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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง สถาบันเกษตราธิการ 
 

1. กระบวนงานหลัก 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ศึกษาและวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบ 
รูปแบบและยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาข้าราชการของกระทรวง 

1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงาน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2. การจัดการความรู้ ข้าราชการและพนักงานราชการ
ในสังกัดส านักงานกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

แผนการจัดการความรู้ส านัก/กอง กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2. เป็นองค์กรในการบริการ
ทางด้านวิชาการและเทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนาข้าราชการ
ระดับสูงและทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. การออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ผลการอนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

4. การด าเนินการจัดฝึกอบรม
(online/onsite) 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานผลการด าเนินงานและการ
ประเมินผลโครงการฝึกอบรม 

กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

5. การติดตามและประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานการติดตามประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

6. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
ของกระทรวงการต่างประเทศ 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานสรุปรายละเอียดข้อมูลทุน 
ที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรร 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

7. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อ ใน
ประเทศ 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานสรุปการติดตามผลผู้รับทุน
ศึกษาต่อในประเทศ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8. การจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีน 
ณ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวฯ 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานสรุปการติดตามผลผู้รับทุน
ฝึกอบรมภาษาจีน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9. การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ 

1. ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. ข้าราชการหน่วยงานต่าง
กระทรวง 

ฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของ
สถาบันเกษตราธิการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

10. การจัดท าสื่อการเรียนรู้ใน
ระบบออนไลน์ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงาน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

สื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์ 
ทางเว็บไซต์ และ Facebook 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

11. การด าเนินการส่งบุคลากร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไป
ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงาน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

รายงานผลการคัดเลือกบุคลากรไป
ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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2. กระบวนงานสน ับสนุน 
 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. การบริหารจัดการงบประมาณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
2. ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. การบริหารพัสดุ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามเป้าหมาย
ของหน่วยงาน  
2. ฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. การยืมเงินทดรองราชการ  บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการต่าง ๆ  ฝ่ายบริหารทั่วไป  
4. จัดการด้านสารบรรณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
1. รับและน าส่งหนังสือราชการภายใน
ก าหนดเวลา  
2. ข้อมูลที่ถูกจัดเก็บในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  เอกสารการเงินมีความถูกต้องตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

เอกสารการเงินมีความถูกต้องตามระเบียบ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/
สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ ถูกต้องตาม
ระเบียบ  

กลุ่มวิชาการและหลักสูตร  

8. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1. บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ข้อมูลบุคลากรถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 
ของสถาบันเกษตราธิการ 

 
1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 
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กระบวนงานหลัก 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการปรับสมดุลและ
พัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
(ระดับความพึงพอใจของประชาชนต่อ 
การให้บริการสาธารณะของภาครัฐ) 
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ประเด็น การบริการประชาชนและ
ประสิทธิภาพภาครัฐ (สัดส่วนความส าเร็จ
ของกระบวนงานที่ได้รับการปรับเปลี่ยน 
ให้เป็นดิจิทัล)  
 - แผนการปฏิรูปประเทศ (การบริหาร
ราชการแผ่นดิน) (ร้อยละของบุคลากรใน
ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐแต่ละ
แห่งที่มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และกรอบ
ความคิด Mindset ในการปฏ ิบัติงานในยุค
ดิจิทัลและภาวะชีวิตวิถีใหม่ รวมทั้งรองรับ
การเปลี่ยนแปลง  
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 13 (ความพึงพอใจในคุณภาพ 
การให้บริการของภาครัฐ)   
- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วย 
การพัฒนาดิจิทัล พ.ศ. 2561-2580 
(ประชาชนทุกคนมีความตระหนัก มีความรู้
ความเข้าใจ ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
ให้เกิดประโยชน์และสร้างสรรค์) 

การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/นโยบาย และด าเนินการได้
ส าเร็จตามเป้าหมาย 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
- แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (พ.ศ. 2566-
2570)  
- แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 
2563-2565 แนวทางการพัฒนาทักษะ
ด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากร
ภาครัฐเพื่อปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล 
พ.ศ. 2561-2565 
- ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2560-2579)  
- แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2561-2580) สป.กษ. 

2. การจัดการความรู้ ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัด
ส านักงานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558 

มีกระบวนงานที่เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน ช่วยลดระยะเวลาในการท างาน 

3. การออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัด 
การประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและ 
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 

การจัดโครงการฝึกอบรม ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
5) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7) ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
รายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0409.3/ว.85 ลงวันที่ 30 
พฤษภาคม 2548) 
8) มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  
(ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่  
6 กุมภาพันธ์ 2556) 
9) คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
10) สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
(กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบกองคลัง) 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
4. การด าเนินการจัดฝึกอบรม
(online/onsite) 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
5) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7) ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
รายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0409.3/ ว.85 ลงวันที่  
30 พฤษภาคม 2548) 

การจัดโครงการฝึกอบรม ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
8) มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  
(ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ ว 24 ลงวันที่  
6 กุมภาพันธ์ 2556) 
9) คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ ของกรมบัญชีกลาง 
10) สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
(กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ กองคลัง) 

5. การติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. พระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ ที่ก าหนดแนวทางการปฏิบัติ
ราชการที่มุ่งเน้นประชาชนใหเกิดประโยชน
สุข ตอบสนองความตองการของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มี
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
ของรัฐลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปรับปรุง 
สวนราชการให้ทันตอสถานการณ และ 
มีการติดตามประเมินผลโครงการ 
2. หลักเกณฑ์และแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการฝึกอบรม 

สามารถด าเนินการติดตามและประเมินผล
การฝึกอบรมได้ตามก าหนดระยะเวลา 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
3. คู่มือหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
และการประเมินประสิทธิผลความคุ้มค่า
ของการฝึกอบรม 

6. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ของ
กระทรวงการต่างประเทศ 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฎิบัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 
2549 
2. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยทุนของรัฐบาล 
พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
4. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 
0410.2/ว 15 ลงวันที่ 16 มีนาคม 
2558 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับที่ 20) 
พ.ศ. 2557 และการจัดท าสัญญา 
ค้ าประกันที่เก่ียวข้องกับการลาศึกษา
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย  
5. หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับทุน
ประเภท 1(ข) ของส านักงานความร่วมมือ
เพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) 
กระทรวงการต่างประเทศ 

