อก ำหนด/กฎหมำย 
 ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 ประสิทธิภำพของกระบวนกำร 
 ควำมคุ้มค่ำและกำรลดต้นทุน 

โดยกำรวิเครำะห์ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” จะต้องมีกำรทบทวน และปรับปรุง อย่ำงต่อเนื่องเพ่ือให้กำรออกแบบ
กระบวนกำรมีควำมเหมำะสม และสอดคล้องกับบริบทองค์กำรและสภำพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป และเมื่อ
ท ำกำรวิเครำะห์ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” แล้ว จะต้องมีกำรจัดล ำดับของข้อก ำหนดที่ส ำคัญที่มีควำมส ำคัญมำก/
น้อยตำมล ำดับ เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนกำรต่อไป 

  (3) การเขียนผังกระบวนการ 
   (3.1) องค์ประกอบของการเขียนผังกระบวนการ ประกอบด้วย 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work Flow) 
 ผังงำน (Flow Chart) 
 หน่วยงำนรับผิดชอบ 
 มำตรฐำนกำรท ำงำนของแต่ละขั้นตอน 

  ซึ่งในกำรเขียนผังกระบวนกำรควรที่มีกำรพิจำรณำร่วมกับห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนกำร
ด้วย เพ่ือเป็นกำรตรวจสอบย้อนกลับว่ำขั้นตอนที่ได้เขียนในผังกระบวนกำรมีควำมครบถ้วน สมบูรณ์เพียงใด  
   (3.2) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า ประกอบด้วย 

 กำรวิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ 
 กำรวำงแผนและออกแบบ 

“ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ” หมำยถึง สิ่งที่ส่วนรำชกำรได้ก ำหนดขึ้นมำเพ่ือให้มี
ควำมสอดคล้องกับปัจจัยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น
โดยในกรณีผู้รับบริกำรผู้รับบริกำรมีควำมต้องกำรที่รวดเร็ว ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ คือ ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 

“ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ของกระบวนกำรสนับสนุน” โดยทั่วไปไม่ได้ขึ้นอยู่กับคุณลักษณะของผลผลิต แต่ขึ้นอยู่
กับควำมต้องกำรภำยในของส่วนรำชกำรเป็นส ำคัญ ทั้งนี้กระบวนกำรสนับสนุนเหล่ำนั้นต้องมีกำรประสำน
และบูรณำกำรกัน เพ่ือท ำให้มั่นใจว่ำควำมเชื่อมโยงและผลกำรด ำเนินกำรที่เกิดขึ้นมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 
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 กำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำร/กำรบริกำร 
 กำรติดตำม รำยงำน ควบคุม และประเมินผล 
 สรุปผลกำรด ำเนินกำร และปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

   ซึ่งทั้ง 5 กิจกรรมดังกล่ำว เป็นกิจกรรมขั้นต่ ำที่แต่ละกระบวนกำรควรก ำหนดไว้เป็นขั้นตอน
ของกระบวนกำร และเม่ือก ำหนดขั้นตอนในผังกระบวนกำร ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำรแล้ว จะต้องท ำ
กำรวิเครำะห์เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนกำรท ำงำนในแต่ละขั้นตอน โดยเน้นวิเครำะห์เฉพำะขั้นตอนที่มีกำรติดต่อ
กับผู้รับบริกำร 

  (4) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
   เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำร บรรลุวัตถุประสงค์ จะต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำน
คุณภำพงำน จุดควบคุม และกำรท ำกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกระบวนกำร โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส ำเร็จของกระบวนกำรที่ต้องกำรให้ 
    เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภำพของกระบวนกำรตำมประเด็น

ข้อก ำหนด 
   จุดควบคุม (อะไร) :  ขั ้นตอนกำรท ำงำนที ่ตอบสนองประเด ็นข้อก ำหนด 

(พิจำรณำจำกประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่จัดล ำดับไว้แล้ว) 
    (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท ำให้เกิดขึ้นตำมมำตรฐำนกำร

ท ำงำนที่ก ำหนด เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยตำมตัวชี้วัด หรือ วิธีกำรที่
แสดงให้เห็นว่ำจะท ำให้สำมำรถควบคุมกำรด ำเนินงำนได้ตำม
มำตรฐำนกำรท ำงำนที่ก ำหนด 

   ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) : คำดกำรณ์เหตุกำรณ์ที่อำจจะเกิดขึ้นในอนำคต ซึ่ง
ส่งผลให้ไม่สำมำรถด ำเนินกระบวนกำรได้ 

 (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำด กำรท ำงำนซ้ ำ และลดกำรสูญเสียในกำรด ำเนินกำร 

 2) การทบทวน/ปรับปรุง กระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำรด ำเนินกำรทบทวน และปรับปรุงกระบวนกำรที่
สร้ำงคุณค่ำ และกระบวนกำรสนับสนุน เป็นประจ ำทุกปี เพ่ือให้กระบวนกำรมีควำมครบถ้วน สมบูรณ์ และ
สำมำรถตอบสนองต่อผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยแหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบด้วย 

 ข้อมูลจำกผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร 
 ข้อมูลจำกรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 ข้อมูลจำกผลกำรส ำรวจควำมต้องกำรควำมคำดหวังและควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและ  

ผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย 
 ข้อมูลจำกข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะจำกช่องทำงอ่ืนๆ 

 3) กลไกการจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  กำรจัดกำรกระบวนกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีกลไกในกำรขับเคลื่อน
โดยคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะท ำงำนพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งจะต้องเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำและกระบวนกำร
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สนับสนุนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และจะแจ้งเวียนให้หน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ได้ทรำบ 
และใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

 4) กระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 – 2559 
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ปี พ.ศ. 2559 ปี พ.ศ. 2558 ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2555 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

1. บริหำรโครงกำร
ส ำคัญ/โครงกำร
พิเศษของ
กระทรวงไปสู่ 
กำรปฏิบัต ิ 

1. บริหำรเชิง 
กลยุทธ์ของ 
สป.กษ 

1. บริหำรโครงกำร
ส ำคัญ/โครงกำร
พิเศษของ
กระทรวงไปสู่ 
กำรปฏิบัต ิ 

1. บริหำรเชิง 
กลยุทธ์ของ 
สป.กษ 

1. บริหำรโครงกำร
ส ำคัญ/โครงกำร
พิเศษของ
กระทรวงไปสู่กำร
ปฏิบัต ิ 

1. บริหำรเชิง 
กลยุทธ์ของ 
สป.กษ 

1. บริหำรโครงกำร
ส ำคัญ/โครงกำร
พิเศษของ
กระทรวงไปสู่
กำรปฏิบัต ิ 

1. บริหำรเชิง 
กลยุทธ์ของ 
สป.กษ 

1. บริหำรโครงกำร
ส ำคัญ/โครงกำร
พิเศษของ
กระทรวงไปสู่กำร
ปฏิบัต ิ 

1. บริหำรเชิง 
กลยุทธ์ของ 
สป.กษ 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ
กระทรวง 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ 
สป.กษ.  

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ
กระทรวง 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ 
สป.กษ.  

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ
กระทรวง 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ 
สป.กษ.  

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ
กระทรวง 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ 
สป.กษ.  

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ
กระทรวง 

2. พัฒนำระบบ
รำชกำรของ 
สป.กษ.  

3. ตรวจรำชกำร 
 

 3. ตรวจรำชกำร  3. ตรวจรำชกำร  3. ตรวจรำชกำร  3. ตรวจรำชกำร  

4. ตรวจสอบภำยใน
ของกระทรวง 

3. ตรวจสอบภำยใน
ของ สป.กษ.  

4. ตรวจสอบภำยใน
ของกระทรวง 

3. ตรวจสอบภำยใน
ของ สป.กษ.  

4. ตรวจสอบภำยใน
ของกระทรวง 

3. ตรวจสอบภำยใน
ของ สป.กษ.  

4. ตรวจสอบภำยใน
ของกระทรวง 

3. ตรวจสอบภำยใน
ของ สป.กษ.  

4. ตรวจสอบภำยใน
ของกระทรวง 

3. ตรวจสอบภำยใน
ของ สป.กษ.  

5. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ
กระทรวง 

4. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ 
สป.กษ 

5. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ
กระทรวง 

4. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ 
สป.กษ 

5. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ
กระทรวง 

4. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ 
สป.กษ 

5. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ
กระทรวง 

4. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ 
สป.กษ 

5. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ
กระทรวง 

4. ด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำยของ 
สป.กษ 

6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

 6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

 6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

 6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้
ยำกจน 

 6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

 

7. สงเครำะห์
เกษตรกร 

7. สงเครำะห์
เกษตรกร 

7. สงเครำะห์
เกษตรกร 

7. สงเครำะห์
เกษตรกร 

7. สงเครำะห์
เกษตรกร 

8. บริหำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน 

8. บริหำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน 

8. บริหำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน 

8. บริหำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน 

8. บริหำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน 

9. พัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของ
กระทรวง 

9. พัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของ
กระทรวง 

9. พัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของ
กระทรวง 

9. พัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของ
กระทรวง 

9. พัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของ
กระทรวง 

10. บริหำร 
ทรัพยำกรบุคคล 
ของกระทรวง 

5. บริหำรทรัพยำกร
บุคคลของ 
สป.กษ. 

10. บริหำร
ทรัพยำกรบุคคล
ของกระทรวง 

5. บริหำรทรัพยำกร
บุคคลของ 
สป.กษ. 

10. บริหำร 
ทรัพยำกรบุคคล
ของกระทรวง 

5. บริหำรทรัพยำกร
บุคคลของ 
สป.กษ. 

10. บริหำร
ทรัพยำกรบุคคล
ของกระทรวง 

5. บริหำรทรัพยำกร
บุคคลของ 
สป.กษ. 

10. บริหำร
ทรัพยำกรบุคคล
ของกระทรวง 

5. บริหำรทรัพยำกร
บุคคลของ 
สป.กษ. 
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ปี พ.ศ. 2559 ปี พ.ศ. 2558 ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2555 
กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

กระบวนการ 
สร้างคุณค่า 

กระบวนการ
สนับสนุน 

11. บริหำรจัดกำร
ระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศของ
กระทรวง 

6. บริหำรจัดกำร
ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของ 
สป.กษ. 

11. บริหำรจัดกำร
ระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศของ
กระทรวง 

6. บริหำรจัดกำร
ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของ 
สป.กษ. 

11. บริหำรจัดกำร
ระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศของ
กระทรวง 

6. บริหำรจัดกำร
ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของ 
สป.กษ. 

11. บริหำรจัดกำร
ระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศของ
กระทรวง 

6. บริหำรจัดกำร
ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของ 
สป.กษ. 

11. บริหำรจัดกำร
ระบบ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศของ
กระทรวง 

6. บริหำรจัดกำร
ระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศของ 
สป.กษ. 

12. ประชำสัมพันธ ์
 

 12. ประชำสัมพันธ ์  12. ประชำสัมพันธ ์  12. ประชำสัมพันธ ์  12. ประชำสัมพันธ ์  

13. บริหำรจัดกำร
ด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

13. บริหำรจัดกำร
ด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

13. บริหำรจัดกำร
ด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

13. บริหำรจัดกำร
ด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

13. บริหำรจัดกำร
ด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

 7. บริหำรระบบงำน
สำรบรรณของ 
สป.กษ. 

