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การจัดการกระบวนการ คืออะไร
นิยามของกระบวนการ

ที่มา : เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

การจัดการกระบวนการ หมายถึง กิจกรรมหรือขั้นตอนต่าง ๆ ที่เชื่อมโยงกัน 
ภายใต้การจัดสรรทรัพยากร เพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมาย คือ การส่งมอบผลผลิตหรือบริการ
และผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ ซึ่งทรัพยากรในการ
ด าเนินการ ประกอบด้วย คน เครื่องจักร เครื่องมือ เทคนิค และวัสดุ มาท างานร่วมกัน
ตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้

ในบางกระบวนการอาจต้องปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
โดยมีระเบียบข้อปฏิบัติและข้อก าหนดที่เป็นลายลักษณ์อักษร รวมทั้งมีการวัด
และขั้นตอนการควบคุมที่ก าหนดไว้ชัดเจน



กระบวนการ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

1 กระบวนการที่สร้างคุณค่า

2 กระบวนการสนับสนนุ

นิยามของกระบวนการ



ที่มา : เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการที่สร้างคุณค่า
นิยามของกระบวนการ

กระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญสูงสุดในการ
ปฏิบัติภารกิจ และสร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มักเป็นโครงการ
ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ ซึ่งมีได้หลายกระบวนการ และมีลักษณะแตกต่างกันไป
ตามภารกิจของส่วนราชการ

หัวใจส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่า คือการก าหนดกระบวนการเพื่อให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น ผู้รับบริการ
ต้องการการบริการที่รวดเร็ว ดังนั้น เป้าหมายหลัก คือ ระยะเวลาในการให้บริการ 
ซึ่งถือเป็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ ที่ส่วนราชการจะต้องน ามาใช้ในการออกแบบกระบวนการ 
และจัดท าเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป



ที่มา : เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2550

ความหมายของกระบวนการสนับสนุน
นิยามของกระบวนการ

กระบวนการสนับสนุน หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการ
สนับสนุนกระบวนการที่สร้างคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน

กระบวนการสนับสนุน อาจได้แก่ งานด้านการเงินและการบัญชี        
การจัดการสิ่งอ านวยความสะดวก งานด้านกฎหมาย งานด้านทรัพยากรบุคคล 
งานด้านการบริหารโครงการ และกระบวนการบริหารทั่วไป

หัวใจส าคัญของกระบวนการสนับสนุน คือการบริหารจัดการของ
ส่วนราชการในการประสานและบูรณาการการท างานระหว่างหน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล



การจัดการกระบวนการ และ
กระบวนงานของ สป.กษ.
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การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของ สป.กษ. ขั้นตอนการจัดการกระบวนการและ
กระบวนงาน 

ก าหนด
กระบวนงาน

วิเคราะห์
กระบวนงาน

จัดท าข้อก าหนด
ที่ส าคัญ 

(แต่ละกระบวนงาน)

การเขียนผัง
กระบวนงาน

- ภารกิจ/อ านาจหนา้ที่ของ
หน่วยงาน
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ปี
- แผนปฏิบัติการประจ าปขีอง 
สป.กษ. 
- ระบบราชการ 4.0

Value Chain
1. วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า (ระบุ
ขั้นตอนที.่...)
2. วางแผนและออกแบบ
3. บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ
4. ติดตาม รายงาน/ควบคุม 
และประเมินผล
5. สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน

ประเด็นข้อก าหนด
- ผู้รับบริการ (ลูกค้า)
- ผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย
- กฎหมาย/ระเบียบ
- ปัญหาจากระบบงานภายใน
- ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน
- สอดรับกับแผนปฏิบัติ
ราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 
2566-2570)
- ตัวชี้วัดกระบวนงาน
- เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ี
สนับสนุนกระบวนงาน

1. ขั้นตอนการท างาน
2. ผังงาน (Flow Chart)
3. ระยะเวลา
4. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
5. จุดควบคุม/ความเส่ียง 
6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ผลส าเร็จของกระบวนงาน
ท่ีต้องการให้เกิดขึ้น)

กระบวนงานที่สร้างคุณค่า
และสนับสนุน







การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของ สป.กษ.

ประโยชน์ที่จะได้รับ

ใช้แก้ปัญหา 
และสร้างประโยชน์

ท า! ท าไม

ในปัจจุบัน เราพัฒนาทุกเรื่อง หรือท าอะไรใหม่ ๆ 
ด้วยเหตุผล >>>

1. ต้องการแก้ปัญหา และ 2. ต้องการใช้ประโยชน์



การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของ สป.กษ.

