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สํานักพัฒนาระบบบริหาร 31 พฤษภาคม 2554



1. กระบวนการ

ที่เราตองจัดทํากระบวนการเพราะ ...
มติ ครม. 28 ม.ิย. 48 เหน็ชอบใหนําการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐมาใช ตามขอเสนอของ

สํานักงาน ก.พ.ร. เพื่อเปนเครื่องมือในการผลักดันใหการพัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

ตอไป

จากภาพแฮมเบอรเกอรโมเดล (ขางบน) แสดงสวนประกอบของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) ซึ่งเปนการดําเนินการภายใต มติ ครม. (28 มิ.ย. 48) และการจัดการกระบวนการ จะอยูใน

แฮมเบอรเกอรโมเดลนี้

  ที่มาและความสําคัญ

6. การจดัการ
กระบวนการ

5. การมุง่เน้น
ทรพัยากรบุคคล

4. การวดั การวเิคราะห ์และการจดัการความรู ้

3. การใหค้วามสาํคญั
กบัผูร้บับริการและ
ผูม้สี่วนไดส้่วนเสีย

1. การนํา
องคก์ร

2. การวางแผน
เชิงยุทธศาสตร์

ลกัษณะสาํคญัขององคก์ร                              
สภาพแวดลอ้ม ความสมัพนัธ ์และความทา้ทาย

7. ผลลพัธ์
การดาํเนินการ

1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการ (Process) หมายถึง กิจกรรมที่เชื่อมโยงกัน เพื่อจุดมุงหมายใน

การสงมอบผลผลิตหรือบริการ ใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ทั้งภายในและ

ภายนอกสวนราชการ โดยทั่วไปกระบวนการประกอบดวย คน เครื่องจักร เครื่องมือ 

เทคนิค และวัสดุ มาทํางานรวมกันตามขั้นตอนที่กําหนดไว

ในบางสถานการณ กระบวนการอาจตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนดไว

อยางเครงครัด โดยมีระเบียบปฏิบัติและขอกําหนดที่เปนลายลักษณอักษร รวมทั้ง

มีการวัดและขั้นตอนการควบคุมที่กําหนดไวชัดเจน ในกรณีที่เปนการใหบริการ 

กระบวนการ จะมีลักษณะกวางๆ เชน บอกวาตองทําอะไรบาง ซึ่งอาจรวมถึงขั้นตอนที่

พึงประสงคหรือคาดหวัง หากขั้นตอนนั้นสําคัญอยางยิ่ง การใหบริการตองใหขอมูล

สารสนเทศ ที่ชวยใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเขาใจและปฏิบัติตามขั้นตอน

ดังกลาวดวย และตองมีแนวทางสําหรับผูใหบริการในการแกปญหาเฉพาะหนาที่

เกี่ยวกับการกระทําหรือพฤติกรรมของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่อาจเกิดขึ้น

ดวย

กระบวนการ คืออะไร
1. กระบวนการ (ตอ)



1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการ แบงเปน 2 ประเภท คือ 

     1. กระบวนการที่สรางคุณคา

     2. กระบวนการสนับสนุน

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

1. กระบวนการ (ตอ)



“กระบวนการที่สรางคุณคา” หมายถึง กระบวนการที่มีความสําคัญสูงสุด

ในการปฏิบัติตามภารกิจ และสรางคุณคาใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

มักเปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับบุคลากรสวนใหญ ซึ่งมีไดหลายกระบวนการ 

มีลักษณะแตกตางกันไปตามภารกิจของสวนราชการ

“ขอกําหนดที่สําคัญ” ของกระบวนการที่สรางคุณคา หมายถึง สิ่งที่

สวนราชการกําหนดขึ้นเพื่อใหสอดคลองกับความตองการของผูรับบริการ และ

ผูมีสวนไดสวนเสีย เชน ผูรับบริการตองการการบริการที่รวดเร็ว ดังนั้น ขอกําหนดที่

สําคัญ คือ ระยะเวลาในการใหบริการ หลังจากไดขอกําหนดแลว สวนราชการจะ

นํามาออกแบบกระบวนการ และจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานตอไป

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการที่สรางคุณคา

1. กระบวนการ (ตอ)



“กระบวนการสนับสนุน” หมายถึง กระบวนการที่มีความสําคัญในการ

สนับสนุนกระบวนการที่สรางคุณคาใหแกสวนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงาน

ประจําวัน

กระบวนการสนับสนุน อาจไดแก งานดานการเงินและการบัญชี การจัดการ

สิ่งอํานวยความสะดวก งานดานกฎหมาย งานดานทรัพยากรบุคคล งานดาน

การบริหารโครงการ และกระบวนการบริหารทั่วไป

“ขอกําหนดที่สําคัญ” ของกระบวนการสนับสนุน โดยทั่วไปไมขึ้นอยูกับ

คุณลักษณะของผลผลิตและปริมาณมากนัก แตขึ้นอยูกับความตองการในสวนราชการ

เปนสําคัญ ทั้งนี้ กระบวนการสนับสนุนเหลานั้นตองมีการประสานและบูรณาการกัน 

เพื่อทําใหมั่นใจวาความเชื่อมโยงและผลการดําเนินการที่เกิดขึ้นมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล

ที่มา : เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการสนับสนุน

1. กระบวนการ (ตอ)



กระบวนการที่สรางคุณคา คือ กระบวนการที่สงมอบคุณคาที่สําคัญใหกับ

     ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่สําคัญ

กระบวนการสนับสนุน คือ กระบวนการที่ชวยใหงานในองคกร

ดําเนินการไปไดอยางมีประสิทธิภาพ

สป.กษ. กรม

เกษตรกร
แก่น

เปลือก

1. กระบวนการ (ตอ)



ทํา! ทําไม?