 7. บริหำรระบบงำน
สำรบรรณของ 
สป.กษ. 

 7. บริหำรระบบงำน
สำรบรรณของ 
สป.กษ. 

14. ปฏิบัตกิำร 
ฝนหลวง 

7. บริหำรระบบงำน
สำรบรรณของ 
สป.กษ. 

14. ปฏิบัตกิำร 
ฝนหลวง 

7. บริหำรระบบงำน
สำรบรรณของ 
สป.กษ. 

8. บริหำรงำนคลัง
ของ สป.กษ. 

8. บริหำรงำนคลัง
ของ สป.กษ. 

8. บริหำรงำนคลัง
ของ สป.กษ. 

 8. บริหำรงำนคลัง
ของ สป.กษ. 

 8. บริหำรงำนคลัง
ของ สป.กษ. 

9. กำรบริหำร
จัดกำรกำร
ด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์
จังหวัด 

9. กำรบริหำร
จัดกำรกำร
ด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์
จังหวัด 
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3.2 การจัดการกระบวนงานส านัก/กอง ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1) ขั้นตอนการจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง 
  กำรจัดกำรกระบวนงำนของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
  (1) ขั้นตอนการก าหนดกระบวนงานของส านัก/กอง 
   กำรก ำหนดกระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำ และกระบวนงำนสนับสนุนของหน่วยงำนในสังกัด
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในส่วนกลำง มีหลักกำรพิจำรณำตำมแนวทำงเดียวกับกำรก ำหนด
กระบวนกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดังนี้ 
   (1.1) แหล่งข้อมูลการก าหนดกระบวนงาน 

 ภำรกิจ/อ ำหน้ำที่ จำกกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2556 

 พันธกิจ/ประเด็นยุทธศำสตร์ จำกแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีที่ได้รับกำรถ่ำยทอด 
 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงำน 

    (1.2) หลักการก าหนดกระบวนงาน 
 กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 

  - เป็นกระบวนงำนที่สำมำรถตอบสนอง “อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน” (ที่มีอยู่ใน
กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร) ซึ่งอ ำนำจหน้ำที่ 1 ข้ออำจมี 1 กระบวนงำน หรือมำกกว่ำนั้น  และ 1
กระบวนงำน อำจตอบสนองต่ออ ำนำจหน้ำที่ 1 ข้อ หรือตอบสนองได้หลำยข้อ 
  - เป็นกระบวนงำนที่สำมำรถสร้ำงผลผลิต หรือกำรบริกำรเพ่ือตอบสนองให้กับ
ผู้รับบริกำรหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงำน 
  - เป็นกระบวนงำนของกิจกรรม/งำนหลัก ที่ส ำนัก/กอง นั้น ท ำให้กับส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และมีกำรส่งต่อชิ้นงำน (ผลผลิต) ให้กับหน่วยงำนอ่ืนภำยนอกส ำนัก/กอง ซึ่ง
แนวทำงกำรก ำหนดกระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำใน 3 ลักษณะ ประกอบด้วย 1. กระบวนงำนของกลุ่มงำนที่
ตอบสนองอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง กรณีที่สำมำรถส่งต่องำนกันได้ภำยในกลุ่มงำน 2. กลุ่มอ ำนำจหน้ำที่
ของแต่ละกลุ่มงำนที่ตอบสนองอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง กรณีท่ีมีงำนเป็นกิจกรรมเฉพำะ และไม่สำมำรถส่งต่องำน
กันได้ และ 3. กระบวนงำนที่ตอบสนองอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง และส่งต่องำนกันระหว่ำงกลุ่มงำน 

 กระบวนงานสนับสนุน 
  - เป็นกระบวนงำนที่สนับสนุนให้กระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำของส ำนัก/กอง 
สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมีควำมคล่องตัว 
  - เป็นกระบวนงำนที่ด ำเนินกำรเบ็ดเสร็จภำยในส ำนัก/กอง โดยอำจส่งต่อผลผลิต 
หรือบริกำรระหว่ำงกลุ่ม/ฝ่ำย แต่ไม่ส่งผลผลิต หรือบริกำรไปยังหน่วยงำนภำยนอก 

อ านาจหน้าท่ีของส านัก/กอง กระบวนงานที่สร้างคุณค่า กระบวนงานสนับสนุน 
1. ... 
 

  

2. ... 
 

  

3. … 
 

  

   

อ านาจหน้าท่ีตาม
กฎหมายกระทรวงแบ่ง

ส่วนราชการ 

อ านาจหน้าท่ี 1 ข้อ  
อาจมี 1 กระบวนงาน หรือมากกว่าน้ัน 

1 กระบวนงาน อาจตอบสนองต่ออ านาจ
หน้าท่ี 1 ข้อ หรือ ตอบสนองไดหลายข้อ 
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   (2) ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
   เพ่ือเป็นกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนงำน หน่วยงำนจะต้องท ำกำรวิเครำะห์
ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ และพิจำรณำจัดล ำดับควำมส ำคัญ โดยข้อก ำหนดที่มีควำมส ำคัญเป็นอันแรก จะ
น ำมำก ำหนดเป็นวัตถุประสงค์ของกระบวนงำนนั้น ซ่ึงหัวข้อ “ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ” ประกอบด้วย 

 ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 กฎหมำย/ระเบียบข้อบังคับ  
 ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) (ระบุกลุ่มเป้ำหมำย) ... 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส ำคัญของกระบวนงำน ... 
กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมำย ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน) ... 
ปัญหาจากระบบงานภายใน (ระบุปัญหำจำกกำรท ำงำนที่ผ่ำนมำ ทั้งจำกภำยนอก

และภำยใน เช่น ข้อคิด ข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม 
จำกผลส ำรวจควำมพึงพอใจ รำยงำนกำรควบคุม
ภำยใน และบริหำรควำมเสี่ยง ข้อร้องเรียน เป็นต้น) 

... 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) ... 

  (3) การเขียนผังกระบวนงาน 
   (3.1) องค์ประกอบของการเขียนผังกระบวนงาน ประกอบด้วย 

 ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work Flow) 
 ผังงำน (Flow Chart) 
 หน่วยงำนรับผิดชอบ 
 มำตรฐำนกำรท ำงำนของแต่ละขั้นตอน 

   โดยกำรระบุขั้นตอนกำรท ำงำนภำยใต้กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำ เช่นเดียวกับกำรจัดกำร
กระบวนกำร ซึ่งประกอบกิจกรรม ดังนี้ 

 กำรวิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ 
 กำรวำงแผนและออกแบบ 
 กำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำร/กำรบริกำร 
 กำรติดตำม รำยงำน ควบคุม และประเมินผล 
 สรุปผลกำรด ำเนินกำร และปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

   กิจกรรมดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นขั้นตอนพ้ืนฐำนในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งในแต่ละกระบวนงำน
อำจจะมีขั้นตอนมำกกว่ำนี้ขึ้นอยู่กับขอบเขตของกระบวนงำน และเมื่อก ำหนดขั้นตอนกำรท ำงำน (Work 
Flow) แล้ว หน่วยงำนจะต้องท ำกำรระบุระยะเวลำของกำรด ำเนินกำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
ขั้นตอน หลังจำกนั้นจะต้องวิเครำะห์จุดควบคุม หรือควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นในกระบวนงำน โดยเน้นกำรวิเครำะห์
ในขั้นตอนที่มีผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เข้ำมำเก่ียวข้อง และ/หรือ ตอบสนองต่อประเด็นข้อก ำหนดที่
ส ำคัญ 
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  (4) การก าหนดเป้าหมายของกระบวนงาน 
   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติและผู้บริหำรมีข้อมูลประกอบกำรพัฒนำ ปรับปรุงกระบวนกี่ท ำงำน/กำรให้บริกำร 
จึงควรที่จะก ำหนดตัวชี้วัดของแต่ละกระบวนงำน ที่สำมำรถสะท้อนถึงผลลัทธ์จำกกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญที่สุดของกระบวนงำนนั้นๆ 

 2) การทบทวน/ปรับปรุง กระบวนงาน 
  เพ่ือให้หน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) มีกำรด ำเนินกำรทบทวน และปรับปรุงกระบวนงำนที่สร้ำงคุณค่ำ 
และกระบวนงำนสนับสนุน เป็นประจ ำทุกปี ซึ่งจะท ำให้กระบวนงำนมีควำมครบถ้วน สมบูรณ์ และสำมำรถ
ตอบสนองต่อผู้รับบริกำร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยแหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบด้วย 

 ข้อมูลจำกผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนงำน 
 ข้อมูลจำกรำยงำนกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำน 
 ข้อมูลจำกผลกำรส ำรวจควำมต้องกำรควำมคำดหวังและควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและ  

ผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย 
 ข้อมูลจำกข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะจำกช่องทำงอ่ืนๆ 

 3) กลไกการด าเนินงาน 
  เนื่องจำกกำรจัดกำรกระบวนงำนเป็นกำรด ำเนินงำนภำยในหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  กลไกใน 
กำรบริหำรจัดกำรจึงขึ้นอยู่กับแต่ละหน่วยงำนเป็นผู้ก ำหนด โดยอำจมีกำรจัดตั้งเป็นคณะท ำงำน เพ่ือใช้ใน 
กำรขับเคลื่อนกำรจัดกำรกระบวนงำน หรือกำรใช้รูปแบบกำรมีส่วนร่วมจำกบุคลำกรภำยในหน่วยงำนตนเอง 
โดยส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก ำหนดให้หน่วยงำนมีกำรจัดตั้งคณะท ำงำนของส ำนัก/กอง 
เพ่ือท ำหน้ำที่ ดังกล่ำว มีองค์ประกอบคณะท ำงำน ดังนี้ 
  1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ศูนย์/สถำบัน ประธำนคณะท ำงำน 
  2. ผู้แทนกลุ่ม/ฝ่ำย คณะท ำงำน 
  3. เจ้ำหน้ำที่ที่ไดร้ับมอบหมำย เลขำนุกำรและคณะท ำงำน 
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ส่วนที่ 4 
รายชื่อกระบวนงานที่สร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง 

ภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

4.1 กระบวนงานที่สร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง ภายในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 1) กระบวนงานที่สร้างคุณค่าของส านัก/กอง 

กองกลาง 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนสำรบรรณ 
2. กระบวนงำนวิเครำะห์กลั่นกรองและสรุปเร่ืองน ำเรียน

ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร   
3. กระบวนงำนพระรำชพิธีพชืมงคลจรดพระนังคลั 

แรกนำขวัญ 

1. กระบวนงำนสำรบรรณ   
2. กระบวนงำนวิเครำะห์กลั่นกรองและสรุปเร่ืองน ำเรียน

ผู้บริหำรสั่งกำร   
3. กระบวนงำนพระรำชพิธีพชืมงคลจรดพระนังคลั 

แรกนำขวัญ      
4. กระบวนงำนยำนพำหนะ  
5. กระบวนงำนวันสถำปนำกระทรวง 
6. กระบวนงำนวันเด็กแห่งชำต ิ     
7. กระบวนงำนอำคำรสถำนที่ 
8. กระบวนกำรจัดงำนวนัเกษตรแห่งชำติ 

 
กองการเจ้าหน้าที ่

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนบริหำรต ำแหน่ง 
2. กระบวนงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. กระบวนงำนจ่ำยค่ำตอบแทน 
4. กระบวนงำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
5. กระบวนงำนจัดสวัสดิกำร 
6. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวนิัย 

