
กิจกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ (CoP)  
องค์ความรู้ เร่ือง การจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง 

องค์ความรู้ที่ 3 ตามแผนการจัดการความรู้ของส านักพัฒนาระบบบริหาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
วันอังคารที่ 31 พฤษภาคม 2554 เวลา 9.00 น.  ณ ห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ห้อง 134-135) 
รายช่ือผู้เข้าร่วม  
1 นายสุรพงษ์  เจียสกุล ผู้อ านวยการส านักพฒันาระบบบรหิาร  ส านักพัฒนาระบบบรหิาร 
2 นางสาวมาลิน ี  สุทธิรัตน์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพเิศษ ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
3 นายสายชล   มีบ ารุง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักพัฒนาระบบบรหิาร 
4 นางสาวนฤมล   อดิเรกโชติกุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักพัฒนาระบบบรหิาร 

5 นางสาววิลาสิน ี  บุญเวียง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
6 นางสาวจรินันท ์  ยอดด า นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
7 นางสาวมัณยาภา  เนียมประเสริฐ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
8 นางสาวกฤษยา   บรบิูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
9 นางสาวมัณตรายาห ์  ศรีสุวรรณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 

10 นางสาวดวงพร ศรีไพจิตร ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
11 นางอุไร  วงศ์เด่นรุ่งเรือง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
12 นางสาวเดือนรุ่ง   สิงหเ์ทพ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
13 นางสาวสรุีย์พร ศรเีย็น  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
14 นางสาวอรพรรณ ทันใจ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
15 นางสาวจารุภัทร จิตราวิริยะกลุ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักพฒันาระบบบรหิาร 
16 นางสาวชมพูนุช ลอยแก้ว  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลู ส านักพฒันาระบบบริหาร 
17 นายอนุชิต  สุขนรินทร ์ นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ ส านักฝนหลวงและการบินเกษตร 
18 นายภักดี  จันทรเ์กษ นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ ส านักฝนหลวงและการบินเกษตร 
19 นางสาวเสาวนีย์  แก้วสุข นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักฝนหลวงและการบินเกษตร 
20 นางสาวสุดาพร  จันทรห์อม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักฝนหลวงและการบินเกษตร 
21 นางสาวรัตนาภรณ์  โยชน์ชัยสาร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักฝนหลวงและการบินเกษตร 
22 นางสาวกิตติมา คุณประยูร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศฯ 
23 นางวรรณภัสสร  ศรีจันทร ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  สถาบันเกษตราธิการ 
24 นางอัญญมณี  พู่เต็มวงศ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร  สถาบันเกษตราธิการ 
25 นางสาวทรงลดา  เขียวสอาด นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
26 นางสาวกัณฐชา  วิญญูวิริยวงศ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักแผนงานและโครงการพเิศษ 
27 นายรัชฏพงศ์  เศรษฐวัฒน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักแผนงานและโครงการพเิศษ 
28 นางพรรณี  กาญจนสุธรรม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ ส านักตรวจสอบภายใน 

29 นางจตุพร  วุฒิสาร นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ ส านักตรวจสอบภายใน 

30 นางสาวยอดหญิง  ภูมิพรหมรัตน์ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ ส านักตรวจสอบภายใน 

31 นางสาวเหรียญทอง  สะอาดด ี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักตรวจสอบภายใน 



32 นางสาวเอื้องพร นพคุณ นิติกรช านาญการ ส านักกฎหมาย 

33 นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรปฏิบัตกิาร ส านักกฎหมาย 

34 นางสาวสรุางค์  ช่ืนส าราญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักกฎหมาย 
35 นางสาววรรณา บุรีรักษ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กองนโยบายเทคโนโลยีเพือ่

การเกษตรฯ 
36 นางสาวเพชรินทร์ นุชนารถ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กองนโยบายเทคโนโลยีเพือ่

การเกษตรฯ 
37 นางค านึง  เปี่ยมสอาด นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กองนโยบายเทคโนโลยีเพือ่