สามารถด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการ
ต่างประเทศได้ตามก าหนดระยะเวลา 
ที่แหล่งทุนก าหนด 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
7. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อ ในประเทศ ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 
1. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนา
ข้าราชการพลเรือน โดยการให้ไปศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
ท าสัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน  
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.
2548 
3. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
5. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0504/9136 ลงวันที ่2 กรกฎาคม 
2546 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อ 
ในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย 
(สถาบัน AIT) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อ
วันที่ 1 กรกฎาคม 2546  
6. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ 
นร.0506/23434 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 

สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์มีการด าเนินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ตามยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติ
ประจ าปี การทบทวนแผน และมีการ
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลาที่ก าหนด 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
2555 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อ 
ในประเทศและต่างประเทศของบุคลา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะที่ 2  
( ประจ าปีงบประมาณ 2551 – 2555) 
แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 
พฤศจิกายน 2550 
7. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0506/9732 ลงวันที ่19 เมษายน 
2555 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อ 
ในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย 
ระยะที่ 3 ( ปี 2556 – 2560) แจ้ง มติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 10 เมษายน 
2555 
8. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ 
นร.0505/20559 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 
2561 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อ 
ในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย 
ระยะที่ 4 ( ปี 2561 – 2565) แจ้ง มติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 
2561 
9. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/23632 ลงวันที่ 
16 กรกฎาคม 2564 เรื่อง โครงการ
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
ทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 5 ( ปี 2566 
– 2570) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 
13 กรกฎาคม 2564 
10. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที ่2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 
2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
โครงการทุนศึกษาทุนฝึกอบรมของ
ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ของสถาบันเกษตราธิการ 
ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 
431/2563 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2563 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ
ทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ของสถาบัน
เกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

8. การจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีน ณ 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวฯ 

ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
ท าสัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลา
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.
2548 
2. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

สามารถด าเนินการจัดสรรทุนฝึกอบรม
ภาษาจีนได้ตามก าหนดระยะเวลาที่แหล่ง
ทุนก าหนด และมีการรายงานผลการปฏิบัติ
ตามแผนได้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาที่
ก าหนด 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
เงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
4. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที่ 2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 
2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
โครงการทุนศึกษาทุนฝึกอบรมของ
ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ของสถาบันเกษตราธิการ ค าสั่งกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 431/2563  
ลงวันที่ 20 มีนาคม 2563 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา 
ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ของสถาบัน 
เกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

9. การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรม
ของสถาบันเกษตราธิการ 

1. ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. ข้าราชการหน่วยงานต่างกระทรวง 

บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของ
สถาบันเกษตราธิการ สามารถจัดเก็บข้อมูล
ลงในฐานขอ้มูล วิเคราะห์ ประมวลผล โดย
ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
10. การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบ
ออนไลน์ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์  
มีคุณภาพ ผู้รับบริการสามารถศึกษาหา
ความรู้และน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

11. การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับ
หน่วยงานภายนอก 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
2. ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจับประเด็นใจความส าคัญการวิเคราะห์ 
การกลั่นกรอง ความถูกต้องการท าหนังสือ
ราชการแจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/ 
กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
การท าหนังสือเพ่ือโปรดทราบหรือพิจารณา
คัดเลือก  และลงนามถึงหน่วยงานที่จัด
ฝึกอบรม ผลลัพธ์: มีผู้แทนกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เข้ารับการฝึกอบรม 

การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงาน
ภายนอกได้ทันเวลาที่ก าหนด และได้ผู้ที่เข้า
รับการอบรมตรงตามเป้าหมายของ
โครงการฝึกอบรม 
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กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
1. การบริหารจัดการงบประมาณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้
ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ 
สป.กษ. 

2. การบริหารพัสดุ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณและอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
- แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการ
จ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตาม
ก าหนดเวลา 

3. การยืมเงินทดรองราชการ  บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน 
ทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการสอดคล้องกับ
จ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
- กฎกระทรวง  มติ ครม. หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณและอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

4. จัดการด้านสารบรรณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ 
สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง,  
ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบ 

5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  - พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการที่ถูกต้อง สอดคล้องกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ 

6. การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2555  

ปฏิบัติเกี่ยวกับหักล้างเงินยืมฝึกอบรม 
สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 

7. การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/
สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

- ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/
แผนงาน/นโยบายรัฐบาล รมว. รมช. 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และเพ่ิมเติม 
- ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจให้รองปลัด 
กระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่ม
ภาระกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ.2534   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การอนุมัติให้เดินทาง 
ไปราชการ และการจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “ก าหนดว่า
การจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุม
ระหว่างประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด
ของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
ส าหรับการประชุมที่เป็นงานประจ า แต่ถ้า
ปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่า
การประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้
เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ”  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้
เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตาม
ประเด็นข้อก าหนด 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(ภาพรวมหกระบวนงาน) 
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

8. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1. บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ  
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ความถูกต้องครบถ้วนของฐานข้อมูล สามารถจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้อง
และมีคุณภาพ ผู้รับบริการสามารถน า
ข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KST
สถาบันเกษตราธิการ

กระบวนงานหลัก
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ  - ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ (ระดับความ
พึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ) 
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ 
(สัดส่วนความส าเร็จของกระบวนงานที่ได้รับการปรับเปลี่ยนให้เป็นดิจิทัล)  
 - แผนการปฏิรูปประเทศ (การบริหารราชการแผ่นดิน) (ร้อยละของบุคลากรในส่วนราชการ
และหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งที่มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และกรอบความคิด Mindset ใน
การปฏฺบัติงานในยุคดิจิทัลและภาวะชีวิตวิถีใหม่ รวมทั้งรองรับการเปลี่ยนแปลง  
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (ความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการ
ของภาครัฐ)   
- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัล พ.ศ. 2561-2580 (ประชาชนทุกคนมี
ความตระหนัก มีความรู้ความเข้าใจ ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลให้เกิดประโยชน์และ
สร้างสรรค์) 
- แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (พ.ศ. 2566-2570)  