1. กระบวนงำนกำรก ำหนดต ำแหน่งในส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

2. กระบวนงำนกำรก ำหนดต ำแหน่งของส่วนรำชกำร ใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

3. กระบวนงำนกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

4. กระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเพลงิศพ 
5. กระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ

เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับสูง 
6. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนสร้ำงควำมกำ้วหน้ำใน 

สำยอำชีพของ สป.กษ. 
7. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรจัดสรรอัตรำว่ำง 

จำกผลกำรเกษียณอำย ุ
8. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวนิัย  

(สอบสวนทำงวินัยไม่ร้ำยแรง/รำ้ยแรง) 
9. กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง 
10. กระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
11. กระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรสืบสวน
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กองการเจ้าหน้าที ่
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

ข้อเท็จจริง 
12. กระบวนงำนกำรสรรหำและเลือกสรร 

พนักงำนรำชกำร 
13. กระบวนงำนกำรจัดสวสัดกิำร 
14. กระบวนงำนจ่ำยคำ่ตอบแทน  
15. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรและ

พัฒนำทรัพยำกรบุคคล และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
16. กระบวนงำนกำรด ำเนนิงำนระบบข้ำรำชกำร 

ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS) 
17. กระบวนงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
18. กระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ

เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร  
ระดับต้น 

 
กองเกษตรสารนิเทศ 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนจัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญ 
2. กระบวนงำนติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำว

ประชำสัมพนัธ ์ 
3. กระบวนงำนโฆษกกระทรวง  
4. กระบวนงำนแผนยุทธศำสตร์กำรประชำสัมพันธ์  
5. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพนัธ์  
6. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่จดหมำยข่ำวเกษตรและ

สหกรณ์  
7. กระบวนงำนแถลงข่ำว 
8. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง  
9. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  
10. กระบวนงำนศิลปกรรม  
11. กระบวนงำนโสตทัศนปูกรณ์  
12. กระบวนงำนภำพเพื่อกำรประชำสัมพนัธ์  
13. กระบวนงำนบริหำรศูนยบ์ริกำรข้อมูลข่ำวสำร

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170  
14. กระบวนงำนห้องสมุด 
15. กระบวนงำนผลติสื่อวีดีทัศน์เพื่อกำรประชำสัมพันธ์  
16. กระบวนงำนบริหำรสถำนีโทรทัศน์กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ MOAC TV  
17. กระบวนงำนผลติและเผยแพร่จดหมำยข่ำวส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1. กระบวนงำนจัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวัน  
2. กระบวนงำนติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำว

ประชำสัมพนัธ ์ 
3. กระบวนงำนโฆษกกระทรวง  
4. กระบวนงำนแผนประชำสัมพันธ์  
5. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพนัธ์  
6. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่จดหมำยข่ำวเกษตร

และสหกรณ์ 
7. กระบวนงำนแถลงข่ำว  
8. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง  
9. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  
10. กระบวนงำนศิลปกรรม  
11. กระบวนงำนโสตทัศนปูกรณ์  
12. กระบวนงำนภำพเพื่อกำรประชำสัมพนัธ์  
13. กระบวนงำนบริหำรศูนยบ์ริกำรข้อมูลข่ำวสำร

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Call Center 1170  
14. กระบวนงำนห้องสมุด  
15. กระบวนงำนผลติสื่อวีดีทัศน์เพื่อกำรประชำสัมพันธ์  
16. กระบวนงำนผลติและเผยแพร่จดหมำยข่ำว

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ POPS  
17. กระบวนงำนพัฒนำระบบกำรประชำสัมพนัธ์ของ

หน่วยงำน 
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กองคลัง 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
2. กระบวนงำนกำรจ่ำยเงิน 
3. กระบวนงำนกำรรับเงิน 
4. กระบวนงำนกำรน ำเงินส่งคนืคลัง 
5. กระบวนงำนเงินเดือน/คำ่จ้ำง 
6. กระบวนงำนบ ำเหน็จ/บ ำนำญ  
7. กระบวนงำนกำรแจ้งโอนสิทธิ์เรียกร้อง  
8. กระบวนงำนกำรอนุมัติเงินยมื 
9. กระบวนงำนกำรตรวจสอบขออนุมัติหลักกำร  
10. กระบวนงำนกำรโอนจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำน

ภูมิภำค 
11. กระบวนงำนกำรโอนจัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำน

ในต่ำงประเทศ 
12. กระบวนงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงเงนิงบประมำณ

ส่วนกลำง 
13. กระบวนงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณส่วน

ภูมิภำค 
14. กระบวนงำนกำรรับ/โอนเงนิงบประมำณเบิกแทนกัน 
15. กระบวนงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำ

เบิกจ่ำยเงิน  
(กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) 

16. กระบวนงำนขออนุมัติผูกพนัข้ำมปีงบประมำณต่อ
คณะรัฐมนตร ี

17. กระบวนงำนกำรจัดท ำประมำณกำรรำยได้ 
18. กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงนินอกงบประมำณ 
19. กระบวนงำนกำรรับเงินนอกงบประมำณ 
20. กระบวนงำนเงินเดือนพนักงำนกองทนุ  
21. กระบวนงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
22. กระบวนงำนกำรขอใช้ที่รำชพัสด ุ
23. กระบวนงำนกำรประชุมตดิตำมกำรใช้จำ่ยเงิน

งบประมำณ 
24. กระบวนงำนกำรอนุรักษ์พลังงำน 
25. กระบวนงำนขอท ำควำมตกลงกระทรวงกำรคลัง 
26. กระบวนงำนรำยงำนกำรเงินเงินนอกงบประมำณ 
27. กระบวนงำนกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
28. กระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงนิประจ ำเดือน 
29. กระบวนงำนกำรจัดท ำงบกำรเงินรวมระดับกรม 
30. กระบวนงำนกำรจัดท ำงบกำรเงินรวมระดับกระทรวง 
31. กระบวนงำนกำรควบคุมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
32. กระบวนงำนกำรขอจ ำหน่ำยทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
33. กระบวนงำนกำรบริหำรงำนโครงกำรต่ำงๆ 

1. กระบวนงำนกำรจ่ำยเงิน 
2. กระบวนงำนกำรรับเงิน 
3. กระบวนงำนกำรน ำเงินส่งคนืคลัง 
4. กระบวนงำนเงินเดือน/คำ่จ้ำง 
5. กระบวนงำนบ ำเหน็จบ ำนำญ 
6. กระบวนงำนกำรแจ้งโอนสิทธิเรียกร้อง 
7. กระบวนงำนกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
8. กระบวนงำนกำรอนุมัติเงินยมื 
9. กระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน 
10. กระบวนงำนกำรจัดท ำงบกำรเงินระดับกรม 
11. กระบวนงำนกำรจัดท ำงบกำรเงินรวมระดับ

กระทรวง 
12. กระบวนงำนกำรโอนจัดสรรงบประมำณให้

หน่วยงำนภูมิภำค 
13. กระบวนงำนกำรตรวจสอบและเบิกจำ่ยเงิน

งบประมำณให้หน่วยงำนตำ่งประเทศ 
14. กระบวนงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงเงนิงบประมำณ

ส่วนกลำง 
15. กระบวนงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงเงนิงบประมำณ

ส่วนภูมิภำค 
16. กระบวนงำนกำรรับ/โอนเงนิงบประมำณแทนกัน 
17. กระบวนงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำย

เวลำเบิกจ่ำยเงนิ  
(กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) 

18. กระบวนงำนขออนุมัติผูกพนัข้ำมปีงบประมำณต่อ
คณะรัฐมนตร ี

19. กระบวนงำนกำรจัดท ำประมำณกำรรำยได้ 
20. กระบวนงำนกำรประชุมตดิตำมกำรใช้จำ่ยเงิน

งบประมำณ 
21. กระบวนงำนกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
22. กระบวนงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
23. กระบวนงำนกำรขอใช้ที่รำชพัสด ุ
24. กระบวนงำนกำรควบคุมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
25. กระบวนงำนกำรขอจ ำหนำ่ยทรัพย์สนิของ 

ทำงรำชกำร 
26. กระบวนงำนกระบวนงำนกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

และขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงนิ  
(กรณีมีหนี้ผูกพัน) 

27. กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงนินอกงบประมำณ 
28. กระบวนงำนกำรรับเงินนอกงบประมำณ 
29. กระบวนงำนเงินเดือนพนักงำนกองทนุ 
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กองคลัง 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

30. กระบวนงำนรำยงำนกำรเงินเงินนอกงบประมำณ 
31. กระบวนงำนกำรตรวจสอบขออนุมัติหลักกำร 
32. กระบวนงำนกำรขอท ำควำมตกลงกระทรวงกำรคลัง 
33. กระบวนงำนกำรบริหำรโครงกำรต่ำงๆ 

 
กองนโยบายเทคโนโลยีการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรเกษตร

ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
2. กระบวนงำนกำรศึกษำวิจยั 
3. กระบวนงำนโครงกำรพฒันำกำรเกษตรตำมแนวทฤษฎี

ใหม่ โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
4. กระบวนงำนโครงกำรศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง

ชุมชน 

1. กระบวนงำนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
กำรเกษตรตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

2. กระบวนงำนกำรศึกษำวิจยั 
3. กระบวนงำนโครงกำรพฒันำกำรเกษตรตำม 

แนวทฤษฎีใหม่ โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
4. กระบวนงำนโครงกำรศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง

ชุมชน 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

2. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร 

3. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

4. กระบวนงำนกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

5. กระบวนงำนพัฒนำและบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศ 
6. กระบวนงำน ICT Service Center 
7. กระบวนงำนพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
 

1. กระบวนงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

2. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนแม่บทเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

3. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4. กระบวนงำนกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5. กระบวนงำน ICT Service Center 
6. กระบวนงำนพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
7. กระบวนงำนพัฒนำและบริหำรจัดกำรระบบ

สำรสนเทศ 
 

สถาบันเกษตราธกิาร 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล               

2. กระบวนงำนกำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมหรือสัมมนำ  
3. กระบวนงำนพัฒนำบุคลำกรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4. กระบวนงำนจัดสรรทนุศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนของ

กระทรวงต่ำงประเทศ  
5. กระบวนงำนด ำเนินโครงกำรทุนศึกษำต่อในประเทศ 

1. กระบวนงำนกำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมหรือสัมมนำ 
2. กระบวนงำนกำรด ำเนินงำนจัดท ำฐำนข้อมูล

สำรสนเทศดำ้นกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
3. กระบวนงำนจัดสรรทนุศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนของ

กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
4. กระบวนงำนด ำเนินโครงกำรทุนศึกษำต่อในประเทศ 
5. กระบวนงำนกำรพิจำรณำโครงกำรฝึกอบรม ประชุม/



26 
 

สถาบันเกษตราธกิาร 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

สัมมนำ (ที่มีบุคคลภำยนอกเข้ำร่วม) 
6. กระบวนงำนพัฒนำบุคลำกรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
7. กระบวนงำนวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคล 
8. กระบวนงำนบริกำรห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ส านักกฎหมาย 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนกำรยกร่ำงและตรวจร่ำงกฎหมำย  

และอนุบัญญตั ิ
2. กระบวนงำนกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