ในปจจุบัน เราพัฒนาทุกเรื่อง หรือทําอะไรใหมๆ  

ดวยเหตุผล >>>

1. ตองการแกปญหา และ 2. ตองการใชประโยชน

ใชแกปญหา และสรางประโยชน

2. ประโยชนที่จะไดรับ



   ทํางานไมถูก >>> 

            ไมรูทําอยางไร >>> 

                    ไมรูขั้นตอน >>>

เนื่องมาจาก . . .

 เพื่อนลางาน ไมมีใครสามารถทํางานนี้

 เพื่อนรวมงานหวงวิชา รูวิธีการทํางานอยูคนเดียว

 คนทํางานหนาที่เดียวกัน แตกลับมีกระบวนการทํางานแตกตางกัน

 คนที่เคยทํางานนี้ไมอยูซะแลว

 หัวหนาเคยสอนแลว แตจําไมได จะไปถามอีกก็เกรงใจ

 ขั้นตอน หรือกระบวนการทํางาน ไมตอบสนองความตองการประชาชน

 เปนเจาหนาที่ใหมเพิ่งเขามา แตยังไมมีใครสอนงาน ไมรูจะเรียนรูงานจากไหน

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



แลวการชวยใหคน “รูงาน” 

จะทําไดอยางไรบางหนอ 

???

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



การมีการจัดทํากระบวนการ

ชวยใหสามารถทํางานไดงายขึ้น

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



1. ชวยลดการตอบคําถาม

2. ชวยลดเวลาในการสอนงาน

3. ชวยเสริมสรางความมัน่ใจในการทํางาน

4. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการทํางาน

5. ชวยลดความขัดแยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการทํางาน

6. ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมอือาชีพ

7. ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



เปนคนแรกก็ลําบากหนอย 

ถาทานบันทึกทางเดินของทานไว 

คนขางหลังก็ยิ้มออก 

เมื่อตองมายืนตําแหนงเดียวกับ

ทาน และอาจสามารถพัฒนา

ทางเดินของทานตอไปได

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)



สมการความคิด

2. ประโยชนที่จะไดรับ (ตอ)

ความคิด = ความเขาใจปญหา + การมองเห็นโอกาสในการแกไข





3. การจัดการกระบวนการ ของ สป.กษ. 



กระบวนการ

ระดับ 

สป.กษ.

ระดับ 

สํานัก/กอง

การจัดทําคูมือ

การปฏิบตัิงาน

วิธีการ

จัดทํากระบวนการ

กระบวนการ กระบวนงาน

3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)



กระบวนการของ สป.กษ. ที่หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการ  มี 2 ลักษณะ

มุงผล

สัมฤทธิ์

กระบวนการพัฒนา

ระบบราชการ

กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร

- กระบวนงานปรับโครงสรางของสวนราชการ

- กระบวนงานปรับโครงสรางของ สป.กษ.

- กระบวนงานการขอจัดตั้งองคการมหาชน

- กระบวนงานการขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ

กระบวนการ สป.กษ. 

ที่เชื่อมโยง

หลายหนวยงาน

วิจัย

ปฏิบัติ

การฝน

หลวง

บริการ

ดาน

การบิน

กระบวนการปฏิบัติการ

ฝนหลวง

ศูนยปฏิบัติการฝนหลวง

- การปฏิบัติการฝนหลวงประจําวัน

-

-

กระบวนการ สป.กษ. 

ที่ดําเนินการแลวเสร็จ

ภายในหนวยงานเดียว

พัฒนา

โครง

สราง

บริหาร

การ

เปลี่ยน

แปลง

จัดทํากระบวนการ

ของ สป.กษ.

ดําเนินงาน

ตามเกณฑ PMQA 

หมวด 6

สํานัก/กอง

3. การจดัการกระบวนการ 

ของ สป.กษ. (ตอ)



กําหนด

กระบวนการ

วิเคราะห

กระบวนการ

จัดทําขอกําหนด

ที่สําคัญ

(แตละกระบวนการ)

ออกแบบ

กระบวนการ

- ยุทธศาสตร

- พันธกิจ

- ภารกิจ/

อํานาจหนาที่

- ความตองการ

ผูรับบริการ ผูมี

สวนไดสวนเสีย

Value Chain

1. วิเคราะหปจจัยนําเขา

2. วางแผนและออกแบบ

3. บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ

4. ติดตาม รายงาน/ 

ควบคุม และประเมินผล

5. สรุปผลการดําเนนิการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ

ประเด็นขอกําหนด

- ผูรับบริการ (ลูกคา)

- ผูมีสวนไดสวนเสยี

- ขอกําหนดกฎหมาย

- ปญหาจากระบบงาน

   ภายใน

- ประสทิธิภาพของ

   กระบวนการ

- ความคุมคาและ

   การลดตนทุน

ตัวชีว้ัดกระบวนการ
กระบวนการ

ที่สรางคุณคา

และสนบัสนนุ

1. การวิเคราะห

หวงโซคุณคา

2. การวิเคราะหปจจัย

สําคัญ

3. การเขียนผัง

กระบวนการ

4. การกําหนด

มาตรฐานคุณภาพงาน 

จุดควบคุม และความ

เสี่ยงของกระบวนการ

การจัดการกระบวนการ ระดับ กรม
3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)



3. การจดัการกระบวนการ ของ สป.กษ. (ตอ)

กระบวนการ สป.กษ. (ปงบประมาณ 2554)

กระบวนการสนับสนุน

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.)