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2563-2565  
แนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อปรับเปลี่ยนเป็น
รัฐบาลดิจิทัล พ.ศ. 2561-2565 
- ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579)  
- แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) สป.กษ. 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏิบัติการยังไม่มากเท่าท่ีควร 

- การรับรู้และเข้าใจ แผนงาน/โครงการ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง
อยู่ในระดับน้อย 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถทบทวนและจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้ภายในเวลาที่
ก าหนด 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2566 – 2570 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ลดระยะเวลา  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มาและวางแผนในการด าเนินงาน 

 30 วัน   

2. ยกร่างแผนปฏิบัติราชการ   60 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

3. ขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ และประชาสัมพันธ์  30 วัน   

4. ทบทวนแผน และจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี  30 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

5. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการและประชาสัมพันธ์  30 วัน   

6. ก ากับ ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน    30 วัน   

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3-5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/นโยบาย  

  และด าเนินการได้ส าเร็จตามเป้าหมาย   

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ต่อ 120 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ต่อ 121-123 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดการความรู้                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร  5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การด าเนินการยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอนและลดระยะเวลาในการท างาน 
 

4 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ของส านัก/กอง  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน   
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การออกแบบแต่ลกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4-10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา แนวทางการด าเนินงานจากข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  5 วัน ส านักงาน ก.พ.ร./ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร สป.กษ. 

 

2. ทบทวนการแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานการจัดการ
ความรู้ สป.กษ. 

    

3. ยกร่างกรอบแนวทางการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ของ สป.กษ. ประจ าปีงบประมาณ  

 5 วัน   

4. ประชุมคณะท างาน เพ่ือชี้แจงแนวทางการจัดการความรู้  1 วัน คณะท างานการจัดการความรู้  

5. หน่วยงานด าเนินงานจัดท าแผนการจัดการความรู้ระดับ
ส านัก/กอง 

 14 วัน ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

6. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือคัดเลือกองค์ความรู้ส านัก/กอง 
น าไปจัดท าแผนการจัดการความรู้ สป.กษ. 

 1 วัน คณะกรรมการพัฒนาระบบ
บริหารความรู้ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. จัดท า (ร่าง) แผนการจัดการความรู้ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน   

8. ขออนุมัติแผนการจัดการความรู้ และประชาสัมพันธ์ 
8.1 แผนการจัดการความรู้ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เสนอต่อ CKO/CEO 
8.2 แผนการจัดการความรู้ของส านัก/กอง เสนอต่อ
ผู้อ านวยการ 

    

9. การสื่อสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แผนการจัดการความรู้ 
สป.กษ. 

    

10. หน่วยงานด าเนินการกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ที่
รับผิดชอบ 

  ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

11. หน่วยงานรายงานผลการด าเนินการจัดการความรู้ให้
สถาบันเกษตราธิการทราบ 

 
 

10 วัน ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

12. สรุปผลการด าเนินการและประมวลปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ 

 7 วัน   

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีกระบวนงานที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ช่วยลดระยะเวลาในการท างาน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ต่อ 120 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ต่อ 121-123 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่ายของส านัก/กองที่รับผิดชอบโครงการ และบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ/บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
5) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
7) ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ (ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.85 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2548) 
8) มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ ธุรกิจขนาดกลางและขนาด

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ย่อม (SMEs) (ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลง
วันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556) 
9) คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง 
10) สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบกองคลัง) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

บางครั้งมีการปรับเปลี่ยนคุณสมบัติและจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ปรับเปลี่ยนแหล่งงบประมาณ 
การปรับเปลี่ยนอื่นๆ จากผู้บริหาร และสถานการณ์ภายนอก ท าให้ต้องมีการปรับปรุง
สาระส าคัญของหลักสูตร ส่งผลให้ระยะเวลาในการด าเนินการเพิ่มขึ้น  
ไม่สามารถควบคุมระยะเวลาได้ตามท่ีก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

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

 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม (ร้อยละ 80) 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน ระบบการลงทะเบียนออนไลน์ https://kst-register.moac.go.th 8 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. น ารายชื่อโครงการ /หลักสูตร และงบประมาณที่ได้รับ
มาออกแบบสร้างหลักสูตร 

    - ศึกษารายละเอียด โครงการ และหลักสูตร 
งบประมาณท่ีได้รับ ประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ HRD หรือสมรรถนะ หรือ
นโยบายผู้บริหาร 

    - ทบทวนร่างหลักสูตร ให้สอดคล้องกับความต้องการ
และความจ าเป็นในการฝึกอบรม หรือ สมรรถนะ 

 5 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

2. การรวบรวมข้อมูล ศึกษากลุ่มเป้าหมายในการ
ฝึกอบรม จัดท าบัญชีรายชื่อ กลุ่มเป้าหมาย ก าหนด
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละรุ่น/หลักสูตร 

 4 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

3. สังเคราะห์ข้อมูล ก าหนดขอบข่ายภารกิจงานของ
กลุ่มเป้าหมาย ระบุปัญหาและความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม 

 4 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1) 

 
(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

 
(ข้ันตอนที่ 5 - 9) 

 
(ข้ันตอนที่ 10) 

 
(ข้ันตอนที่ 12 - 15) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวบรวมข้อมูล เพ่ือก าหนดขอบเขตของเนื้อหาในการ
ฝึกอบรม 

 5 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

5. การเขียนโครงการ 
- ก าหนดชื่อโครงการ/ หลักสูตร/ หลักการและเหตุผล 
- ก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ/ หลักสูตร 
- ก าหนดรายละเอียดหลักสูตร หัวข้อวิชา ขอบเขต
เนื้อหาวิชา และระยะเวลาของหัวข้อวิชา 
- ก าหนดวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรมของหัวข้อวิชา 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย คุณสมบัติของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- ก าหนดจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ก าหนดระยะเวลาท าการฝึกอบรม 
- ก าหนดที่ปรึกษาโครงการ 
- ก าหนดผู้ประสานงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรม      