ด้ำนกฎหมำย 
3. กระบวนงำนกำรพิจำรณำด ำเนินกำรด้ำนนิติกรรม

สัญญำ 
4. กระบวนงำนกำรด ำเนินคด ี
5. กระบวนงำนกำรปฏบิัติรำชกำรทำงปกครอง 
6. กระบวนงำนควำมรบัผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 

1. กระบวนงำนกำรยกร่ำงและตรวจร่ำงกฎหมำย  
และอนุบัญญตั ิ

2. กระบวนงำนกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 
ด้ำนกฎหมำย 

3. กระบวนงำนกำรพิจำรณำด ำเนินกำรด้ำนนิติกรรม
สัญญำ 

4. กระบวนงำนกำรด ำเนินคด ี
5. กระบวนงำนกำรปฏบิัติรำชกำรทำงปกครอง 
6. กระบวนงำนควำมรบัผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่           

 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนจัดท ำร่ำง MOU ว่ำด้วยควำมร่วมมือด้ำน

กำรเกษตรกับต่ำงประเทศ 
2. กระบวนงำนกำรเป็นเจำ้ภำพจัดประชุม หำรือระหว่ำง

ประเทศ/เดินทำงไปประชุมควำมร่วมมือด้ำนเกษตรกับ
ต่ำงประเทศ 

3. กระบวนงำนกำรประสำนงำนและด ำเนินโครงกำรควำม
ร่วมมือด้ำนเกษตรกับต่ำงประเทศ 

4. กระบวนงำนจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

5. กระบวนงำนกำรเปิดส ำนักงำนทีป่รึกษำกำรเกษตร
ต่ำงประเทศแห่งใหม่ 

 

1. กระบวนงำนกำรประสำนงำนกับองค์กำรระหว่ำง
ประเทศด้ำนกำรเกษตรตำมที่ได้รับมอบหมำย  

2. กระบวนงำน งำนสำรสนเทศและกำรประชำสัมพันธ์ 
เผยแพร่ผลงำนและขำ่วสำรด้ำนกำรเกษตร
ต่ำงประเทศ 

3. กระบวนงำน กำรเปิด สปษ./กงสุลแห่งใหม่  
4. กระบวนงำนกำรเดินทำงไปประชุมควำมร่วมมือ 

ด้ำนเกษตรกับต่ำงประเทศและเป็นเจ้ำภำพจัด 
กำรประชุม 

5. กระบวนงำนกำรจัดท ำร่ำง MOU ว่ำด้วยควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรเกษตรกับต่ำงประเทศ  

6. กระบวนงำนกำรเป็นเจำ้ภำพจัดประชุมระหว่ำง
ประเทศ 

 
ส านักตรวจราชการ 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำป ี
2. กระบวนงำนกำรจัดท ำแนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำม

แผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี 
3. กระบวนงำนวิเครำะห์ ประมวลผลและเสนอภำพรวม

1. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี 
2. กระบวนงำนกำรจัดท ำแนวทำงกำรตรวจรำชกำรตำม

แผนกำรตรวจรำชกำรประจ ำปี 
3. กระบวนงำนวิเครำะห์ ประมวลผลและเสนอภำพรวม
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ส านักตรวจราชการ 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

ผลกำรตรวจรำชกำรต่อผู้บริหำร 
4. กระบวนงำนสนับสนนุงำนผูต้รวจรำชกำร 
5. กระบวนงำนจัดท ำ/พฒันำคูม่ือกำรตรวจรำชกำร 
6. กระบวนงำนติดตำมแผนงำน/โครงกำรตำมแผน 

กำรตรวจรำชกำรเพื่อประเมินผลหรือพัฒนำระบบกำร
ตรวจรำชกำร 

7. กระบวนงำนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง 

8. กระบวนงำนประสำน รวบรวม วิเครำะห์และสรุป
ข้อมูล/ปัญหำ/ข้อเสนอแนะ/ข้อเรียกร้อง/ข้อร้องเรียน
ของภำคประชำชนที่เก่ียวข้องกับกำรตรวจฯ 

9. กระบวนงำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรตรวจ
รำชกำรกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจรำชกำร 

 

ผลกำรตรวจรำชกำรต่อผู้บริหำร 
4. กระบวนงำนสนับสนนุงำนผูต้รวจรำชกำร 
5. กระบวนงำนจัดท ำ/พฒันำคูม่ือกำรตรวจรำชกำร 
6. กระบวนงำนติดตำมแผนงำน/โครงกำรตำมแผน 

กำรตรวจรำชกำรเพื่อประเมินผลหรือพัฒนำระบบ 
กำรตรวจรำชกำร 

7. กระบวนงำนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง 

8. กระบวนงำนประสำน รวบรวม วิเครำะห์และสรุป
ข้อมูล/ปัญหำ/ข้อเสนอแนะ/ข้อเรียกร้อง/ 
ข้อร้องเรียนของภำคประชำชนที่เก่ียวข้อง 
กับกำรตรวจฯ 

9. กระบวนงำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับ 
กำรตรวจรำชกำรกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจรำชกำร 

 
ส านักตรวจสอบภายใน 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
2. กระบวนงำนกำรปฏบิัติงำนตรวจสอบ 
3. กระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบและ

กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
4. กระบวนงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรตรวจสอบภำยใน 
5. กระบวนงำนกำรสอบทำนดำ้นกำรตรวจสอบภำยใน 

และรำยงำนกำรเงนิ 

1. กระบวนงำนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
2. กระบวนงำนกำรปฏบิัติงำนตรวจสอบ 
3. กระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบและ

กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
4. กระบวนงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรตรวจสอบภำยใน 
5. กระบวนงำนกำรสอบทำนดำ้นกำรตรวจสอบภำยใน 

และรำยงำนกำรเงนิ 
 

ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนช่วยเหลือเกษตรและผู้ยำกจน 
2. กระบวนงำนรับเรื่องร้องเรียน 
3. กระบวนงำนติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ                                

1. กระบวนงำนบริหำรจัดกำรขอ้ร้องเรียน  
2. กระบวนงำนช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน     
3. กระบวนงำนกำรติดตำมและพัฒนำฟื้นฟลููกหนี้

กองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

4. กระบวนงำนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทนุ
หมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน                                               

 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
1. กระบวนงำนกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กระบวนงำนติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผนรำชกำรประจ ำปีของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. กระบวนงำนจัดท ำแผนกำรจดัสรรงบประมำณ
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ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. กระบวนงำนกำรประสำนและอ ำนวยกำรโครงกำร 

อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ไปสู่กำรปฏบิัต ิ

4. กระบวนงำนกำรบริหำรโครงกำรพิเศษไปสู่กำรปฏิบัติ 
5. กระบวนงำนกำรอ ำนวยกำรและสนบัสนุนกำร

ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
6. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนเตรียมรับสถำนกำรณ์ 

ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
7. กระบวนงำนช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้ำนกำรเกษตร 
8. กระบวนงำนกำรแจ้งเตือนภยัและรำยงำนสถำนกำรณ์

ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 

รำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

3. กระบวนงำนจัดค ำอธบิำยแผนงำนโครงกำร/กิจกรรม 
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4. กระบวนงำนจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5. กระบวนงำนจัดท ำยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6. กระบวนงำนติดตำมและประเมินผล 
7. กระบวนงำนประเมนิผลควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

ที่มีต่อกระบวนงำนของส ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษและกระบวนกำรของส ำนกังำนปลัดกระทรวง 

8.  กระบวนงำนกำรประสำนและอ ำนวยกำรโครงกำรอัน
เนื่องมำจำกพระรำชด ำริของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ไปสู่กำรปฏบิัต ิ

9. กระบวนงำนบริหำรโครงกำรพิเศษไปสู่กำรปฏบิัติ 
10. กระบวนงำนกำรขอรับกำรสนับสนนุงบประมำณ

จำกส ำนักงำน กปร. 
11. กระบวนงำนกำรด ำเนนิงำนโครงกำรพัฒนำ 

กำรเกษตรครบวงจรในพื้นที่ที่มศีักยภำพ 
12. กระบวนงำนกำรด ำเนนิงำนส่งเสริมอำชพีด้ำน

กำรเกษตรในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
13. กระบวนงำนจัดท ำค ำขอตัง้งบประมำณให้ส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
14. กระบวนงำนติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
15. กระบวนงำนสนับสนุนกำรจัดท ำแผน/ผลปฏบิัติกำร

ด้ำนเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
16. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนเตรียมรับสถำนกำรณ์ภัย

พิบัติด้ำนกำรเกษตร 
17. กระบวนงำนกำรช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย

พิบัติด้ำนกำรเกษตร 
18. กระบวนงำนกำรแจ้งเตือนภัยและรำยงำน

สถำนกำรณ์ภัยพบิัติดำ้นกำรเกษตร 
 

ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

1. กระบวนงำนปรบัปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
2. กระบวนงำนปรุงโครงสร้ำงส ำนักงำนปลัดกระทรวง

1. กระบวนงำนปรบัปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
2. กระบวนงำนปรุงโครงสร้ำงส ำนักงำนปลัดกระทรวง
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ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 

เกษตรและสหกรณ์ 
3. กระบวนงำนขอจัดตั้งส่วนรำชกำรระดับกรม 
4. กระบวนงำนจัดตั้งองค์กำรมหำชน 
5.กระบวนงำนขอจัดตั้งหน่วยบริกำรรูปแบบพิเศษ 
6. กระบวนงำนมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชนและ 

ภำคส่วนอื่น 
7. กระบวนงำนถ่ำยโอนภำรกิจของส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

8. จัดท ำแผนพฒันำองค์กรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

9. กระบวนงำนก ำกับดูแลองค์กำรที่ดีของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

10. กระบวนงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ
ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

11. กระบวนงำนพัฒนำวฒันธรรมองค์กำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

12. กระบวนงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน  
ระดับกระทรวง 

13. กระบวนงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน  
ระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

14. กระบวนงำนส ำรวจควำมตอ้งกำร ควำมคำดหวัง 
ควำมพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริกำรและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

15. กระบวนงำนกำรศึกษำวิจยั 
16. กระบวนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  

ระดับกระทรวง  
17. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

ระดับกรม 
18. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรระดับ

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
19. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  

ระดับส ำนัก/กอง 
20. กระบวนงำนจัดสรรเงินรำงวัลประจ ำปี 

เกษตรและสหกรณ์ 
3. กระบวนงำนขอจัดตั้งส่วนรำชกำรระดับกรม 
4. กระบวนงำนจัดตั้งองค์กำรมหำชน 
5.กระบวนงำนขอจัดตั้งหน่วยบริกำรรูปแบบพิเศษ 
6. กระบวนงำนมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชนและ 

ภำคส่วนอื่น 
7. กระบวนงำนถ่ำยโอนภำรกิจของส ำนักงำน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

8. จัดท ำแผนพฒันำองค์กรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

9. กระบวนงำนก ำกับดูแลองค์กำรที่ดีของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

10. กระบวนงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร
ภำครัฐของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

11. กระบวนงำนพัฒนำวฒันธรรมองค์กำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

12. กระบวนงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน  
ระดับกระทรวง 

13. กระบวนงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน  
ระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

14. กระบวนงำนกำรศึกษำวิจยั 
15. กระบวนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ระดบั

กระทรวง  
16. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร

ระดับกรม 
17. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร

ระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
18. กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