การเกษตรฯ 
38 นางสาวสุภาวรรณ  เพ็ชศรี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ กองนโยบายเทคโนโลยีเพือ่

การเกษตรฯ 

39 นายสุรพรรณ  สมบัติทอง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  กองนโยบายเทคโนโลยเีพื่อการเกษตรฯ 

40 นางสาวลั่นทม สุทธิ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
41 นางสาวธีราภรณ์  วงศ์โชคประสทิธิ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักการเกษตรตา่งประเทศ 
42 นายกฤษณ์  หาญสวัสดิ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
43 นางสาวรสสุคนธ์  กองค า เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
44 นางสุมาลี  วิทยนันท์ นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
45 นางสาวทัศนีย์  ภูศรีฤทธ์ิ นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ กองกลาง 
46 นายบุญเลิศ  ทองเย็น นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  กองกลาง 
47 นายพิสันต์  วรรณบุตร นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  กองกลาง 
48 นางสุมาล ี ม่วงวิโรจน ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  กองกลาง 
49 นางสาวยินด ี ชลยิ่งยง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  กองกลาง 
50 นางนลิน ี อ่ าอิ่ม นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ กองคลัง 
51 นางสาวสุนทรี  สกลุนิยมมัณ นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ  กองคลัง 
52 นางสาวนันทพร  นภาพงษ์จันทรา นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ กองคลัง 
53 นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ  กองคลัง 
54 นางสาวพัทธนันท ์ มณีโชติวงศ์ นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ  กองคลัง 
55 นางสุปราณี  ทูลสงวนศร ี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพเิศษ ส านักบริหารกองทุนฯ 
56 นางสาวจริาธร  ภัทรเวทย ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักบรหิารกองทุนฯ 
57 นางสาวปิยะวรรณ  หีบแก้ว นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ส านักบริหารกองทนุฯ 
58 นางสาวปิยพร  สุขวนิช เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักบรหิารกองทุนฯ 
59 นางชลิตา  ทองสมัย นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ส านักตรวจราชการ 
60 นางสาวปราณี  มงคล   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักตรวจราชการ 
61 นายเกรียงไกร  เนตรทิพย ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักตรวจราชการ 
62 นางสาวสปุาณี  เปี่ยมทองค า เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักตรวจราชการ 
63  นางดรุณี  เลี่ยวเดชะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักตรวจราชการ 



64 นายอนุศาสน์  ฉิวรัมย์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ส านักตรวจราชการ 
65 นายสหชาติ  รอดไสว นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการ  กองเกษตรสารนิเทศ 
66 นางสาวฉัตรประภา  ศรีสวัสดิ ์ นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ กองเกษตรสารนิเทศ 
67 นายสมภพ  อินทรพกัตร ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
68 นายสนธิวัฒน์  เศรษฐรัมย ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร  กองการเจ้าหน้าที่ 
69 นายเทวินทร ์ นรินทร ์ นิติกรช านาญการพิเศษ กองการเจ้าหน้าที ่
70 นางสาวสุชัญญา  โพธิรัชตางกูร นิติกรช านาญการ กองการเจ้าหน้าที ่
71 นางสาวรัชฎาพร  มูลแก่น นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
72 นางสาวชนานาถ  สกลุสมบัต ิ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กองการเจ้าหน้าที่ 
73 นายชัยภัทร  เกษมณ ี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร กองการเจ้าหน้าที่ 
74 นางสาวเบญจวรรณ  โปธิสงิห ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร  กองการเจ้าหน้าที่ 
75 นางสาวจินตนา  กระจ่างวัน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร  กองการเจ้าหน้าที่ 

 
รายช่ือผู้น าเสนอ  นายธิต ิโลหะปิยะพรรณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

  



ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
บุคลากรได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อเรื่อง การจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง สรุปผล 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้ดังนี้  
1. การจัดท ากระบวนการ แบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ กระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการ

สนับสนุน  
1) กระบวนการที่สร้างคุณค่า คือ กระบวนการที่เราปฏิบัติตามภารกิจเพื่อตอบสนองผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือเป็นกระบวนการที่เราปฏิบัติตามข้อกฎหมายของส่วนราชการ  
2) กระบวนการสนับสนุน คือ กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าให้ด าเนินไปได้

อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น งานด้านการเงินและการบัญชี งานด้านทรัพยากรบุคคล เป็นต้น 
2. ประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดท ากระบวนการที่ชัดเจน คือ ช่วยลดการตอบข้อซักถามของการท างาน 

ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานและช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง  
มืออาชีพ ช่วยให้การด าเนินงานมีความสม่ าเสมอ ช่วยลดความขัดแย้งในการท างานในกรณีที่มีความคิดแตกต่าง  
ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการใหม่ 

3. การจัดการกระบวนการของ สป.กษ.จะแบ่งเป็น 2 ระดับ คือในระดับกรม (สป.กษ.) จะใช้ค าว่า 
“กระบวนการ” และในระดับส านัก/กอง จะใช้ค าว่า “กระบวนงาน” เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการจัดท า 

4. กระบวนการของ สป.กษ. มี 2 ลักษณะ ได้แก่ 
1) กระบวนการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน คือ กระบวนการที่มีหน่วยงานรับผิดชอบหลักหน่วยงาน

เดียวส่งผ่านผลผลิตไปยังส านัก/กองต่างๆ และรวมผลผลิตต่างๆทั้งหมดมาเป็นผลผลิตหลักของ สป.กษ. 
2) กระบวนการที่ด าเนินการแล้วเสร็จภายในหน่วยงานเดียว คือ กระบวนการที่มีหน่วยงาน

รับผิดชอบหน่วยงานเดียวที่ด าเนินการสร้างผลผลิตให้กับ สป.กษ. 
5. การจัดการกระบวนการระดับ สป.กษ. มีข้ันตอนประกอบด้วย ก าหนดกระบวนการ วิเคราะห์

กระบวนการ จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ และออกแบบกระบวนการ ซึ่งในการก าหนดกระบวนการให้พิจารณาจาก
ยุทธศาสตร์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที่ ความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อก าหนดเป็น
กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน จากนั้นวิเคราะห์กระบวนการโดยใช้การวิเคราะห์ห่วงโซ่
คุณค่า (Value Chain) พร้อมกับจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ เพื่อออกแบบกระบวนการ 

6. การจัดการกระบวนงานของส านัก/กอง มีขั้นตอนการจัดท าเหมือนในระดับ สป.กษ. แตล่ดทอนวิธีการลง 
ประกอบด้วย  

1) การก าหนดกระบวนงาน ให้พิจารณาจากอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง  
2) การวิเคราะห์กระบวนงานในภาพรวมให้แสดงเฉพาะความเช่ือมโยงของกระบวนงาน  
3) การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน ให้วิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ และ

เรียงล าดับความส าคัญของข้อก าหนด โดยให้น าข้อก าหนดที่ส าคัญล าดับที่  1 มาระบุเป้าหมาย/ความต้องการ ,
ประเด็นข้อก าหนด,ตัวช้ีวัด ซึ่งจะแตกต่างจากการจัดท ากระบวนการระดับ สป.กษ.ที่จะมีการจัดท าในรายละเอียด
แต่ละประเด็นข้อก าหนดที่มากกว่า 

4) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า และการเขียนผังกระบวนการของทุกกระบวนงานใน สป.กษ. จะมี
มาตรฐานเดียวกัน เนื่องจากมีการวางล าดับข้ันตอนตามห่วงโซ่คุณค่าเหมือนกัน 

7. กระบวนการสนับสนุนในระดับ สป.กษ.ไม่จ าเป็นต้องเป็นกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง 
อาจจะเป็นกระบวนงานที่สร้างคุณค่าของส านัก/กอง ซึ่งข้ึนอยู่กับอ านาจหน้าที่และการวิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียของส านัก/กอง และการก าหนดกระบวนงานที่สร้างคุณค่าของส านัก/กอง อาจพบว่า บางอ านาจ
หน้าที่มีหลายกระบวนงานมารองรับ หรือบางกระบวนงานก็สามารถตอบสนองได้หลายอ านาจหน้าที่ 