 5 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

- ควรก านดรายละเอียด
ต่างๆให้ครอบคลุม 
ครบถ้วนในทุกมิติ 
- การก าหนดคุณสมบัติ
ของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ต้องก าหนดให้
ชัดเจน 

6. ก าหนดวิธีการ/เทคนิคการฝึกอบรม   2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

7. ก าหนดสถานที่ด าเนินการฝึกอบรม/ก าหนดสถานที่
ติดต่อของผู้จัด/หน่วยงานผู้จัด 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

8. ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. สรรหาวิทยากรในการฝึกอบรม  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

10. ออกแบบการประเมินผลรายวิชา/หลักสูตร  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

11. จัดท างบประมาณ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
    - ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมฯ และที่เก่ียวข้องทุกฉบับ 
    - ศึกษาวิธีการค านวณค่าใช้จ่าย 
    - ค านวณค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับโครงการฝึกอบรม 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

ควรศึกษารายละเอียด 
กฎหมาย กฎระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ให้
รอบคอบ เพื่อความ

ถูกต้อง 

12. น าเสนอผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหลักสูตร  3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

13. วางแผนการจัดฝึกอบรม  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

14. ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม และงบประมาณ  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

15. เสนอปลัดกระทรวงขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
    - อนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
    - ยืมเงินทดรองราชการเมื่อปลัดอนุมัติจัดฝึกอบรมแล้ว 

 3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดโครงการฝึกอบรม ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางสาวณัชศุภกานต์ สุภารัตน์ เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 150 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพชรพร กังเจริญ เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 153 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การด าเนินการจัดฝึกอบรม (Online/Onsite)                             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่ายของส านัก/กองที่รับผิดชอบโครงการ และบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ/บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
5) พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7) ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ (ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว.85 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2548) 
8) มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs) (ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ ว 24 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556) 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

9) คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง 
10) สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ กองคลัง) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

บางครั้งมีการปรับเปลี่ยนจ านวนกลุ่มเป้าหมาย ปรับเปลี่ยนแหล่งงบประมาณ การปรับเปลี่ยน
อ่ืนๆ จากผู้บริหารและสถานการณ์ภายนอก ท าให้ต้องมีการปรับปรุงสาระส าคัญของหลักสูตร 
ส่งผลให้ระยะเวลาในการด าเนินการเพิ่มข้ึน ไม่สามารถควบคุมระยะเวลาได้ตามท่ีก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

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

 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (ร้อยละ 80) 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน ระบบการลงทะเบียนออนไลน์ https://kst-register.moac.go.th 8 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 
 

(ข้ันตอนที่ 1-13) 

 
 

(ข้ันตอนที่ 14 – 30) 

 
 

(ข้ันตอนที่ 26-27) 

 
 

(ข้ันตอนที่ 27) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. วางแผนการจัดฝึกอบรม  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

2. ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม และงบประมาณ  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

3. เสนอปลัดกระทรวงขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
    - อนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
    - ยืมเงินทดรองราชการเมื่อปลัดอนุมัติจัดฝึกอบรมแล้ว 

 3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

4. ประสานงานกับหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
    จัดท าหนังสือ/บันทึกอย่างเป็นทางการ 

 3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. วางแผนเตรียมความพร้อมด้านต่างๆ เช่น สถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
ยานพาหนะ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการฝึกอบรม 
เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

6. ด าเนินการด้านผู้เข้าอบรม 
- ก าหนด/ส ารวจกลุ่มเป้าหมาย 
- แจ้งเวียนสมัคร/ตอบรับเข้าอบรม/หนังสือแจ้งหน่วยงาน

คัดเลือก 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตั้งกลุ่ม Line ของหลักสูตร 

 3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

ตรวจสอบคุณสมบัติให้
ถูกต้อง โดยเป็นไปตาม
คุณสมบัติที่โครงการ
ก าหนด 

7. ด าเนินการเก่ียวกับแบบการสมาชิกและลงทะเบียน
online/ระบบการลงทะเบียนฝึกอบรมออนไลน์ของ 

    ผู้เข้าอบรม 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

และกลุ่ม กทพ. 
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลระบบ
ลงทะเบียนออนไลน์ 

 

8. ด าเนินการเก่ียวกับการเชิญประธาน แขกผู้มีเกียรติ  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

9. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
    จัดเตรียมระบบสื่ออิเล็กทรอนิคออนไลน์ (กรณี 

online) เช่น รหัสห้อง ฝึกอบรม zoom เป็นต้น 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

10. ประสานงานเจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม  2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. เตรียมยานพาหนะ(ถ้ามี)  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 

12. เบิกอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 

13. จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 

14. ด าเนินการจัดฝึกอบรม ตรวจสอบความพร้อม 
ห้องฝึกอบรม 
- ทดสอบระบบสื่ออิเล็กทรอนิคออนไลน์ 

     (กรณี online) เช่น เช็ครหัสห้อง zoom เป็นต้น 

 จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

15. ท าการลงทะเบียนผู้เข้าอบรม  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

16. กิจกรรมบนรถบัสระหว่างเดินทาง (ถ้ามี)  จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

17. พิธีเปิดการฝึกอบรม  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

18. กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 



หน้า | 38  
 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

19. การบริหารงานช่วงระหว่างการฝึกอบรม 
-แนะน าประวัติวิทยากร และเชิญวิทยากรถ่ายทอดความรู้ 
-Pre-test/Post-test (ถ้ามี) 
-การอ านวยความสะดวก(วิทยากร, ผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 
-ควบคุมดูแลการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรสู่ผู้เรียน 
-กล่าวขอบคุณวิทยากรหลังจบการถ่ายทอดความรู้ 

 จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

20. วิทยากรถ่ายทอดความรู้ ทักษะ ตามขอบเขตหัวข้อ
วิชา/วิธีการพัฒนาที่ก าหนด 

 

 จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

21. การประเมินผล/ปิดการฝึกอบรม  จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

22. ด าเนินการเรื่องค่าใช้จ่าย  จ านวนวันที่จัด หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