ระดับส ำนัก/กอง 
19. กระบวนงำนจัดสรรเงินรำงวัลประจ ำปี 

 
กองบริหารกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

ปี พ.ศ. 2557 ปี พ.ศ. 2558 
 1. กระบวนงำนสงเครำะห์เกษตรกร                                
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ตารางเปรียบเทียบกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง ระหว่าง ปี 2557 - 2558 

ประเภทงานสนับสนุน 
กก. กกจ. กกส. กค. กนท ศทส. สกธ. สกม. สกต. สตร. สตน. สกร. สผง. สพบ. 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

ปี 
57 

ปี 
58 

1. งานด้านสารบรรณ 
 

                            

2. งานด้านการเงิน –
บัญช ี

                            

3. งานด้านพัสดุ – 
ครุภัณฑ์ – สถานที่ 

                            

4. งานด้านบุคลากร 
 

                            

5. งานแผนงาน – 
รายงานผล 

                            

6. งานอื่นๆ 
- การควบคุมภายใน 
- การจัดท าค ารับรอง 
- ข้อมูลสารสนเทศ และการ

จัดการความรู้ 
- การจัดประชุม 
- งานประชาสัมพันธ ์

                            
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 2) กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง ปี พ.ศ. 2558 

กองกลาง 
1. งานยานพาหนะ 
1. งานพัสด ุ
2. งานบริหารจัดการงบประมาณ 
3. งานให้บริการห้องประชุม 

 
กองการเจ้าหน้าที ่

1. งานด้านสารบรรณ 
2. งานเงินทดลองราชการ 
3. งานบริหารงานยานพาหนะ 
4. งานจัดซื้อจัดจา้ง (ตกลงราคา) 
5. งานเบิกจ่ายวัสด ุ
6. งานบริหารครุภัณฑ ์
7. งานจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 
8. งานการจัดท าค าของบประมาณ 

 
กองเกษตรสารนิเทศ 

1. งานสารบรรณ รับหนังสือ  
2. งานสารบรรณ ส่งหนังสือ  
3. การเงินและบัญชี  
4. บริหารพัสดุ  
5. งานยานพาหนะ  
6. บริหารงานบุคคล  
7. การจัดท างบประมาณ  
8. งานจัดซื้อจัดจ้าง           

 
กองคลัง 

1. งานการรับ – ส่ง หนังสือ 
2. งานการจัดเก็บเอกสาร 
3. งานการท าลายเอกสาร  
4. งานการจัดท าค าของบประมาณของกองคลัง  
5. งานการลา้งบญัชีพักสนิทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 
6. งานการควบคุมการใชจ้่ายเงนิทดรองราชการ 
7. งานการควบคุมงบประมาณ (ตัดยอดงบประมาณ) 
8. งานทะเบียนคุมลูกหนี้เกษตรกรกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 

ผู้ยากจน  
9. งานการบนัทึกบัญชีกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
10. งานการตรวจสอบใบส าคญัการเบิกจ่าย 
11. งานการตรวจสอบใบส าคญัตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
12. งานการจัดท าการควบคุมภายใน 
13. งานการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
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กองคลัง 
และสหกรณ์ 

14. งานการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง 
15. งานการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
16. งานการบันทึกเงินสดในระบบ GFMIS 
17. งานการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ GFMIS 

 
กองนโยบายเทคโนโลยีการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบริหารจัดการพัสดุ     

 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. งานสรรบรรณ และธุรการทัว่ไป 
2. งานงบประมาณ การคลัง 
3. งานการเจ้าหนา้ที ่
4. งานพัสด ุ

 
สถาบันเกษตราธิการ 

1. งานการขอตั้งและควบคุมงบประมาณ  
2. งานการพัสด ุ 
3. งานสารบรรณ 
4. การยืมเงินทดรองราชการ (กอง)  
5. งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

 
ส านักกฎหมาย 

1. งานการจัดท างบเดือนวันลา 
2. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
3. งานรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลและองค์ความรู้ 
4. งานเงินทดรองราชการ   
5. งานสารบรรณ 
6. งานบริหารงานยานพาหนะ 
7. งานแผนงานและงบประมาณ  
8. งานการจัดหาและควบคุมพสัดุ    

 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานการเงินและงบประมาณ 
3. งานพัสด/ุครุภัณฑ ์
4. งานบริหารบุคคล 
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ส านักตรวจราชการ 
1. งานสารบรรณ (รับ – ส่งหนงัสือ) 
2. งานบริหารงานบุคคล (งานการเจ้าหน้าที)่ 
3. งานการเงินบัญชีและงบประมาณ (ค าขอ + ควบคุมการใช้จา่ย) 
4. งานการจัดซื้อและจดัจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
5. งานจัดซื้อและจดัจ้างโดยวิธีสอบราคา 

 
ส านักตรวจสอบภายใน 

1. งานสารบรรณ  
2. งานการจัดหา และควบคุมพสัดุ 
3. งานบริหารงบประมาณ  
4. งานการจัดวางแนวทางระบบควบคุมภายใน 

 
ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

1. งานสารบรรณ 
2. งานติดตามและพฒันาฟืน้ฟอูาชีพฯ 
3. งานบนัทึกข้อมูล 
4. งานพัสดุ ยานพาหนะ 
5. งานบุคคล 
6. งานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. งานงบประมาณ 
8. งานประชุม 
9. งานสารสนเทศ 

 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

1. งานสารบรรณ (รับ – ส่งหนงัสือ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหาเอกสาร) 
2. งานการจัดซื้อ/จัดจา้ง โดยวธิีตกลงราคา (เฉพาะวงเงนิเกิน 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 

100,000 บาท) 
3. งานการเบิกจ่ายวัสดุ  

 
ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

1. งานจัดการดา้นสารบรรณ 
2. งานเงินทดรองราชการ 
3. งานบริหารยานพาหนะ 
4. งานเบิกจ่ายวัสด ุ
5. งานบริหารครุภัณฑ ์
6. งานจัดซื้อจัดจา้ง (สอบราคา) 
7. งานจัดซื้อจัดจา้ง (ตกลงราคา) 
8. งานจัดท างบเดือนวันลา 
9. งานจัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 
10. งานจัดท าค าของบประมาณ 
11. งานจัดท าแผนและรายงานผลการปฏบิัติงาน (รวมรายงานประจ าปี) 
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ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
12. งานจัดท าแผน – ผล การใช้จ่ายเงนิ 
13. งานจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักพฒันาระบบ

บริหาร 
14. งานถ่ายทอดตัวชี้วัดและคา่เป้าหมายของส านักพฒันาระบบบริหาร 
15. งานจัดท าค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคล 
16. งานการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาระบบบริหาร 
17. งานจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ และการจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ

ของส านักพัฒนาระบบบริหาร 
18. งานสนับสนุนการประชุม (สัมมนา/เชิงปฏบิัติการ) 
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ภาคผนวก  

 ตัวอย่างการจัดท ากระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 ตัวอย่างการจัดท ากระบวนงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร 
 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนการ 
 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนงาน 
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 ตัวอย่างการจัดท ากระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ 
 กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

- กระบวนการบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ 

- กระบวนการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
 กระบวนการสนับสนุน 

- กระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณ สป.กษ.  
- กระบวนการบริหารงานคลัง สป.กษ. 
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การจัดท ากระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 
ของ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ.            
 

 2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ.    
      

 3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ           
  3.1 การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนการ     
  3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
   1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
   2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ  
   3) การเขียนผังกระบวนการ 
   4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
   3.3 ตัวอย่างแสดงการเชื่อมโยงการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนการ 
 

 4. รายงานผลการด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
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1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ. 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที ่ กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
1. การพัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพแก่เกษตรกรให้มี
ความเข้มแข็งและคุณภาพ
ชีวิตที่ดีขึ้น 

1. พัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพของเกษตรกรให้
บรรลุผลตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

- -  - 7. บริหาร
ระบบงาน
สารบรรณ
ของ 
สป.กษ. 
(กก.) 
8. บริหาร 
งานคลงั
ของ 
สป.กษ. 
(สผง./กค.) 

2. การพัฒนาระบบและกลไก
การบริหารจัดการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ 
ให้มีประสิทธิภาพ 

2. ก ากับ ดูแล สนบัสนุน  
และประสานงานให้หน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงมีสมรรถนะ 
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล
การด าเนินงานมากข้ึน 
รวมทั้งการสร้างพืน้ฐานระบบ
การบริหารจัดการที่ดีของ
กระทรวง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าขอ้มูล 
เพื่อเสนอแนะรัฐมนตรีส าหรับใช้ 
ในการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของกระทรวง 

- - 

2. พัฒนายทุธศาสตร์การบริหาร 
ของกระทรวง 
3. แปลงนโยบายเป็นแนวทางและ
แผนการปฏบิัติราชการ โครงการ 
และโครงการพิเศษ 

1. บริหารโครงการส าคัญ/โครงการ
พิเศษของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ 
(สผง./กนท./กปพ.) 

1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ.  
(สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวง (สพบ.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. (สพบ.) 

9. การบริหารจัดการการ
ด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

5. ด าเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 

3. ตรวจราชการ (สตร.) - 

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง 
(สตน.) 

3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 
(สตน.) 

7. ด าเนินการเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
กระทรวง และกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 
 

5. ด าเนินการด้านกฎหมายของ
กระทรวง (สกม.) 

4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ 
สป.กษ. (สกม.) 
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ประเด็นยุทธศาสตร ์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที ่ กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
  9. ด าเนินการบริหารกองทุนเพือ่

ช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง
ร้องเรียน 

6. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
(สกร.) 

-  

7. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.) - 
  

8. บริหารจัดการข้อร้องเรียน 
(สกร.) 

- 

3. พัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพบุคลากรทุกระดบั 
อย่างเป็นระบบ 

6. ก าหนดยุทธศาสตร์การพฒันา 
และพัฒนาบุคลากรของกระทรวง 

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (สกธ.) 

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

 

10. บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (กกจ.) 

 4. พัฒนาและสนับสนนุ 
การประชาสัมพนัธ์นโยบาย 
กิจกรรม และโครงการต่างๆ 
ของกระทรวงให้เป็นที่รู้จัก 
อย่างกว้างขวาง 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใช้ในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ์ 
และเผยแพร่ข้อมูลสารนิเทศ 
ด้านการเกษตร 

12. ประชาสัมพันธ์ (กกส.) -  

 5. สนับสนุนและประสานงาน 
ให้ภารกิจด้านการเกษตร
ต่างประเทศเกิดความ
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

4. ด าเนินการและประสานงานกับ
องค์การหรือหน่วยงานที่เก่ียวกับ
กิจการด้านการเกษตรต่างประเทศ 

13. บริหารจัดการด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 

-  

 6. พัฒนาและส่งเสริมการน า
เทคโนโลยสีารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใช้ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใช้ในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ์ 
และเผยแพร่ข้อมูลสารนิเทศ 
ด้านการเกษตร 

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 

6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 
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1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ. (ต่อ) 

 

กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
1. บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.) 
2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 
3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         
4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 
5. ด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 
6. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (สกร.)                                                                           
7. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.)   
8. บริหารจัดการข้อร้องเรียน (สกร.)  
9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  
10. บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (กกจ.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 
11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 
12. ประชาสัมพันธ์ (กกส.)  
13. บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ (สกต.)  
 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 
 9. การบริหารจัดการการด าเนนิงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 
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2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 

 

  

 

 

 

 
กระบวนการสนับสนุน 
    1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.)    6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 
    2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.)    7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.)    8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 
    4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.)    9. การบริหารจดัการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

2. พัฒนาระบบ
ราชการของกระทรวง 
(สพบ.) 
 

1. บริหารโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวงไปสู ่
การปฏิบัต ิ(สผง./
กนท./กปพ.) 

3. ตรวจราชการ 
(สตร.) 

4. ตรวจสอบภายใน
ของกระทรวง (สตน.) 

 

5. ด าเนินการ 
ด้านกฎหมาย 
ของกระทรวง 
(สกม.)  
 

6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน (สกร.) 

 

7. สงเคราะห์
เกษตรกร (กกค.) 

9. พัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกระทรวง
(สกธ.) 

8. บริหารจัดการ 
ข้อร้องเรียน (สกร.) 
 

10. บริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของกระทรวง (กกจ.) 
 
 

11. บริหารจัดการ
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
ของกระทรวง (ศทส.) 

12. ประชาสมัพันธ์ 
(กกส.) 

13. บริหารจัดการ
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 
  



42 
 
3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง (เช่น 
ส านักงาน กปร.ศอ.บต.) 
3. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบ่ง 
ส่วนราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 
ข้อ (3) แปลงนโยบาย
เป็นแนวทางและ
แผนการปฏบิัติราชการ 
โครงการและโครงการ
พิเศษ 

การด าเนินงานโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวง โดย
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ขาดการบูรณาการร่วมกัน 
ส่งผลให้การด าเนนิการ
เกิดความซ  าซ้อนและ 
ไม่เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 

สามารถตอบสนอง
ผู้บริหาร หน่วยงาน
ภายนอกสังกัด กษ. ที่
เก่ียวข้อง และเกษตรกร 
ได้อย่างเปน็ระบบและ
รวดเร็ว 

แนวทางการด าเนนิงาน 
มีความชัดเจน สามารถ
ลดความสิ นเปลือง
ทรัพยากรที่เกิดจาก
ความซ  าซ้อนระหว่าง
หน่วยงาน  

ความต้องการ 
1. มีการด าเนินงานตาม
นโยบายอย่างบูรณาการ 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. มีการบริหาร
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

ความต้องการ 
1. ความต้องการของ
ผู้บริหารระดับสูง
หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง และ
เกษตรกรได้รับการ
ตอบสนองอย่างเป็น
ระบบ 
2. เกษตรกรมีความพึง
พอใจในผลประโยชน์ที่
ได้รับจากการด าเนิน
โครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวง 

ประเด็นข้อก าหนด หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ

1. ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นปัจจบุัน  

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ

1. มีการบูรณาการ 
การด าเนินการร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงาน  
โดยผ่านกลไก

ประสานงานและ
อ านวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถด าเนินการได้
แล้วเสร็จตามเวลา 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อยา่งคุ้มค่า 
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กระทรวงที่ชัดเจน  กระทรวงที่ชัดเจน คณะกรรมการ/ ที่ก าหนด 
ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด สามารถน าไปปฏบิัติได้ 2. การตอบสนอง 
นโยบายด าเนินการ 
อย่างรวดเร็ว ทันการณ์
และมีประสิทธิภาพ 
3. ประสิทธิผลของ 
การด าเนินงาน 
สร้างผลประโยชน์แก่
เกษตรกร 

สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
และทันเวลาน าไปใช้
ประโยชน ์

คณะท างานที่เก่ียวข้อง 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
 

  

ล าดับความส าคัญ 1 3 4 5 2 6 
ตัวชี้วัด 1. ร้อยละของการประสานงานและอ านวยการโครงการพิเศษที่สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด (แผนปฏิบัติราชการ ปี 59 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

2. จ านวนเกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาการเกษตรตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (แผนปฏิบัติราชการ ปี 59, แผนงบประมาณ และค ารับรองฯ สป.กษ.) 
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
- ศึกษา วิเคราะห์  
ท าความเข้าใจนโยบายและ
เป้าหมายของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษตามนโยบาย  
ที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรี
หรือผู้บริหารของ กษ. 
 
 

(ขั นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน 
ของโครงการ 
- ขอความเห็นชอบแผนฯ  
จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูง
ของ กษ.  
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 3 - 4) 

- สื่อสารชี แจงท าความเข้าใจ 
ในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 5 - 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เมื่อสิ นสุดโครงการฯ 
- ประเมินผลการด าเนนิการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏบิัติงาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.2)  ขั นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติ  
   เป็นระบบ ถูกต้องและชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว  
   เป็นไปตามเวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ (ขั นตอนที่ 2 - 8) 
 2.4)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ ภายหลังจากการด าเนินการแต่ละโครงการควรมีการสรุป 
            ผลการด าเนินงานตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการ และข้อเสนอแนะ 
            เพ่ือปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของโครงการต่างๆ เพ่ือการ 
            ปรับปรุงการอ านวยการและประสานงานโครงการส าคัญ/โครงการ 
            พิเศษสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ นในปีถัดไป และผลักดันไปสู่ 
            การปฏิบัติอย่างต่อเนื่องต่อไป (ขั นตอนที่ 1 และ 9) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน และปรบัปรุงกระบวนการ  สผง./กนท./กปพ. 
 

 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเปา้หมายของ
โครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงที่ได้รับมอบหมายจาก
รัฐมนตรีหรือผู้บริหารของ กษ. 

 สผง./กนท./กปพ.  

3. จัดท าแผนการปฏิบัตงิานของโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  จัดท าแผนการปฏบิัติงานของโครงการแล้วเสร็จ
ทันก าหนดเวลาการเริ่มปฏิบัติงานโครงการ 

3.1 วิเคราะหโ์ครงการที่ได้รับมอบหมาย    สามารถวิเคราะหโ์ครงการทีไ่ด้รบัมอบหมายได้
อย่างถูกต้อง เข้าใจ และรวดเร็ว 

3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยประเมินจากภารกิจและ
อ านาจหนา้ที่ของหน่วยงาน 

   วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้องสอดคล้องกับ
อ านาจหนา้ที่และวัตถุประสงค์การจัดตั งหน่วยงาน  

3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนนิงานและจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน 

   ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน/จัดท าแผนปฏบิัติ
การที่มีความชัดเจนโดยค านึงถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินงาน 

3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ 

   กรอบการติดตามและประเมินผล การด าเนนิงาน
โครงการมีการก าหนดระยะเวลาและรูปแบบการ
ติดตามรายงานผลอย่างเหมาะสม  

3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

   คู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความชัดเจน และสามารถน าไปปฏบิัติได้ 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

4. ขอความเห็นชอบแผนฯ จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูงของ 
กษ.  

  สผง./กนท./กปพ.  

5. สื่อสารชี แจงท าความเข้าใจในการด าเนนิงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 สผง./กนท./กปพ.  ผู้รับผิดชอบโครงการในระดบัพื นที่เข้าใจโครงการ
และน าไปปฏิบตัิได้อย่างถูกต้อง 

6. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ.  
 

7. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ.  ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจกระบวนการติดตาม
ประเมินผลและจัดท ารายงานได้ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

8. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานเมื่อสิ นสุดโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  
 

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการปฏิบัตงิาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 สผง./กนท./กปพ.  

หมายเหตุ : ในขั นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติเป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตาม
เวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ รวมทั งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพ
ในปีถัดไป 

จุดควบคุม (อะไร) :   
ขั นตอนที่ 3  จัดท าแผนการปฏิบัติงานของโครงการ                
 3.1 วิเคราะห์โครงการที่ได้รับมอบหมาย           
 3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยประเมินจากภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน     
 3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน        
 3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ        
 3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบโครงการ       
ขั นตอนที่ 5  สื่อสารชี แจงท าความเข้าใจในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการ       
ขั นตอนที่ 6  ติดตามและรายงานผลตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด          

 (ท าอย่างไร) :   
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา          
2. สื่อสาร ชี แจง ท าความเข้าใจให้ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจโครงการ แผนการปฏิบัติงานของโครงการและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
1. การจัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการ แล้วเสร็จไม่ทันตามก าหนดจากปัจจัยต่างๆ             
2. ความรู้ความเข้าใจของผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการยังมีไม่เพียงพอ       
3. การติดตามและการรายงานผลไม่เป็นไปตามรูปแบบและระยะเวลาที่ก าหนด        

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้า และเร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดท าแผนปฏิบัติงานในโครงการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เพ่ิมช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ  
3. แจ้งเตือน ก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนระยะเวลาการรายงานผล โดยผ่านช่องทางต่างๆ       
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3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวง                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
ส่วนราชการในสงักัด 
กระทรวง 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร และส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ด ี
2. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี 
3. ยุทธศาสตร์พัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 
 

- บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อย่างเพียงพอ 
- ขาดการจัดท าเอกสาร
วิชาการที่แสดงวิธีการ
ท างานที่เปน็มาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง 

ด าเนินการได้รวดเร็ว 
ให้ข้อมูล/ค าแนะน า  
ที่ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ข้อมูลถูกต้อง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

น าเสนอข้อคิดเห็น และ
จัดท าผลการด าเนนิงาน 
ที่ถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 

- สนับสนนุการสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน 
การพัฒนาระบบราชการ 
- จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
 

1. เร่งรัดการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
การสร้างความเข้าใจ 
 

- 

ล าดับความส าคัญ 2 5 3 1 4 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสยีที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของกระทรวง 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
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1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 – ๘) 

- ติดตาม แจ้งเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่๙ – ๑๑) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1๒) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการก าหนดขั้นตอน 
    การปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเป็นกรอบกว้างๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งที่ต้องน ามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการท างาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแต่ละปี (ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีข้อก าหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการด าเนินงาน เช่น ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงต้องถือปฏิบัติทุกส่วนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาที่ต้องจัดท า 
   และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนที่ 8 และ 9) 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์ 
    กรอบแนวทางการท างานที่ถ่ายทอดมาจากส านักงาน ก.พ.ร. เพื่อจัดท า 
    แผนการพัฒนาระบบราชการให้สอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนที่ 1 และ 2) และต้องประเมินผลการท างาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนที่ 1๑ และ ๑๒) น าส่ง 
    ข้อมูลย้อนกลับไปปรับปรุงวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบค้นหา 
เพื่อจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห์แนวทางการพัฒนาระบบราชการ ทั้งแผน
ระยะยาว และการด าเนินงานประจ าป ี

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดท าแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดบัต่างๆ เช่น 
แผนยุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวง เป็นต้น โดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผู้รบัผดิชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทิน 
การท างาน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. รับฟังความคิดเห็นหรือระดมความเห็นผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผน เช่น จดัเวทีแลกเปลีย่นความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

5. ก าหนดกรอบติดตามและประเมินผล 
 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

6. น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การด าเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

7. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสงักัด
พิจารณาด าเนินการตามแผน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห์ แนวทางการด าเนนิงานตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. หรือหน่วยงานกลางก าหนด 
เพื่อน าเสนอแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้อง
ชัดเจน 

8. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 
ระบบราชการ 

 ส่วนราชการในสงักัด
กระทรวง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. ติดตาม แจ้งเตือนส่วนราชการ ด าเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดท ารายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 
  