ท างานไม่ถูก >>>
ไม่รู้ท าอย่างไร >>>

ไม่รู้ขั้นตอน >>>

เนื่องมาจาก...
o เพื่อนลางาน ไม่มีใครสามารถท างานนี้
o เพื่อนร่วมงานหวงวิชา รู้วิธีการท างานอยู่คนเดียว
o คนท างานหน้าที่เดียวกัน แต่กลับมีกระบวนการท างานแตกต่างกัน
o คนที่เคยท างานนี้ไม่อยู่ซะแล้ว
o หัวหน้าเคยสอนแล้ว แต่จ าไม่ได้ จะไปถามอีกก็เกรงใจ
o ขั้นตอน หรือกระบวนการท างาน ไม่ตอบสนองความต้องการของประชาชน
o เป็นเจ้าหน้าที่ใหม่เพิ่งเข้ามา แต่ยังไม่มีใครสอนงาน ไม่รู้จะเรียนรู้จากไหน



การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของ สป.กษ.
การมีการจัดท ากระบวนการ

ช่วยให้สามารถท างานได้ง่ายขึ้น

คนท างาน 
“รู้งาน”

ผู้บังคับบัญชา
“ได้งานมาตรฐานเดียวกัน”

องค์การ 
“มีประสิทธิภาพ”

ผู้รับบริการ 
“พึงพอใจ”



การจัดท ากระบวนงานของ สกธ. 2



ความเชื่อมโยงระหว่างกระบวนการกับ
กระบวนงานของส านัก/กอง

กระบวนการของ 
สป.กษ.

กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน

สป.กษ.

ส านัก/กอง

กระบวนงาน
ที่สร้างคุณค่า

กระบวนงาน
สนับสนุน

ส านัก/กอง

กระบวนงาน
ที่สร้างคุณค่า

กระบวนงาน
สนับสนุน

กระบวนงานของแต่ละ
ส านัก/กอง

การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.
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เกณฑ์การพิจารณากระบวนงาน
1. พิจารณาการก าหนดกระบวนงานที่สร้างคุณค่าของแต่ละส านัก/กอง จาก

1) อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง ที่ปรากฏอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ซึ่งเป็นกิจกรรมหรือกลุ่มของกิจกรรมที่ตอบสนองอ านาจหน้าที่เหล่านั้น
2) กิจกรรม/งานหลัก ๆ ที่ส านัก/กอง นั้น ท าให้กับ สป.กษ. และมีการส่งต่อช้ินงาน (ผลผลิต) ให้กับหน่วยงานอื่นภายนอกส านัก/กอง

2. พิจารณาการก าหนดกระบวนงานสนับสนุนของแต่ละส านัก/กอง จาก
1) กิจกรรม/งานของส านัก/กอง ซึ่งสนับสนุนให้กระบวนการที่สร้างคุณค่าของส านัก/กอง น้ัน สามารถท างานได้คล่องตัวมากข้ึน
2) กิจกรรม/งาน ที่ด าเนินการเสร็จภายในส านัก/กอง โดยอาจมีการส่งต่อช้ินงาน (ผลผลิต) ระหว่างกลุ่ม/ฝ่าย ในส านัก/กอง แต่ไม่ส่งต่อหน่วยงาน

ภายนอก

กระทรวง

ผู้รับบริการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

สร้างผลผลิต
ระดับกระทรวง

สร้างผลผลิต
ระดับ สป.กษ.สป.กษ. ส านัก/กอง

กระบวนการที่สร้างคุณค่า
ของ ส านัก/กอง

กระบวนการสสนับสนุน
ของ สป.กษ.

กระบวนการสสนับสนุน
ของส านัก/กอง

กระบวนการที่สร้างคุณค่า
ของ สป.กษ.

การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.



การก าหนดกระบวนงาน
ของ สกธ. การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.กระบวนงานหลักของ สกธ.