ตรวจสอบการเบิกจ่าย
อย่างรอบคอบให้มีความ
ถูกต้อง ตามที่โครงการ
ก าหนด 

23. การด าเนินการหลังการฝึกอบรมเสร็จสิ้น ส่งตัวผู้เข้า
รับการฝึกอบรมกลับต้นสังกัด 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

24. ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร/สถานที่ดูงาน  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

25. แจ้งผลการฝึกอบรม แจ้ง กกจ. สป.กษ. เพื่อบันทึก
ข้อมูล ก.พ.7 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

ไม่สอดคล้อง 

สอดคล้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

26. ท าข้อมูลประเมินผลโครงการฝึกอบรม/ท าสรุปผล
การฝึกอบรม (รูปเล่ม) 

 5 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

27. รายงานผลการฝึกอบรม  1 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 
 
 
 

28. หักล้างเงินยืมทดรองราชการ  5 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

ตรวจสอบเอกสารอย่าง
รอบคอบให้มีความ
ครบถ้วนและถูกต้อง 
ตามท่ีโครงการก าหนด 

29. ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรม
เข้าสู่ฐานข้อมูลของกลุ่มฝ่าย 

 2 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

30. จัดเก็บ/คืน อุปกรณ์การฝึกอบรม  3 วัน หัวหน้าโครงการหรือ
หลักสูตร 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดโครงการฝึกอบรม ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นายอภินันท์  ขันทะสีมา เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 150 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพชรพร กังเจริญ เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 153 

 
 
 

.. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
ที่ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการที่มุ่งเน้นประชาชนให เกิดประโยชนสุข ตอบสนอง  
ความตองการของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
ในเชิงภารกิจของรัฐลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปรับปรุงสวนราชการให้ทันตอสถานการณ และ 
มีการติดตามประเมินผลโครงการ 
2. หลักเกณฑ์และแนวทางการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
3. คู่มือหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ และการประเมินประสิทธิผลความคุ้มค่าของการ
ฝึกอบรม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน บางครั้งผู้ตอบแบบประเมินหลังการฝึกอบรม ตอบไม่ครบหรือตอบมาล่าช้า ต้องมีการติดตามอย่าง
ใกล้ชิด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน 
 

ใช้กลุ่มไลน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ประสานงานทางด้านการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
ของหน่วยงานสังกัดกษ. ในการประสานงาน และส่งไฟล์เอกสารในกรณีเร่งด่วน และจัดท า QR 
Code เพ่ือใช้ในการดาวน์โหลดเอกสาร  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 
(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ ๑ ) (ข้ันตอนที่  2 - 3) (ข้ันตอนที่ 3 ) (ข้ันตอนที่ 4 ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1)  ก าหนดกรอบของการติดตามและประเมินผล 
การฝึกอบรม 

 2 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

 2)  การวางแผนติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม  
 
 

๒ วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

 3)  การด าเนินการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม  
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ
อบรมแล้วไม่น้อยกว่า  

3 – 6 เดือน 

หน่วยงานในสังกัด กษ 
 

 

 4)  จัดท ารายงานผลการติดตามผลโครงการ
ฝึกอบรม 

 2 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):  สามารถด าเนินการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมได้ตามก าหนดระยะเวลา 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางสาวฉัตรทิพย์  เรืองจันทร์  เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 150 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพชรพร กังเจริญ  เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 153 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฎิบัติการวิจัย  
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยทุนของรัฐบาล พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
4. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2558 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับ
ที่ 20) พ.ศ. 2557 และการจัดท าสัญญาค้ าประกันที่เกี่ยวข้องกับการลาศึกษา ฝึกอบรม 
และปฏิบัติการวิจัย  

5. หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับทุนประเภท 1(ข) ของส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหว่างประเทศ (สพร.) กระทรวงการต่างประเทศ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลา
เตรียมตัวน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยทั้งในและ
ต่างประเทศ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  ใช้กลุ่มไลน์ส าหรับประสานงานเจ้าหน้าที่ทางด้านทุน ของหน่วยงานสังกัด กษ. และส่งไฟล์
เอกสารในกรณีเร่งด่วน และจัดท า QR Code เพ่ือใช้ในการดาวน์โหลดเอกสาร  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ ๑ ) (ข้ันตอนที่  2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 ) (ข้ันตอนที่ 5 ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

1. รับเรื่องการจัดสรรทุน   ๑ วัน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

๒. จัดสรรทุนและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    - ศึกษารายละเอียดทุนว่าเป็นทุน ว่าเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานใดในสังกัด กษ. และแจ้งจัดสรรให้หน่วยงานนั้น 
ๆ เพ่ือให้ส่งผู้สมัครรับทุน ตามจ านวนที่ได้รับจัดสรร 

 
 
 

๒ วัน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ., 
ส่วนราชการ กษ 

 

 

๓. ส่วนราชการแจ้งยืนยันการรับทุน 
และสรุปข้อเสนอขอความเห็นชอบ 
    - ส่วนราชการส่งรายละเอียดผู้สมัครรับทุน พร้อม
เอกสารประกอบให้ สถาบันเกษตราธิการ และสถาบันฯ 
จะสรุปขอความเห็นชอบปลัดกษ. เพ่ือลงนามหนังสือ
ยืนยันการขอรับการจัดสรรทุนไปยังกรมความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ กระทรวงต่างประเทศ 

 
 
 

๒ สัปดาห์ ผู้ปฏิบัติงาน สกธ., 
ส่วนราชการ กษ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

๔. กระทรวงการต่างประเทศ แจ้งผลการสมัครรับทุน 
  - กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ แจ้งผลการสมัคร
รับทุน มายังสถาบันเกษตราธิการ และ/หรือส่วนราชการ
ของผู้ที่ได้รับทุนโดยตรง 

 ๑ เดือน กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

 

๕. สรุปสถิติทุนต่างประเทศ 
- ท าการบันทึกข้อมูลของทุนที่ได้รับการจัดสรรรายชื่อ
ผู้สมัครรับทุน หน่วยงาน และผลการคัดเลือกลงใน
ฐานข้อมูล  