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาผลการด าเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการ 

 
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

11. ประเมินผลการปฏบิัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

12. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้กระทรวง มีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลาตามแผนที่ก าหนด              

 จุดควบคุม (อะไร) :   
ขัน้ตอนที่ 7 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน        

 (ท าอย่างไร) :   
ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสารเพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ทั้งการแจ้งข้อมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม
เพ่ือชี้แจงสาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหรือรายงานที่กระชั้นชิดของหน่วยงานกลาง         

 (ท าอย่างไร)  :   
1. ประสานข้อมูล กรอบ/แนวทางการด าเนินงาน เป็นการภายในกับ ส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้งส่วนราชการ/หนว่ยงานที่เก่ียวข้องจัดท าข้อมูล 
2. จัดท าข้อมูลด้านการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพ่ือรองรับความต้องการรายงานในมิติต่างๆ             
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3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กร 
ด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ค าสั่งมอบหมายอ านาจ
หน้าที ่
3. กฎกระทรวงแบ่ง 
กลุ่มภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดข้อง 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู้  
ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสัง่ต่างๆ 
 

ด าเนินการภายใน
ก าหนดเวลา และ 
ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบค้นข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง/รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ทันเวลา 
 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ด าเนินการได ้
อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 
2. ระบบการสบืค้น
รวดเร็ว และมีข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง 

ด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง 
 

ปฏิบัติได้ ชัดเจน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

1. ส่งเสริมให้ความรู้
เก่ียวกับระเบียบ และ
ค าสั่ง 
2. จัดท าระบบส ารอง
ข้อมูลระบบงาน 
สารบรรณ 

เสนอหน่วยงาน/
ผู้บริหารได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 4 3 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จที่กองกลางพจิารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเร่ือง เพื่อน าเรียนผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการได้ถูกต้องตามภารกิจ ภายใน 2 วันท าการ 
(ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหนา้ที่
ที่เก่ียวข้องและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- แผนปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือข้อมูล จัดความส าคัญและ
ความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 
- เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (พิจารณา
ด าเนินการ) 
- ด าเนินการตามผูบ้ริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ขั้นตอนที ่3 - 8) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 9) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน เพื่อ
ปรับปรุงและแก้ไขการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 10) 

    

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนไป ข้อค้นพบ    ต้องมีการศึกษา ติดตามหาความรู้ และเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือพัฒนา 

   ระบบงานสารบรรณและบุคลากรให้มคีวามสามารถในการปฏิบัติงาน 
   ได้ถูกต้องรวดเร็ว ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และนโยบายต่างๆ
   ของผู้บริหารฯ เพ่ือเป็นการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
   ได้อย่างถูกต้อง (ข้ันตอนที่ 4, 7 และ 8) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                     ข้อค้นพบ       การก าหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุ้นให้มี 

  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้แต่ละกิจกรรม มีความกระตือรือร้นในการ 
  ปฏิบัติหน้าที่ให้ทันเวลาที่ก าหนดเพื่อส่งต่อกิจกรรมในขั้นต่อไป  
  (ข้ันตอนที่ 3 - 8) 

 2.3) ควบคุมค่าใช้จ่าย           ข้อค้นพบ       การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในระบบงานสารบรรณ 
  สามารถลดการใช้กระดาษ (ข้ันตอนที่ 4 - 8) 
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 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  

2. จัดท าแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  

3. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ  กองกลาง 
 

 

5. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/์กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง  กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของหนังสือทีม่ีถึง
หน่วยงานตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานนัน้ และส่งให้ด าเนินการ/เสนอ
ผู้บริหารฯ เพื่อพิจารณา โดยเนน้ความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

6. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (พิจารณาด าเนนิการ) 

 กองกลาง  

7. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ สัง่การ 
 

 กองกลาง  
 

8. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ  กองกลาง  

 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

Yes 

Yes 

No 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 กองกลาง  

10. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุงและแก้ไข
การปฏิบัติงาน 
 

 กองกลาง  
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุนให้ สป.กษ. ด าเนินงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง            

(ท าอย่างไร)  :   
จัดท าเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งมอบอ านาจ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกลุ่มภารกิจ ระเบียบต่างๆ รวมทั้งค าสั่งมอบหมาย  
งานต่างๆ ให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเสนอหนังสือให้หน่วยงานหรือผู้บริหารพิจารณาต่อไป  

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง            

(ท าอยา่งไร)  :   
1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องชั่วขณะ และเอกสารต้องด าเนินการด่วน ให้น าเอกสารฉบับจริงด าเนินการทันที และส าเนา

เอกสารฉบับนั้นไว้ เพื่อด าเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัติ       
 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องเป็นเวลานาน ใช้สมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัติ   
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3.  การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารงานคลังของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                          

         ข้อก าหนด 
           ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

 ปัญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและการ
ลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายใน กษ. 
3. หน่วยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พรบ. วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้อง 
3. ระเบียบการเบิก
จ่ายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบค่าใช้จา่ย
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1. มีขั้นตอนการ
ด าเนินงานมาก 
2. เอกสารประกอบ 
การด าเนินการ 
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์
3. ไม่ทราบแนวทาง
ปฏิบัติ 

ด าเนินการได้ภายในเวลา
ที่ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ความต้องการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความต้องการ 
1. ปฏิบัติงานได้อยา่ง
ถูกต้อง 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

ประเด็นข้อก าหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. แม่นย า/ทนัการณ ์
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ต้องปฏิบัติได ้
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ลดขั้นตอน 
2. ประชาสัมพันธ ์
ให้ทราบเก่ียวกับเอกสาร 
ที่จะใช้ประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ล าดับความส าคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วัต ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุ และบริหารการเบิกจ่าย 
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- สื่อสารและท าความเข้าใจ 
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน 
ผลักดัน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2, 3, 5, 6, 7) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ของหน่วยงาน เพ่ือก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   
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 2)   การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.2)  ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2557 ก าหนดผลการเบิกจ่ายในภาพรวม  
    ไตรมาสแรกร้อยละ 22 ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 46 ไตรมาสที่ 3  
    ร้อยละ 70 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 95 (ข้ันตอนที ่7) 
  2.4)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ หลักฐานการเบิกจ่ายต้องตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 
    ที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
    และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
    ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑ์การเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
    หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยการพัสดุ ฯลฯ (ข้ันตอนที ่6) 
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 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ต้นทุนผลผลิตงบประมาณ   ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

2. จัดท าค าขอและรายละเอียดงบประมาณ  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

3. ประสานงานและด าเนนิการตามกระบวนการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

4. จัดท าแผนจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ.  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

5. สื่อสารแผนการใช้จา่ยงบประมาณของ สป.กษ.  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

6. จัดท าแนวทาง/คู่มือการบริหารงานคลัง  กองคลัง  

7. ด าเนินกระบวนการบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 
     - โอนงบประมาณลงศูนย์ตน้ทุนหน่วยเบิกจ่าย 
     - บริหารงบประมาณ 
     - จัดซื้อ/จัดจ้าง 
     - การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติ 
     - ขอเบิกเงิน 
     - การรับ - จ่ายเงิน/การเก็บและน าเงินส่งคืนคลัง 
     - บันทึกบญัชี และตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
     - รายงานการเงิน 

 กองคลัง  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

8. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่ายเงินของ สป.กษ.  

 กองคลัง/ 
ส านักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- ศึกษาเอกสารประกอบการด าเนินงานตาม
พระราชบญัญัติการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อติดตามและ
เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและ 
แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณ 
- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณและ
วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอ
ผู้บริหารและลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ของ 
สป.กษ. เป็นประจ าทุกเดือน 
- รายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทนุเสนอส านักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร เพื่อรวบรวมน าเสนอ รมว.
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และข้อจ ากัด
ในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการท างาน และ
ก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 กองคลัง/ 
ส านักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
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 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
1. สามารถจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณได้    
2. สามารถจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอผู้บริหาร และลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ได้ทุกเดือน    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 8 ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ                                                                            

(ท าอย่างไร)  :   
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
เอกสาร/ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง           

(ท าอย่างไร)  :   
ชี้แจงให้ทราบว่าเอกสาร/ข้อมูลที่ต้องใช้มีอะไรบ้าง และจัดท าเอกสารเผยแพร่     

                      
           
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างการจัดท ากระบวนงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 
- กระบวนงานวัฒนธรรมองค์การ สป.กษ. 
- กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ ระดับ สป.กษ.  

 กระบวนงานสนับสนุน 
- กระบวนงานจัดการด้านสารบรรณ 
- กระบวนงานจัดท าค าของบประมาณ 
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กระบวนงานหลักของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

1. ศึกษา เสนอแนะ ให้ค าปรึกษา และประสานงานเกี่ยวกับการ
จัดโครงสร้างส่วนราชการ และระบบงาน และการปรับปรุง
บทบาทและภารกิจของกระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 1. ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. ปรับปรุงโครงสร้าง สป.กษ. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม 1. พรบ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
2. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยแบ่งกลุ่มภารกิจ 

4. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน พรบ. จัดตั้งองค์การมหาชน 

5. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ ประกาศกฎหมายการแปลงสภาพหน่วยงาน 
6. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน และ

ภาคส่วนอื่น 
1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. MOU 
3. สัญญาจ้าง 

7. ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ.  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. แผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง   
    ส่วนท้องถิ่น และแผนปฏบิัตกิารก าหนด 
    ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

2. จัดท าแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง รวมทัง้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานประจ าป ี

 

 8. จัดท าแผนพัฒนาองค์กรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

แผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

3. ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานให้ส่วนราชการใน
กระทรวงและส านักงานปลัดกระทรวง ให้มีการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 9. ก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. 
 

รายงานผลการด าเนนิงานตามนโยบายการ
ก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. 

10. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. 

รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนพัฒนา
องค์การของ สป.กษ. 

4. ผลักดันการยกระดบัและพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐและนวัตกรรมอื่น 

11. พัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ 
สป.กษ. 

รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนพัฒนา
วัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ. 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ขั้นตอน และกระบวนการ
ท างาน และส่งเสริมการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 

12. พัฒนาระบบการควบคุมภายใน 
ระดับกระทรวง 

รายงานการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

6. ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยน
กระบวนทัศน์ วัฒนธรรม และคา่นิยมระดบัองค์กร 

 13. พัฒนาระบบการควบคุมภายใน 
ระดับ สป.กษ. 

รายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

7. วิจัยและพฒันาองค์ความรู้เพื่อการพัฒนาระบบราชการ 1. พัฒนาโครงสร้างองค์กร 
2. บริหารการเปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาระบบการบริหาร
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

14. ศึกษาวิจัย รายงานการศึกษาวิจัย 

8. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการ รวมทั้งถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของ
กระทรวง กลุ่มภารกิจ และส านกังานปลัดกระทรวง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

15. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับกระทรวง 

รายงานผลการด าเนนิงานตามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการของ กษ. 

16. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับกรม 

ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏบิัตริาชการ 
ระดับกรม 9. บริหารจัดการระบบการวัดผลการด าเนินงานของกระทรวง 

กลุ่มภารกิจ และส านักงานปลัดกระทรวง 17. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับ สป.กษ. 

รายงานผลการด าเนนิงานตามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการของ สป.กษ. 

10. ติดตามและประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค ารบัรองการ
ปฏิบัติราชการของกระทรวงกลุม่ภารกิจ และส านักงาน
ปลัดกระทรวง 

18. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับส านัก/กอง 

รายงานผลการด าเนนิงานตามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการของ ส านัก/กอง 

19. จัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี ประกาศการจัดสรรเงินรางวัลรายบุคคล 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

- - - 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานที่สร้างคุณค่า  11  พัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ.                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรใน สป.กษ.     2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหาร สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2561) 
 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- เจ้าหน้าที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์การ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อระดมความคิดเห็น 

1 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาแนวทางการด าเนนิงานจากข้อมูลที่เก่ียวข้อง  
15 วัน 

- - 

2.  จัดท าแผนการด าเนนิงานการพัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ.  
5 วัน 

- - 

3.  ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวนแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์การ 4 ปี และ
แผนปฏบิัติการประจ าป ี

 
30 วัน 

- การก าหนดกิจกรรม  
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการ
เสริมสร้างวัฒนธรรม
องค์การ 

4.  เสนอร่างแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏบิัติการประจ าปี 
ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณา  

 
15 วัน 

คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ 
สป.กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.  จัดท าแผนพฒันาวฒันธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 7 วัน 
- - 

6.  รวบรวมและจัดท ารายละเอียดประกอบแผนพัฒนาวฒันธรรมองค์การ
ประจ าป ี

 
20 วัน 

- - 

7.  แจ้งแผนการพัฒนาวฒันธรรมองค์การประจ าปีให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ทราบ และด าเนนิการตามแผน 

 
2 วัน 

- - 

8.  ด าเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์การประจ าปี (ในส่วนที่
รับผิดชอบ) 

 
 

 - 

9.  ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเสนอคณะท างานพฒันาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 
10 วัน 

- คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

- คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ
ของ สป.กษ. 

- 

10.  สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อ   
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการด าเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองค์การประจ าปี   

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานที่สร้างคุณค่า  17  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ.                                     

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกคา้)   
    

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545  มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
  มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของ 
  แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน  
  ก.พ.ร. เสนอ 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2551 - พ.ศ. 2555) ยุทธศาสตร์ที่ 3 
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ ส่วนราชการ ประจ าป ี
  งบประมาณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง และการลงนาม 
  ค ารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน า ที่ถูกต้อง 2 
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Yes 

การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1 , 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3, 4, 5) (ระบุขั้นตอนที่  5 , 6 , 7, 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9, 10, 11) (ระบุขั้นตอนที่  12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาแผนปฏบิัติราชการของกระทรวง 4 ปี    
    แผนปฏบิัติราชการของ สป.กษ. 4 ปี แผนยุทธศาสตร์  
    แผนปฏบิัติราชการประจ าปขีอง สป.กษ. ตัวชี้วัดที ่
    ด าเนินการในปีทีผ่่านมาของ สป.กษ. และกรอบการ 
    ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  

 30 วัน - - 

2. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
เพื่อยกร่างตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 
ของ สป.กษ.และเสนอผูบ้ริหารให้ความเห็นชอบตัวชี้วัดเบื้องตน้ 

 15 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินส่วนราชการ
ระดับกรมที่ไม่สงักัดกลุ่มภารกิจเพื่อชี้แจงความเหมาะสม 
ของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 

 20 วัน คณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินส่วนราชการ

ระดับกรมที่ไม่สงักัดกลุ่มภารกิจ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

 No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ร่วมประชุมคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมนิ 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อเจรจาความเหมาะสม 
ของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนกั และเกณฑ์การให้คะแนน  

 20 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมิน 

ส่วนราชการระดับกรม 

- 

5. ประชุมคณะท างานฯ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
ราชการ สป.กษ. ชี้แจงการจัดท าตัวชี้วัด แนวทาง 
การด าเนินงาน มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของ  
สป.กษ.  

 15 วัน คณะท างานฯ และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ 

- 

6. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อ
ปลัดกระทรวงเพื่อทราบและตรวจสอบเอกสารลงนาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ และเสนอลงนามค ารบัรอง
การปฏิบัติราชการ ส่งส านักงาน ก.พ.ร. 

 15 วัน 

 

ส านักงาน ก.พ.ร. - 

7. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  
     - แจ้งส านัก/กองที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
     - ตรวจสอบรายละเอียด 
     - ส่งกระทรวงเพื่อรวบรวมส่ง คตป. 

 30 วัน - - 

8. จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 
    และแจ้งเวียนหน่วยงานใน สป.กษ. 

 15 วัน หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
 - แจ้งส านัก/กอง 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห์ (ถ้าม)ี 

เสนอคณะท างานติดตามผลการพัฒนาระบบราชการของ กษ. 
- ติดตามผลการเสนออุทธรณ์ แจง้ส านัก/กองที่รับผิดชอบ (ถ้ามี) 

 40 วัน คณะท างานตดิตามผลการ
พัฒนาระบบราชการของ กษ. 

- 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดท ารายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจ้งส านัก/กอง 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ/จดัท ารายงานผล 
      - ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) ส่ง
ส านักงาน ก.พ.ร.*และกระทรวง 

 30 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. การจัดประชุมติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
      ราชการ ณ ส่วนราชการ Site Visit (รอบ 12 เดือน)   

 30 วัน - - 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างาน เพื่อปรับปรงุกระบวนงาน 

 - - - 

* หมายเหตุ : 1. จัดท าสรุปรายงานผลตามตัวชีว้ัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทกุปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                     (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR Card ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดท าสรุปรายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 15 กรกฎาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 เมษายน -  
   30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR Card ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดท าสรุปรายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี ต้องสง่รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  
                     (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) จ านวน 3 ชุด และแผ่นบันทึกข้อมูล 1 แผ่น ให้ส านักงาน ก.พ.ร. พร้อมทั้งกรอก e - SAR Card ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์      
                     ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับ 
สป. กษ. 

http://www.opdc.go.th/
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สถานที่จดัเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รวดเร็ว, ถูกต้อง 4 



79 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 23) (ระบุขั้นตอนที่ 24) (ระบุขั้นตอนที่ 25) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไมม่ีผู้ลงนามด าเนินการส่งคืน 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  
    เพื่อด าเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจ้งเวียน  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝา่ย  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 
          หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสอืราชการ 
 

 30 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
      และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดสง่หนังสอื 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑2. ด าเนนิการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  
              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจา้ของเร่ือง) 
      ๑2.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  

 1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปข้อ 12  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
- ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝา่ย (เจ้าของเรื่อง) 

๑3. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน 
      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสอืที่ครบก าหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดงันี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
        เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนา 
        ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
        เก่ียวกับการรับเงินที่ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ 
        ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหา และไม่มีความจ าเปน็ต้องใช้ 
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
      - หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 

 15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 
16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

21. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

23. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 3) เป้าหมายของกระวนงาน (ตัวชี้วัด) : รับและน ำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันกำรณ์   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 10     จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลำกรของส ำนักพัฒนำระบบบริหำร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระรำชบญัญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำระเบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทั้งกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำประมำณกำรรำยจำ่ยขัน้ต่ ำ ตำมแนวทำงและแบบฟอร์ม  
    ที่ได้รับแจ้งจำก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตำมที่ สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทำงในกำรจัดท ำค ำของบประมำณให้ 
    ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย จดัท ำรำยละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. จัดท ำรำยละเอียดลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
    น ำเสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรบริหำรและจัดหำ 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ำมี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ประสำนและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค ำของบประมำณ 
    พร้อมยกร่ำงข้อมูลค ำของบประมำณ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี 
    (งบด ำเนินงำน งบอุดหนนุ งบรำยจ่ำยอื่น งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. น ำเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำรพิจำรณำโครงกำรในหมวด 
    งบรำยจำ่ยอื่น  

 7 วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 

8. จัดส่งค ำของบประมำณประจ ำปีตำมแบบที่ก ำหนด 
    ให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. พิจำรณำกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รบัจำกส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ (วงเงนิงบประมำณขั้นส ำนักงบประมำณ) 
    และปรับปรุงค ำขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

10. ติดตำมผลกำรพิจำรณำในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมำธิกำร 
      จำกส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝำ่ยจัดท ำข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค ำขอ 
      งบประมำณปรบัแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      ส่งส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ถ้ำมี) หรือเข้ำร่วม 
      กำรชี้แจงกรณีผู้บริหำรมอบหมำย 

 2 วัน ผู้อ ำนวยกำร/กลุ่ม/
ฝ่ำย 

- 

12. ติดตำมผลวงเงนิงบประมำณที่ได้รับแจ้งกำรจัดสรรจำก  
      ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงำน 
      รำยงำนแผน - ผลกำรใช้จำ่ยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณไดค้รอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ.   

Yes No ไปข้อ 5. 



 

 

 
 

 
 
 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนการ 

 แบบ กบก. 1 
 แบบ กบก. 2 
 แบบ กบก. 3 
 แบบรายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ กบก. 1 

1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ. 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที ่ กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
     

   
    

   
    

   
    

   
   

    
     

   
    

   
    

   
    

   
   

    
 



แบบ กบก. 2 

2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 
     

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

       



แบบ กบก. 3 

3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเปา้หมาย) 
 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเปา้หมาย) 
 
 
 

(ข้อก าหนด/ระเบียบ  
ที่ก าหนดให้ท า, 
กฎหมายอ้างอิงที่ใช ้
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปัญหาจากการท างานที่
ผ่านมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้กระบวนการ
ดีขึ้น) 

(ถ้ามี) 

ความต้องการ 
(ระบุประเดน็ 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเดน็ 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  
 

ล าดับความส าคัญ*       
ตัวชี้วัด ระบ ุ

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ ที่จัดล าดบัแล้ว*) 
 



แบบ กบก. 3 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ 
ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



แบบ กบก. 3 

 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ 
 ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 
 

 

 

 

 

 



แบบ กบก. 3 

 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1 . . . 
 

  สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต (ขั้นต่ า)  
ที่ต้องการได้รับจากข้ันตอนการท างาน 

2 . . . 
 

   

3 . . . 
 

   

   . . . 
 

   

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ข้อก าหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับไว้แล้ว)   
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดข้ึนตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการที่  
   แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินกระบวนการได้     
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างานซ้ า และลดการสูญเสียในการด าเนินการ  
 
 



 

 
 
 

 
 

 
 
 

 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนงาน 
 แบบฟอร์ม 1 
 แบบฟอร์ม 2 

 
 

 



แบบฟอร์ม 1 

กระบวนงานหลักของส านัก/กอง          

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   



แบบฟอร์ม 1 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหนำ้ที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกอ ำนำจหนำ้ที่ในแต่ละข้อ  



แบบฟอร์ม 2 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
(ระบุกลุ่มเปา้หมาย)      

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
(ระบุผู้มสี่วนได้ส่วนเสียส าคัญของกระบวนงาน) 

  
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
(ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมาย ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน) 

  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
(ระบุปัญหาจากการท างานทีผ่่านมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน เชน่ ข้อคิดข้อเสนอแนะจากการประชุม 
จากผลส ารวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุม
ภายใน และบริหารความเสี่ยง ข้อร้องเรียน เป็นต้น 

  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
(ระบุสิ่งที่ท าให้การท างานดีขึ้น) 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     

     

     

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน 
 : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด     
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