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

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

4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.)

2. พัฒนา

ระบบราชการ

ของกระทรวง 

(สพบ.)

1. บริหาร

โครงการสําคัญ/

โครงการพิเศษ 

ของกระทรวงไปสู

การปฏิบัติ

(สผง./กนท.)

3. ตรวจราชการ

(สตร.)

4. ตรวจสอบ

ภายในของ

กระทรวง 

(สตน.)

5. ดําเนินการ

ดานกฎหมาย

ของกระทรวง

(สกม.) 

6. ชวยเหลือ

เกษตรกร (สกร.)

7. สงเคราะห

เกษตรกร (สกร.)

9. พัฒนา

ทรัพยากรบุคคล

ของกระทรวง

(สกธ.)

8. บริหารจัดการ

ขอรองเรียน 

(สกร.)

10. บริหาร

ทรัพยากรบุคคล

ของกระทรวง 

(กกจ.)

11. บริหาร

จัดการระบบ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ของกระทรวง 

(ศทส.)

12.

ประชาสัมพันธ 

(กกส.)

13. บริหาร

จัดการดาน

การเกษตร

ตางประเทศ 

(สกต.)

 

14. ปฏิบัติการ

ฝนหลวง (สฝษ.)

กระบวนการที่สรางคุณคา





4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง



กําหนด

กระบวนงาน

วิเคราะห

กระบวนงาน

จัดทําขอกําหนด

ที่สําคัญ

(แตละกระบวนงาน)

ออกแบบ

กระบวนงาน

- อํานาจหนาที่

ของสํานัก/กอง

Value Chain

1. วิเคราะหปจจัยนําเขา

2. วางแผนและออกแบบ

3. บริหารจัดการ

กระบวนงาน/การบริการ

4. ติดตาม รายงาน/ 

ควบคุม และประเมินผล

5. สรุปผลการดําเนนิการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนงาน

ประเด็นขอกําหนด

- ผูรับบริการ (ลูกคา)

- ผูมีสวนไดสวนเสยี

- ขอกําหนดกฎหมาย

- ปญหาจากระบบงาน

ภายใน

- ประสทิธิภาพของ

กระบวนงาน

-ความคุมคาและ

การลดตนทนุ

(นําขอกําหนดที่สําคัญที่สุด

เพียงขอเดียวมาพิจารณา)

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน

กระบวนงาน

ที่สรางคุณคา

และสนบัสนนุ

1. การวิเคราะห

หวงโซคุณคา

2. การเขียนผัง

กระบวนงาน

3. การกําหนด

มาตรฐานคุณภาพงาน

การจัดการกระบวนงาน ระดับ สํานัก/กอง
4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ)







ระบบติดตาม

มาตรฐานงาน

ระบบตางๆ 

สนับสนุน

ประสบการณ/บทเรียน : แลกเปลี่ยน
กระบวนการ

มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน
บุคลากร

ขอกําหนด

ที่สําคัญ

คูมือการปฏิบัติงาน

(Work Manual)

เผยแพรทาง 

Intranet

อบรม

บุคลากร

Work Flow
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ขอกําหนด ในการปฏิบัติงาน

ปริมาณ ระบบงาน

ระยะเวลาของกระบวนการ

คุณภาพ คุณภาพของผลผลิต (ขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น)

ความคุมคาของงาน เมื่อเทียบกับทรัพยากรที่ใช

วธิีการ

ให

ปฏิบัติ

บรรลุผล

เกณฑพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6



คูมือการปฏิบตัิงาน

คูมือการปฏิบัติงาน คูมือการใหบริการ

คูมือการปฏิบตัิงานของบุคลากร ภายใตกระบวนการที่สรางคุณคา 

และกระบวนการสนับสนุน ระดับสาํนัก/กอง

วิธีปฏิบัติของบุคลากรในการทํางาน วิธีปฏิบัติของบุคลากรในการใหบริการ

แกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

ประโยชน 1. เอกสารกํากับวิธีการทํางาน

2. การทวนสอบวิธีการทํางาน

3. การสอบยอนกลับของปญหาดานคุณภาพและขอกําหนด

    ดานคุณภาพ โดยเฉพาะเงื่อนไขที่เกี่ยวของกับความปลอดภัย

4. ใชเพื่อการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทํางานและการสอนงาน

คูมือการปฏิบัติงาน



กิจกรรม รอยละ 

1. มีการกําหนดทีมงาน หรือแตงตั้งคณะทํางาน ที่มีองคประกอบเปนผูแทนจาก  

    ทุกกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง และผูแทนคณะทํางานฯ หมวด 6 เปนฝายเลขาฯ  