 ๑ ปี ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):  สามารถด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศได้ตามก าหนดระยะเวลา  
ที่แหล่งทุนก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นายณัฏฐ์  นิลรุ่งรัตนา เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 142 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือน โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. 
2540 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการท าสัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2548 
3. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
5. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0504/9136 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2546 
เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย (สถาบัน AIT) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2546  
6. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0506/23434 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2555 
เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะที่ 2 ( ประจ าปีงบประมาณ 2551 – 2555) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 
27 พฤศจิกายน 2550 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

7. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0506/9732 ลงวันที่ 19 เมษายน 2555 
เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 3 ( ปี 2556 – 2560) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 10 
เมษายน 2555 
8. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0505/20559 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2561 
เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 4 ( ปี 2561 – 2565) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 
กรกฎาคม 2561 
9. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/23632 ลงวันที่ 16 
กรกฎาคม 2564 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 5 ( ปี 2566 – 2570) แจ้ง มติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2564 
10. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที๋ 2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ 
ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที๋ 431/2563 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2563 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลา
เตรียมตัวน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น  4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนศึกษาต่อในประเทศ (ร้อยละ 80) 6 

เทคนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ใช้กลุ่มไลน์ส าหรับประสานงานเจ้าหน้าที่ทางด้านทุน ของหน่วยงานสังกัด กษ. และใช้เว็บไซต์
และเฟซบุ๊ก เป็นช่องทางประชาสัมพันธ์การรับสมัครรับทุน 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
(ข้ันตอนที่  1) (ข้ันตอนที ่2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 7) (ข้ันตอนที่ 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

1. ศึกษา ทบทวน และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง กับโครงการทุนศึกษาต่อใน
ประเทศฯ 

 1 เดือน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

2. ยกร่างโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศฯ เสนอต่อผู้บริหาร กษ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 2 เดือน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ., 
สถาบัน AIT, 
ผู้บริหาร กษ. 

 

3. น าเสนอต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติหลักการและงบประมาณด าเนินการ 
 3 เดือน ส านักงาน

เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 

4. จัดท าแผนงบประมาณ และจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการทุนฯ เพ่ือ
พิจารณาด าเนินการจัดสรรทุนประจ าปี 

 2 เดือน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ. 
คณะกรรมการบริหาร
โครงการทุนศึกษา ฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

5. การสื่อสารการรับสมัครไปยังส่วนราชการ และตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร สรุป
เสนอผู้บริหาร และประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

 2 เดือน ส่วนราชการ กษ 
ผู้บริหาร กษ. 
สถาบัน AIT 

 

6 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการทุนฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้มีสิทธิรับ
ทุน และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าสัญญารับทุน 

 2 เดือน คณะกรรมการ
บริหารโครงการทุน

ศึกษา ฯ 

 

7. จัดท าแผนค่าใช้จ่าย (ทุนต่อเนื่อง) และตรวจสอบข้อมูลผู้รับทุนร่วมกับสถาบัน 
AIT  

 1 เดือน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

8. การติดตาม ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าของผู้รับทุนประจ าภาคการศึกษา  4 เดือน  ผู้ปฏิบัติงาน สกธ. 
สถาบัน AIT 

ผู้รับทุน 

 

9. สรุปผลการประเมินเสนอต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  1 สัปดาห์ ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามยุทธศาสตร์ 

แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจ าปี การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางสาวอัญญมณี  เสียงเพราะ      เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 141 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชลิดา อระไชย์   เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 114 

 
 

Yes 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีน ณ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวฯ                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการท าสัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2548 

2. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
4. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 เรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ 
ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 431/2563 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2563 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลา
เตรียมตัวน้อย 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น  4 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีน ณ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวฯ  6 

เทคนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ใช้กลุ่มไลน์ส าหรับประสานงานเจ้าหน้าที่ทางด้านทุน ของหน่วยงานสังกัด กษ. และจัดท า QR 
code เพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 
(ข้ันตอนที่  1) (ข้ันตอนที ่2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

1. รับหนังสือแจ้งการจัดสรรทุน จากสมาคมวัฒนธรรมและเศรษฐกิจไทย-จีน  1 วัน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

2. แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์การรับสมัครไปยังหน่วยงานในสังกัด กษ. และ
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้สมัครรับทุน  

 15 - 20 วัน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ., 
ส่วนราชการ กษ 

 

 

3. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการทุนฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้มีสิทธิ
รับทุน 

 1 วัน คณะกรรมการ
บริหารโครงการทุน

ศึกษา ฯ 

 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับทุน และท าหนังสือแจ้งรายชื่อให้สมาคม
วัฒนธรรมและเศรษฐกิจไทย-จีน 

 7 วัน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ. 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

5. รับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ได้รับทุนจากสมาคมวัฒนธรรมและเศรษฐกิจไทย-จีน 
และประสานผู้ได้รับทุนมาท าสัญญารับทุน 

 7 - 14 วัน  ผู้ปฏิบัติงาน สกธ. 
สถาบัน AIT 

ผู้รับทุน 

 

6. การสรุปติดตามผลผู้รับทุน  1 เดือน ผู้ปฏิบัติงาน สกธ.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีนได้ตามก าหนดระยะเวลาที่แหล่งทุนก าหนด และมีการรายงานผลการ
ปฏิบัติตามแผนได้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางสาวศรัญญา เขียวค าปวง      เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 141 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายณัฏฐ์  นิลรุ่งรัตนา  เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 114 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ                                                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานต่างกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานกรมต่างกระทรวง 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานต่างกระทรวง 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒). พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจร
ทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
5. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติ
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
6. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
7. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553  
8. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
9. พ.ร.บ. การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
10. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

8 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 ระบบฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงบ้าง เนื่องจากปัจจัยข้อมูลของผู้
ผ่านการฝึกอบรมมีการเปลี่ยนแปลง หรือข้อมูลไม่ตรงความเป็นจริง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4 

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

 ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการการจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แอปพลิเคชันในเว็บไซต์หน่วยงาน https://kst-register.moac.go.th/ 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2  .) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3. . .) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4. .) (ระบุขั้นตอนที่ 4- 5 . .) (ระบุขั้นตอนที่ .6 . .) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ                                 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือหาข้อมูลและเหตุผล
ความจ าเป็นในการจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรม 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด กษ.
และกระทรวงอ่ืน ๆ 
(หลักสูตร นบส.กษ) 