อ านาจหน้าท่ีของส านัก/กอง
(1)

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
(2)

กระบวนงาน
(3)

ผู้รับบริการ
(4)

ผลงาน (Output)
(5)

1. ศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาระบบ
รูปแบบและยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาข้าราชการของกระทรวง

กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

วางแผนเชิงยุทธศาสตร์
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
2. ข้าราชการและพนักงาน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

1. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

2. เป็นองค์กรในการบริการ
ทางด้านวิชาการและเทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนาข้าราชการ
ระดับสูงและทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง

กลุ่มวิชาการและหลักสูตร

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล

การบริหารโครงการฝึกอบรม
หรือสัมมนา

การพิจารณาโครงการฝึกอบรม 
ประชุม/สัมมนาของส่วน
ราชการในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
2. บุคลากรและผู้บริหารในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์

1. รายงานผลการด าเนินงานและ
การประเมินผลโครงการ
2. รายงานติดตามประเมินผลการ
ฝึกอบรม

ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อ
ในประเทศ

ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อ
ในประเทศ

ข้าราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

ข้าราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

รายงานสรุปการตดิตามผลผู้รบั
ทุนศึกษาต่อในประเทศ

รายงานสรุปรายละเอียดข้อมูลทุน
ที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรร

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล

การให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ

พัฒนาบุคลากรผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์

บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

รายงานผลการด าเนินงาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ



การก าหนดกระบวนงาน
ของ สกธ. การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.กระบวนงานสนับสนุนของ สกธ.

กระบวนงาน
(1)

ผู้รับบริการ
(2)

ผลงาน (Output)
(3)

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
(4)

1. การบริหารจัดการงบประมาณ
(ขั้นตอนท าตามที่กองคลังก าหนด)

2. การบริหารพัสดุ
(ขั้นตอนท าตามที่กองคลังก าหนด)

3. การยืมเงินทดรองราชการ

4. การจัดการด้านสารบรรณ
(ขั้นตอนท าตามที่กองกลางก าหนด)

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

6. การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก

7. งานห้องสมุด

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

บุคลากรของสถาบันเกษตราธกิาร

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1. บุคลากรของสถาบันเกษตราธกิาร
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
2. บุคลากรและผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
2. บุคลากรและผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์

1. แนวทางการจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
2. ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1. ด าเนินการด้านการจดัซ้ือจัดจ้างตามเป้าหมาย         
ของหน่วยงาน
2. ฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการต่าง ๆ

1. รับและน าส่งหนังสือราชการภายในก าหนดเวลา
2. ข้อมูลที่ถูกจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

ข้อมูลบุคลากรถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

ข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก

1. การจัดท าระบบข้อมลูเว็บไซต์
ห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน
2. การด าเนินการพัฒนาโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ
สถาบันเกษตราธิการระบบใหม่

ฝ่ายบริหารทั่วไป

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล



การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน

การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.

กระบวนงาน................................(ชื่อกระบวนงาน).....................................
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) เรียงล าดับความส าคัญ
ของประเด็นข้อก าหนดที่
ส าคัญ***ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญของกระบวนงาน)

กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อกฎหมาย/ระเบียบ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน)

ปัญหาจากระบบงานภายใน (ระบุปัญหาที่ผ่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิด ข้อเสนอแนะ 
จากการประชุม จากผลส ารวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน 
และบริหารความเสี่ยง ข้อร้องเรียน เป็นต้น)

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน (ระบุสิ่งที่ท าให้การท างานดีขึ้น)

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570)

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ตัวชี้วัดกระบวนงาน (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงานท่ีสะท้อนให้เห็นถึงความส าเร็จของกระบวนงาน)

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน (ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน)

แบบฟอร์ม 1



การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.แบบฟอร์ม 1

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มภารกิจที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)

วิเคราะห์ปัจจัย
น าเข้า

วางแผนและ
ออกแบบ

บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริหาร

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน

(ระบุข้ันตอนที.่....) (ระบุข้ันตอนที.่....) (ระบุข้ันตอนที.่....) (ระบุขั้นตอนที.่....) (ระบุข้ันตอนที.่....)

2) การเขียนผังกระบวนงาน

ขั้นตอนการท างาน
(Work Flow)

ผังงาน
(Flow Chart)

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

1. การศึกษาข้อมูล ทบทวน SWOT ประมาณการระยะ
เวลาการท างาน

เราท าเรื่องนี้ 
เราไปท ากับใคร

ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้องมีการควบคุม

2. การจัดท าแผน

3. การถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ

การออกแบบ
แต่ละกระบวนงาน

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบหลัก/ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน เบอร์ติดต่อ........................



ความหมายของสัญลักษณ์
การจัดท ากระบวนงานของ สกธ.

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานทั่วไป

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ (คณะกรรมการหรือผู้บริหาร) รับได้ (ใช่) รับไม่ได้ (ไม่ใช่)

การแสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน กรณีเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า