    เพื่อจัดทํากระบวนงานของสํานัก/กอง 

10 

2. กําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคา และกระบวนงานสนับสนุน ของสํานัก/กอง  20 

3. วิเคราะหกระบวนงาน/จัดทําขอกําหนดที่สําคัญ และออกแบบกระบวนงาน 20 

4. จัดทํา Work Flow และมาตรฐานคุณภาพงาน ของแตละกระบวนงาน 30 

5. จัดสงรายงานการประชุมคณะทํางาน และผลการวิเคราะห/กําหนดกระบวนงาน  

    ให สพบ. รวบรวม 

10 

6. สื่อสารกระบวนงานใหบุคลากรของหนวยงานทราบ เพื่อนําไปปฏิบัติ 10 

รวม 100 

 

ตัวชี้วัด : รอยละของความสําเรจ็ในการจดัทํากระบวนงานของ สํานัก/กอง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 
     กระบวนการท่ีสรางคุณคา  กระบวนการสนับสนุน 

 
 

 

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

ความเช่ือมโยงระหวางกระบวนการของ สป.กษ. กับ กระบวนงานของ สํานัก/กอง 
 
 
 
 
  
 
 

          กระบวนการของ สป.กษ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

สป.กษ. 

กระบวนงานของแตละ 

สํานัก/กอง 
กระบวนงาน 

ที่สรางคุณคา 

กระบวนงาน 

สนับสนุน 

สํานัก/กอง 

กระบวนงาน 

ที่สรางคุณคา 

กระบวนงาน 

สนับสนุน 

สํานัก/กอง 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. 
 

กระบวนการท่ีสรางคุณคา  กระบวนการสนับสนุน 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ 

(สผง./กนท.) 

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 

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

3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         

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

5. ดําเนินการดานกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 

6. ชวยเหลือเกษตรกร (สกร.)                                                                           

7. สงเคราะหเกษตรกร (สกร.)   

8. บริหารจัดการขอรองเรียน (สกร.)  

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  

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

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

12. ประชาสัมพันธ (กกส.)  

13. บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ (สกต.)  

14. ปฏิบัติการฝนหลวง (สฝษ.)  

 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

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

 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เกณฑพิจารณากําหนดกระบวนงาน : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

   2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

กระบวนงานสนับสนุน 

ของ สํานัก/กอง 

กระบวนการสนับสนุน 

ของ สป.กษ. 

กระบวนงานที่สรางคุณคา 

ของ สํานัก/กอง 

กระบวนการที่สรางคุณคา 

ของ สป.กษ. 

 

สป.กษ.  

 

 

สรางผลผลิตภายใน 

สรางผลผลิต 

ระดับกระทรวง 

 

 สํานัก/กอง 

สรางผลผลิต 

ระดับ สป.กษ. กระทรวง 

ผูรับบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 

 

 

สรางผลผลิตภายใน 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

อํานาจหนาที่ 

ของ สํานัก/กอง 

1.     . . . 

 

2.     . . . 

 

3.     . . . 

 

4.     . . . 

 

5.     . . .  

 

6.     . . . 

 

แนวทางการกําหนด 

กระบวนงานที่สรางคุณคา 

1. กระบวนงานของกลุมงานที่

ตอบสนองอํานาจหนาที่ของ สํานัก/กอง 

กรณีที่สามารถสงตองานกันไดภายใน

กลุมงาน 

2. กลุมอํานาจหนาที่ของแตละกลุมงาน

ที่ตอบสนองอํานาจหนาที่ของ สํานัก/

กอง กรณีที่มีงานเปนกิจกรรมเฉพาะ 

และไมสามารถสงตองานกันได 

3. กระบวนงานที่ตอบสนองอํานาจ

หนาที่ของ สํานัก/กอง และสงตองานกัน

ระหวางกลุมงาน 

 

อํานาจหนาที่ของกลุมงาน ภายใน สํานัก/กอง 

กลุมงานที่ 1 กลุมงานที่ 2 ฝายบริหารทั่วไป 

2 

1 

3 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

แผนภูมิโครงสรางอํานาจหนาที่ของสถาบันเกษตราธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันเกษตราธิการ  

 
 

 
 

 
 
 

ฝายบริหารทั่วไป 

        

กลุมวิชาการและหลักสูตร 

 

กลุมสงเสริมการศึกษาและเทคโนโลยี

พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 1. งานอํานวยการ 

2. ดําเนินงานดานธุรการและ 

    สารบรรณ 

3. ดําเนินงานดานงบประมาณ  

    การเงิน บัญชี และพัสดุ 

4. จัดทําแผน ผลการปฏิบัติงาน และ     

    ควบคุม ดูแลการเบิกจายประมาณ 

5. ดําเนินงานดานการเจาหนาที่ 

6. ผลิตสื่อ เอกสารการฝกอบรม และ     

    เผยแพรประชาสัมพันธ 

7. ดําเนินงานดานอาคาร สถานที่และ     

    ยานพาหนะ 

8. สนับสนุนและรวมปฏิบัติงานกับ      

    หนวยงานอ่ืนๆ 

9. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อเสนอแนวนโยบาย    

    ยุทธศาสตร และระบบ การพัฒนาทรัพยากร 

    บุคคลของกระทรวง 

2. กําหนดแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร     

    บุคคลของกระทรวง 

3. จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงาน 

    ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4. สงเสริมและประสานเครือขายความรวมมือ 

    ดานยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล    

    ของกระทรวง 

5. ติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตรการ     

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ 

    กระทรวง  

6. ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานยุทธศาสตรการ      

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองคกร 

7. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ศึกษา วิจัย เพื่อหาความจําเปนในการ 

    สรางและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 

    ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการ 

    พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

2. จัดฝกอบรมใหไดมาตรฐาน 

3. สงเสริมและประสานความรวมมือดาน 

    การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.  ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

    ทรัพยากรบุคคล  

5.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานวิชาการ และ 

    การจัดฝกอบรม 

6. พิจารณากล่ันกรองการขออนุมัติจัด  

    ประชุม สัมมนา และฝกอบรมที่มี  

    บุคคลภายนอกเขารวมมือของสวน 

    ราชการในสังกัดกระทรวง 

7. พิจารณากล่ันกรอง การคัดเลือกบุคคล 

    เขารับการฝกอบรม ประชุม สัมมนา  

    ของหนวยงานภายนอก 

8. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

1. สงเสริมและประสานความรวมมือดาน 

    การศึกษา ดูงานทั้งในและตางประเทศ 

2. จัดสรรทุนศึกษา ฝกอบรม สัมมนา และ 

    ดูงานภายในประเทศและตางประเทศ 

3. เปนศูนยกลางการพัฒนาและใหบริการ 

    เทคโนโลยีสารสนเทศดานการพัฒนา 

    ทรัพยากรบุคคล 

4. พัฒนาบุคลากรผานสื่ออีเล็กทรอนิกส 

5. จัดทําระบบฐานขอมูลการพัฒนาทรัพยากร 

    บุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร 

    และสหกรณและของกระทรวงเกษตรและ 

    สหกรณ 

6. ติดตาม ประเมินผลการศึกษาและการใช 

    เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7. ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการศึกษา และ 

    เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8. งานหองสมุดและบรรณ e-library 

9. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

กลุ่มยุทธศาสตร์การพฒันา  

ทรัพยากรบุคคล  

 

1 

3 
2 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง  

 

อํานาจหนาท่ีของสํานัก/กอง กระบวนงานท่ีสรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.   . . . 

 

 

 

 

 

2.   . . . 

 

 

 

3.   . . . 

 

 

 

     . . . 

 

 

 

หมายเหตุ : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

  2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

อํานาจหนาที่ตามกฎกระทรวง 

แบงสวนราชการ 

อํานาจหนาที่ 1 ขอ  

อาจมี 1 กระบวนงาน หรือ มากกวาน้ัน 

1 กระบวนงาน อาจตอบสนอง 

ตออํานาจหนาที่ 1 ขอ หรือตอบสนอง 

ไดหลายขอ 



 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง 

   

 กระบวนงานที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

                   (กรณีกระบวนงานที่สรางคุณคาสามารถสงตอกันไดชัดเจน ขอใหแสดงความเชื่อมโยงระหวางกระบวนงาน  เชน    ) 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานสนับสนุน 

    1.   . . . 

   2.   . . . 

2.   . . . 

 

1.   . . . 

 

 

 

  

  



1 

แนวทางการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน :  

1. วิเคราะหทุกขอกําหนดท่ีสําคัญ   2. เรียงลําดับความสําคัญของขอกําหนด   3. นําขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีจัดลําดับแลวลําดับแรก มาระบุเปาหมาย/ความตองการ ประเด็นขอกําหนด และ

ตัวชี้วัด ท้ังนี้ การพิจารณาวาขอกําหนดใดเปนขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุด ลําดับแรก ใหอยูในดุลยพินิจของเจาของงาน 

4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                              

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ลําดับ 

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ /ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) :  

(ระบุกลุมเปาหมาย)      

 เปาหมาย/ความตองการ : 

(ระบุเปาหมายหรือความตองการที่ตอบสนองขอกําหนดที่สําคัญ) 

 

ประเด็นขอกําหนด : 

(ระบุประเด็นที่ตอบสนองตอเปาหมาย/ความตองการ เชน ชัดเจน, ครอบคลุม, 

ทั่วถึง, ปฏิบัติได, แมนยํา, รวดเร็ว, ถูกตอง, ทันการณ และคุณภาพ) 

 

 

ตัวชี้วัด : 

(ระบุตัวชี้วัดทีส่ะทอนประเด็นขอกําหนดของกระบวนงาน ซึ่งอาจเลือกตัวชี้วัดจาก  

คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง, ตัวชี้วัดตามมิติงบประมาณ, ตัวชี้วัด 

ตามมิติการรายงานผล (แบบ ผ.1 : สผง.) หรือตัวชี้วัดรายบุคคล เพื่อไมใหเปน

ภาระในการกําหนดตัวชี้วัดใหมเพิ่มเติม) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : 

(ระบุกลุมเปาหมาย) 

 

 

ขอกําหนด/กฎหมาย : 

(ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

 

ปญหาจากระบบงานภายใน : 

(ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอกและภายใน) 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 

(ระบุสิ่งที่ทําใหการทํางานดีข้ึน) 

 

ความคุมคาและการลดตนทุน : 

 

 

3 2 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

 

ปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขยับกันเพ่ิมอีกนิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 

ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  

ทําแผน 

ไดเงินมาก็เอามา

วางแผน/แบงเงิน 

ปฏิบัติ 

ต้ังหนาต้ังตาทํา

กันไป 

รายงานผล 

แสดงใหเห็นวา

ทํางาน 

Value Chain 

ทํากันอยูแลว แต  

ไมเคยบันทึก 

ทํากันจนชิน เลยไมคิดวาจะตอง

กลับมาดูตัวเอง หรือ ยุงกับงาน 

จนลืม (สองกระจก) ทบทวน 

วิธีทํางาน 



4. การจัดการกระบวนงาน ของ สํานัก/กอง (ตอ) 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

(กลุม/ฝาย) 

1 . . . 