- 

2. ปรึกษาหารือ ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งหน่วยงานกรมท่ี
เกี่ยวข้อง และก าหนดแผนการด าเนินงานในการ
รวบรวมรายละเอียดคุณสมบัติผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตรเพื่อจัดท าระบบฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรม 

  
ปีงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 
เจ้าหน้าที่โครงการประจ า
หลักสูตร/หน่วยงานกรมท่ี

เกี่ยวข้อง 

- 

3. ติดต่อ ประสานงานจัดหาผู้รับจ้างเพื่อวิเคราะห์
และออกแบบจัดท าระบบตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร
ฝึกอบรมโดยต้องสมัครเป็นสมาชิกก่อนเพื่อจัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมผ่าน Web Application 

  
ม.ค. – มี.ค. 

 
บริษัทรับจ้างจัดท า Web 
Application/เจ้าหน้าที่

ผู้เกี่ยวข้อง 

- 

4. ทดสอบระบบเมื่อพร้อมใช้งานผู้สมัครฝึกอบรมต้อง
สมัครเป็นสมาชิกก่อนจะลงทะเบียนหลักสูตรฝึกอบรม 

                                                                                             
 
 

 
มีค. 

บริษัทรับจ้างจัดท า Web 
Application/เจ้าหน้าที่

ผู้เกี่ยวข้อง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

Yes 

 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

เพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลสมาชิกและผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม 

5. ใช้งานระบบและประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบ
ความถูกต้องของฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมแต่ละ
หลักสูตร 

 มีค. - ก.ย. Admin ผู้ดูแลระบบ/
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

- 

6. ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานระบบฐานข้อมูล 
ปัญหา/อุปสรรคของการใช้งาน เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูลในอนาคต
ต่อไป 

  Admin ผู้ดูแลระบบ/
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของสถาบันเกษตราธิการ สามารถจัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล วิเคราะห์ 
ประมวลผล โดยข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน และตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เบอร์ติดต่อ : 089-4417353 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจร
ทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
5. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติ
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
6. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
7. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553  
8. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
9. พ.ร.บ. การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
10. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

8 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 การสื่อสารข้อมูลภายในที่จะเผยแพร่อาจมีการเปลี่ยนแปลงบ้าง เนื่องจากปัจจัยข้อมูล
เผยแพร่จากภายนอกมีการเปลี่ยนแปลง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข่าวสารข้อมูลที่เผยแพร่ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 4 

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

 ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์                                 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แอปพลิเคชันในเว็บไซต์หน่วยงาน https://kst-register.moac.go.th/ 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2. . .) (ระบุขั้นตอนที่ .2 -3. .) (ระบุขั้นตอนที่ .3-4 . .) (ระบุขั้นตอนที่ 5. . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์ 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. วิเคราะห์ความต้องการ และศึกษาหาข้อมูล ใน
การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์เพ่ือพัฒนา
ตนเองผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น You Tube ,เว็บไซต์ที่
ให้ศึกษาเรียนรู้หลักสูตรการรู้ในระบบออนไลน์ 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด กษ. - 

2. สมัครช่อง You Tube ส าหรับเก็บสื่อการเรียนรู้ที่
ได้บันทึกและตัดต่อเพ่ือไว้ศึกษา และหาข้อมูลจาก
เว็บไซต์ต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการหาหลักสูตร จากสื่อ 
(E-learning) ที่เปิดให้ศึกษาน ามารวบรวมใช้ในการ
จัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์  

  
 

ในช่วงเวลา 
ของกิจกรรม 

https://www.youtube.com 
Kst Channel 2021 

https://kst-
register.moac.go.th/e-

learning 

- 

3. ด าเนินงานลงสื่อการเรียนรู้ที่จัดท าใน You Tube 
และสร้างลิงค์เพ่ือเชื่อมต่อกับหมวดหมู่ จากสื่อ (E-
learning) ที่เปิดให้ศึกษาเพ่ือง่ายต่อการค้นหา
หลักสูตรวิชาที่ต้องการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 

  
ม.ค. – พ.ค. 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. ประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และ
จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
การเรียนผ่านระบบ (E-learning) 

 มิ.ย. – ส.ค.  
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

5. ประชาสัมพันธ์ การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบ
ออนไลน์ ผ่านทางเว็บไซต์ และ facebook ของ
หน่วยงาน 
 

 ก.ย. หน่วยงานในสังกัด กษ. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์ มีคุณภาพ ผู้รับบริการสามารถศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เบอร์ติดต่อ : 089-4417353 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมจากหนังสือของหน่วยงานภายนอก จับประเด็นใจความส าคัญ
ของหนังสือให้ได้และกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรม หรือระดับใดที่
ต้องประชาสัมพันธ์ สุดท้ายผลลัพธ์ของการประชาสัมพันธ์ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการหรือไม่ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจับประเด็นใจความส าคัญ การวิเคราะห์ การกลั่นกรอง ความถูกต้องการท าหนังสือ
ราชการแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การท าหนังสือเพ่ือโปรด
ทราบหรือพิจารณาคัดเลือก  และลงนามถึงหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม ผลลัพธ์: มีผู้แทน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เข้ารับการฝึกอบรม 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ด าเนินการการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกให้กับบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ได้ทันตามก าหนดระยะ ที่หลักสูตร/หน่วยงานผู้จัดได้ก าหนดไว้ 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การท า QR Code รายละเอียดเอกสารการฝึกอบรมหนังสือประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน
ภายนอก 

7 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-4) (ระบุขั้นตอนที่ 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

1. รับหนังสือประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก 

 

1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. วิเคราะห์และแยกประเภทหลักสูตร 
ความส าคัญ เนื้อหา คุณสมบัติของหลักสูตร  
ก่อนด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ให้กับ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3. น าเสนอกรมพิจารณาคัดเลือกตัวบุคคล/
รวบรวมรายชื่อเสนอปลัดเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 

 
 
 
 