8. ในส่วนของกระบวนงานสนับสนุน ส านักพัฒนาระบบบริหารได้ร่างกระบวนงานสนับสนุน ซึ่งพิจารณา
จากงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร ประกอบด้วย 9 กระบวนงาน ได้แก่ 

1) สารบรรณ 
2) การเงิน  
3) พัสดุ (รวมยานพาหนะ/ห้องสมุด/ห้องประชุม) 
4) บุคคล 
5) จัดท าค าของบประมาณ 
6) จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัตงิาน (รวมรายงานประจ าปี) 
7) จัดประชุม 
8) จัดท าฐานข้อมลูสารสนเทศ และจัดการความรู้ด้านพฒันาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) 
9) ส ารวจความพงึพอใจการให้บริการ 

ส านัก/กองอาจน าแนวคิดในการวิเคราะห์กระบวนงานดังกล่าวไปพิจารณาปรับใช้ ซึ่งในบางส านัก/
กองอาจก าหนดกระบวนงานแตกต่างไปข้ึนอยู่กับการพิจารณาของคณะท างานจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง 
โดยขอให้จัดท าร่างกระบวนงานตามรูปแบบการด าเนินงานที่ถือปฏิบัติในปัจจุบัน เพื่อน ามาพิจารณาร่วมกันและ
ก าหนดเป็นกระบวนงานสนับสนุนที่เป็นมาตรฐานกลาง อย่างไรก็ตาม ในการน าไปปฏิบัติทุกส านัก/กองสามารถ
ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

ประเด็นข้อสังเกตเกี่ยวกับกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง 
1) กระบวนงานการเงินและกระบวนงานพัสดุ มีลักษณะที่บางข้ันตอนมีความเช่ือมโยงกันหรือ 

ส่งต่อกัน เช่น ในงานจัดซื้อจัดจ้างของกระบวนงานพัสดุกับงานเบิกจ่ายเงินของกระบวนงานการเงิน เป็นต้น แต่ใน
ขณะเดียวกันทั้ง 2 กระบวนงาน จะมีงานในด้านอื่นๆรวมอยู่ด้วย โดยกระบวนงานการเงิน ประกอบดว้ย การรบัเงนิ 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งและการควบคุมเงิน กระบวนงานพัสดุ ประกอบด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง 
การควบคุมพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ ดังนั้น เพื่อให้มีความชัดเจนและไม่เกิดความสับสนในทางปฏิบัติ ควรแยก
กระบวนงานพัสดุและกระบวนงานการเงิน 

2) กระบวนงานจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและการจัดการความรู้ของส านัก/กอง ซึ่งประกอบด้วย 
2 เรื่องหลัก คือ การจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ และการจัดการความรู้ โดยในทุกส านัก/กองต้องด าเนินกิจกรรม
การจัดการความรู้ตามตัวช้ีวัดระดับส านัก/กอง ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินงานที่ชัดเจน แต่มีรายละเอียดที่ต้อง
ด าเนินการในแต่ละข้ันตอนจ านวนมาก ซึ่งอาจจะท าให้เป็นกระบวนงานใหญ่และต้องเช่ือมโยงระหว่างงาน 2 ส่วน 
ดังนั้น  ขอให้ทุกส านัก/กองพิจารณารายละเอียดของกระบวนงานดังกล่าวให้ครอบคลุมและครบถ้วนตามข้ันตอน
ที่ต้องด าเนินการ ซึ่งในการพิจารณาร่วมกันอาจแยกกระบวนงานดังกล่าวเป็น 2 กระบวนงาน 

9. กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง สามารถน ากระบวนการสนับสนุนของ สป.กษ.มาปรับใช้ใน 
การออกแบบกระบวนงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
งานบริหารระบบงานสารบรรณ งานบริหารงานคลัง เป็นต้น 