 

   

2 . . . 

 

   

  . . . 

 

   

 ขอสังเกต : อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในขอ 2) ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานทีด่ําเนินอยูในปจจุบันกอนระบุข้ันตอนลงในการวิเคราะหหวงโซคุณคา ในขอ 1) 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสําเร็จของกระบวนงานที่ตองการใหเกิดข้ึน เพื่อแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกําหนด  

    

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

 

การจัดทํากระบวนงานท่ีสรางคุณคาและกระบวนงานสนับสนุน 

ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 1. การกําหนดกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร          
 

 2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน          

  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน    

  3.2 การออกแบบแตละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

   3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 
 

 



อํานาจหนาท่ีสํานักพัฒนาระบบบริหาร  

 

1. ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และประสานงานเกี่ยวกับการจัดโครงสรางสวนราชการและระบบงาน และการปรับปรุงบทบาทและภารกิจของ

กระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง 

2. จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

3. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานใหสวนราชการในกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง ใหมีการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองท่ีดี 

4. ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืน 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ข้ันตอน และกระบวนการทํางาน และสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

6. สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับเปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรม และคานิยมระดับองคกร 

7. สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบระดับองคกร 

8. วิจัยและพัฒนาองคความรูเพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 

9. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ รวมท้ังถายทอดตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระทรวง กลุมภารกิจ และ

สํานักงานปลัดกระทรวง 

10. บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวง กลุมภารกิจและสํานักงานปลัดกระทรวง 

12. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

13. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

(ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 126  

ตอนท่ี 6 ก หนา 17-29 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2552) 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

แผนภูมิโครงสรางอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน 

 

ฝายบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร กลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง กลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ ์

- ปฏิบัติงานดานสารบรรณ และบริหาร

ท่ัวไป 

- ปฏิบัติงานดานแผนงานและ

งบประมาณ 

- ปฏิบัติงานดานการเงิน และบัญช ี

- ปฏิบัติงานดานพัสดุ  

- ควบคุมดูแลงานยานพาหนะ 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

- ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการปรับปรุงบทบาท 

ภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวง และ

กระทรวง การถายโอนภารกิจใหภูมิภาค หรือ

ทองถิ่น การแปรสภาพภารกิจเปนหนวยงาน

ของรัฐรูปแบบตางๆ หรือการตัดโอนภารกิจ

ใหภาคเอกชนดําเนินการ 

- ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดโครงสราง         

สวนราชการของ สํานักงานปลัดกระทรวง 

และกระทรวง การจัดตั้ง การรวม การโอน 

การยุบเลิก รวมท้ังการกําหนดชื่อ การ    

เปล่ียนชื่อ การกําหนดอํานาจหนาท่ี ตลอดจน

การแบงงานภายในของสวนราชการ 

- งานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนา

โครงสรางระบบราชการของกระทรวง และ

คณะทํางานแบงสวนราชการของสํานักงาน

ปลัดกระทรวง 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวง รวมท้ัง 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

- สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา และประสานงาน      

ใหสวนราชการในสํานักงานปลัดกระทรวง และกระทรวง    

มีการปฏิบัติงานโดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี

- ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืนของหนวยงานในกระทรวง 

- บริหารการเปล่ียนแปลงและผลักดนัใหเกิดการ

เปล่ียนแปลงในองคกร 

- สนับสนุนการพัฒนาองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวง และ

กระทรวง ใหมีขีดสมรรถนะสูง 

- ปรับปรุงรูปแบบการทํางาน ขั้นตอนและกระบวนการ

ทํางาน และสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

- สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับ 

เปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรม และคานิยมขององคกร 

- สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และความ

รับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบในหนวยงาน สํานักงานปลัดกระทรวงและ

กระทรวง 

- วิจัย พัฒนาองคความรูเพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- ศึกษา เสนอแนะ และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงาน

ปลัดกระทรวง รวมท้ังการถายทอดตัวชี้วัดและ

เปาหมาย ระดับกระทรวง กลุมภารกิจ สูระดับกรม 

- เจรจาตัวชี้วัดและคาเปาหมายเพ่ือการจัดทํา      

คํารับรองการปฏิบัติราชการในระดับกรม 

- บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของ

กระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

กระทรวง  กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง

ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

- จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการของกระทรวง 

กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวงตามคํา

รับรองการปฏิบัติราชการ 

- งานเลขานุการของคณะกรรมการและคณะทํางาน

พัฒนาระบบราชการของสํานักงานปลัดกระทรวง 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืน

ท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ขอมูล ณ วันท่ี 1 กันยายน 2552

สํานักพัฒนาระบบบริหาร  



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  

อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง กระบวนงานที่สรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.  ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา และประสานงานเกี่ยวกับ   

การจัดโครงสรางสวนราชการและระบบงาน และ 

การปรับปรุงบทบาทและภารกิจของกระทรวงและ 

สํานักงานปลัดกระทรวง 

1. ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 

2. ขอจัดต้ังองคการมหาชน 

3. ขอจัดต้ังหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 

4. มอบหมายงานใหภาคเอกชน 

5. ถายโอนภารกิจให อปท. 

1. สารบรรณ 

2. การเงิน  

3. พัสดุ (รวมยานพาหนะ/

หองสมุด/หองประชุม) 

4. บุคคล 

5. จัดทําคําของบประมาณ 

6. จัดทําแผนและรายงานผล 

การปฏิบัติงาน (รวมรายงาน

ประจําป) 

7. จัดประชุม 

8. จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ 

และจัดการความรูดานพัฒนา

ระบบราชการ (รวมเผยแพร) 

9. สํารวจความพึงพอใจ 

การใหบริการ 

 

2.  จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวงและ 

สํานักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งติดตาม ประเมินผล  

และรายงานผลการดําเนินงานประจําป 

6. จัดทําแผนพัฒนาระบบบริหารจัดการของกระทรวงเกษตร 

และสหกรณ 

 

3.  สงเสริม สนับสนุน และประสานงานใหสวนราชการ 

ในกระทรวงและสํานักงานปลัดกระทรวง ใหมีการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

7. กํากับดูแลองคการที่ดี 

8. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

9. ควบคุมภายใน 

     

 
4.  ผลักดันการยกระดับและพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืน 

5.  ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ข้ันตอน และกระบวนการ  

ทํางานและสงเสริมการบริหารราชการแบบมีสวนรวม 

6.  สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับ 

การปรับเปล่ียนกระบวนทัศน วัฒนธรรมและคานิยม 

ระดับองคกร 

7.  สงเสริมการสรางจิตสํานึก คุณธรรม จริยธรรม และ 

ความรับผิดชอบตอสังคม ตลอดจนการปองกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบระดับองคกร 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

 

อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง กระบวนงานที่สรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

8.  วิจัยและพัฒนาองคความรูเพื่อการพัฒนาระบบราชการ 10. ศึกษาวิจัย  

9.  ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดทําคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ รวมทั้งถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

ของกระทรวง กลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11. จัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

10.  บริหารจัดการระบบการวัดผลการดําเนินงานของ

กระทรวงกลุมภารกิจ และสํานักงานปลัดกระทรวง 

11.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม 

คํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวงกลุมภารกิจ และ

สํานักงานปลัดกระทรวง 

12.  จัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

การปฏิบัติราชการ 

หมายเหตุ : 

 1. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานที่สรางคุณคาของแตละสํานัก/กอง จาก 

  1) อํานาจหนาที่ของสํานัก/กอง ที่ปรากฏอยูในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ ซึ่งเปนกิจกรรมหรือกลุมของกิจกรรมที่ตอบสนองอํานาจหนาที่เหลานั้น  

  2) กิจกรรม/งานหลักๆ ที่สํานัก/กอง นั้น ทําใหกับ สป.กษ. และมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ใหกับหนวยงานอ่ืน ภายนอกสํานัก/กอง 

 2. พิจารณาการกําหนดกระบวนงานสนับสนุนของแตละสํานัก/กอง จาก 

   1) กิจกรรม/งานของสํานัก/กอง ซึ่งสนับสนุนใหกระบวนงานที่สรางคุณคาของสํานัก/กอง นั้น สามารถทํางานไดคลองตัวมากข้ึน  

   2) กิจกรรม/งาน ที่ดําเนินการเบ็ดเสร็จภายในสํานัก/กอง โดยอาจมีการสงตอชิ้นงาน (ผลผลิต) ระหวางกลุม/ฝาย ในสํานัก/กอง แต ไมสงตอหนวยงานภายนอก 

 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

    

 กระบวนงานท่ีสรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กระบวนงานสนับสนุน 

 1. สารบรรณ      6. จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป) 

 2. การเงิน       7. จัดประชุม 

 3. พัสดุ (รวมยานพาหนะ/หองสมุด/หองประชุม)  8. จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ และจัดการความรูดานพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร) 

 4. บุคคล      9. สํารวจความพึงพอใจการใหบริการ 

 5. จัดทําคําของบประมาณ    

 

1. ปรับปรุงโครงสราง

สวนราชการ 

 

 

2. ขอจัดต้ังองคการ

มหาชน 

 

3. ขอจัดต้ังหนวย

บริการรูปแบบพิเศษ 

 

4. มอบหมายงานให

ภาคเอกชน 

 

5. ถายโอนภารกิจให 

อปท. 

11. จัดทําคํารับรองและ

รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

6. จัดทําแผนพัฒนา

ระบบบริหารจัดการของ

กระทรวงเกษตร 

และสหกรณ 

 

7. กํากับดูแลองคการ 

ที่ดี 

 

8. พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ 

 

9. ควบคุมภายใน 10. ศึกษาวิจัย 

 

 

 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ                                            

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 

ลําดับ

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ/ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด  

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) : (ระบุกลุมเปาหมาย) 

   - กรมในสังกัดกระทรวง 

4 เปาหมาย/ความตองการ :  

ดําเนินการตามข้ันตอน มติ ครม. ที่กําหนด เพื่อตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสาร และใหความเห็นเพื่อการปรับปรุงโครงสรางใหมีความ

สมบูรณย่ิงข้ึน 

ประเด็นขอกําหนด :  

รวดเร็ว/ถูกตอง/มีคุณภาพ 

ตัวชี้วัด : 

รอยละของความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงโครงสราง

ของสวนราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 

   - สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 

      ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

ขอกําหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

   - ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  

      (มติ ครม. 19 ธันวาคม 2549)          

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอก 

และภายใน) 

   - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพิจารณาในรายละเอียด 

      ขาดความครบถวนและรอบดาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ทําใหกระบวนการทํางานดีข้ึน) 

   - สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  

      ประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

2 

ความคุมคาและการลดตนทุน :    - - 
 



YES เรงดวน 

YES ปกติ 

NO 

5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบ/กล่ันกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสาร

คําชี้แจงประกอบการขอปรับปรุงการแบงสวน

ราชการ (วิเคราะห Business Analysis) 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

2. นําเสนอขอคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงเอกสาร

และแนวทางการดําเนินงานปรับโครงสราง 

  5 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

3. เตรียมการจัดประชุมกลุมภารกิจ 

 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

4. ประชุมสวนราชการภายในกลุมภารกิจ 

 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  

ปรับแกเอกสาร 



5. ตัวอยางการจัดทํากระบวนงาน (ตอ) 

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

5. ขอความเห็นหนวยงานกลาง 

 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ

ราชการของกระทรวง 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

7. แจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร และแจงเวียน

รายงานการประชุม 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

8. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจง/สงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

9. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวง และ

ประสานการจัดทํากฎกระทรวงประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

 - กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา

อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุมพัฒนาโครงสรางองคกร 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปรับปรุงโครงสรางของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน    

    



แบบฟอรม 

การจัดทํากระบวนงานท่ีสรางคุณคาและกระบวนงานสนับสนุน 

ของสํานัก/กอง 

 

 1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง           
 

 2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง  
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน          

  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน    

  3.2 การออกแบบแตละกระบวนงาน 

   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

   3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
 

 

 



แบบฟอรม 

1. การกําหนดกระบวนงานของสํานัก/กอง  

 

อํานาจหนาท่ีของสํานัก/กอง กระบวนงานท่ีสรางคุณคา กระบวนงานสนับสนุน 

1.   . . . 

 

 

 

 

 

2.   . . . 

 

 

 

3.   . . . 

 

 

 

     . . . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอรม 

2. การวิเคราะหกระบวนงานของสํานัก/กอง 

   

 กระบวนงานที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานสนับสนุน 

    1.   . . . 

   2.   . . . 

2.   . . . 

 

1.   . . . 

 

 

 

  

  



แบบฟอรม 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทําขอกําหนดที่สําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                              

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

เปาหมาย/ความตองการ /ประเด็นขอกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีสุดของแตละกระบวนงาน 

ผูรับบริการ (ลูกคา) :  

(ระบุกลุมเปาหมาย)      

 เปาหมาย/ความตองการ : 

(ระบุเปาหมายหรือความตองการที่ตอบสนองขอกําหนดที่สําคัญ) 

 

ประเด็นขอกําหนด : 

(ระบุประเด็นที่ตอบสนองตอเปาหมาย/ความตองการ เชน ชัดเจน, ครอบคลุม, 

ทั่วถึง, ปฏิบัติได, แมนยํา, รวดเร็ว, ถูกตอง, ทันการณ และคุณภาพ) 

 

 

ตัวชี้วัด : 

(ระบุตัวชี้วัดที่สะทอนประเด็นขอกําหนดของกระบวนงาน ซึ่งอาจเลือกตัวชี้วัดจาก  

คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง, ตัวชี้วัดตามมิติงบประมาณ, ตัวชี้วัด 

ตามมิติการรายงานผล (แบบ ผ.1 : สผง.) หรือตัวชี้วัดรายบุคคล เพื่อไมใหเปน

ภาระในการกําหนดตัวชี้วัดใหมเพิ่มเติม) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย : 

(ระบุกลุมเปาหมาย) 

 

 

ขอกําหนด/กฎหมาย : 

(ระบุขอกําหนด/กฎหมาย ที่ใชในการปฏิบัติงาน) 

 

ปญหาจากระบบงานภายใน : 

(ระบุปญหาจากการทํางานที่ผานมา ทั้งจากภายนอกและภายใน) 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 

(ระบุสิ่งที่ทําใหการทํางานดีข้ึน) 

 

ความคุมคาและการลดตนทุน : 

 

 



แบบฟอรม 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

(กลุม/ฝาย) 

1 . . . 

 

   

2 . . . 

 

   

  . . . 

 

   

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสําเร็จของกระบวนงานที่ตองการใหเกิดข้ึน เพื่อแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกําหนด  

    

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ

และปรับปรุงแกไข

กระบวนการ  