ระยะเวลา 
1 – 5 วัน 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. แจ้งหน่วยงานผู้จัดพิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับ
การอบรม 

 

ตามระยะเวลา 
ที่หลักสูตรก าหนด 

หน่วยงานผู้จัด 

 

5. รับผลการพิจารณาคัดเลือกจากหน่วยงาน 
ผู้จัด 

 

ตามระยะเวลา 
ที่หลักสูตรก าหนด 

หน่วยงานผู้จัด 

 

6. ท าหนังสือถึงต้นสังกัดของผู้ที่ได้รับ 
การพิจารณาเข้ารับการฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 
1 – 3 วัน 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณไ์ปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอกได้ทันเวลา 
ที่ก าหนด และไดผู้้ที่เข้ารับการอบรมตรงตามเปา้หมายของโครงการฝึกอบรม   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน   
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นางสาวเพญ็นภา  ปาลวัฒน์  ต าแหน่ง นักวิชาการเผยแพร่ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทรศัพท์ 0 2940 5593 ต่อ 115 

 
 
 
 
 
 



KST
สถาบันเกษตราธิการ

กระบวนงานสนับสนุน
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การบริหารจัดการงบประมาณ                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวม 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 9 ขั้นตอนที่ 10-11 ขั้นตอนที่ 12 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วธิีการจัดท าแผนปฏบิัติงาน
และค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่ายจัดท ารายละเอียด
แผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณ (งบบุคลากร  
งบด าเนนิงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจา่ยอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

2. รวบรวมแผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณของ
ส านัก/กอง (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  
งบรายจา่ยอื่น) 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

3. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท าแผนปฏบิัติ
งานและค าของบประมาณของส านัก/กอง 

 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

4. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

5. ติดตามวงเงนิงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรรจากส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อปรับ
แผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ตามที่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

6. รวบรวมแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรปุจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

7. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณส านัก/กอง พร้อมทัง้การปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

8. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและแผนใช้จ่ายเงนิงบประมาณ 
ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

  

9. ติดตามผลการปฏิบตัิงานและผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
จากกลุ่ม/ฝา่ย รวบรวมน าเสนอผู้อ านวยการ ลงนามเห็นชอบ 
เพื่อพิจารณาเร่งรัดการปฏิบัติงานและการเบิกจา่ย ให้เป็นไป
ตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัตงิาน
ประจ าเดือนทีไ่ด้รับความเห็นชอบ ในระบบติดตาม
งบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน (M2) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

11. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จา่ยเงิน เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินมปีระสทิธิภาพเกิดประสิทธผิลยิง่ขึ้น 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบตัิงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป   

 

No  ไปข้อ 6   Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.      

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส.จันทน์เกษม  เจริญศรี      เบอร์ติดต่อ: ๐๙ ๔๕๖๔ ๒๓๙๒ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส.สิรธีร  ปานอุทัย    เบอร์ติดต่อ: ๐๘ ๒๒๙๓ ๓๕๘๕ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การบริหารพัสดุ                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้
ทันที จึงเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไม่สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ต้องไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอ

ความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนท าให้ล่าช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

๔ 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จาก
หน่วยงานเองและจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุการควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา 
และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

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

 ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานด้านพัสดุ 7 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที ่2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 11) 

 

(ขั้นตอนที่ 12) 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ใน
การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงิน
งบประมาณจัดท ารายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณี
วงเงินการจัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ 
สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/ศนูย ์  

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุของแต่
ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์  

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคา
กลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณี
เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อ
ได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ 
และส าเนาแจ้ง คกก. ด าเนินการต่อไป) 

 3 วันท าการ ส านัก/กอง/ศนูย ์  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลงั 

เกิน 500,000 บำท 

กองคลงั 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 
เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ (กรณี
เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 
 

 

ส านัก/กอง/ศนูย ์  

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผู้ชนะการ
เสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(ด าเนินการในระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนามใน

สัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ 
และส าเนาแจ้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันท าการ) 
- วิธีคัดเลือก (10-30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง/ศนูย ์  

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนดระยะเวลาใน
สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
ตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ทราบหรือสั่งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน
ท าการนับถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ นับถัดจาก
ก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐ
บอกสงวนสิทธิ 

 
 
 
 
 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์
 

คกก. ตรวจรับฯ 
ให้แล้วเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  
(ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

กองคลัง 

สง่มอบไมท่นัก ำหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน 7 
วันท าการ นับถัดจาก
ก าหนดส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับเรยีก
ค่าปรับในขณะที่ส่ง
มอบพัสดุนั้น 

สง่มอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา คกก. 

ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ
เบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และ GFMIS และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/ศูนย์ 
 

 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ด าเนินการ
พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อ
ควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

8.  ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์ ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคุม
จ านวนของ/
จ านวนเงินรับ - 
จ่ายวัสดุ 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 
 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม 
ปีก่อน จนถึงวนัที่ 30 กันยายนปีปัจจบุัน ทัง้นี้เร่ิมด าเนนิการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งผ่านกองคลังเพื่อ
รับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน ก.ย. 
ตรวจนับแล้วเสร็จ 30 วัน

ท าการ 

ส านัก/กอง/ศูนย์   

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและประเมินราคา
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 

เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอ านาจ 
เป็นผู้เห็นชอบให้จ าหนา่ยพสัดุดงักล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 บาท 
เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกองคลงั พิจารณาให้
ความเห็นชอบการจ าหน่ายพสัดดุังกล่าว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/ศูนย์  

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ และรายงานผลการจ าหนา่ยฯ 
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันทีผู่้ที่มีอ านาจอนุมัติสัง่การ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่ได้รบัมอบ

อ านาจเมื่อได้รับอนุมตัิแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อ
ด าเนินการตัดจ าหนา่ยพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และระบบ 
GFMIS 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/กองคลัง  

    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/ผู้ช่วยปลัด 
ตามที่ได้รบัมอบหมาย ให้รายงานผลการจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจ
ผ่านกองคลัง และเมื่อได้รับอนุมตัิกองคลังจะ ด าเนนิการตัด
จ าหน่ายพสัดุออกจากระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

    

กองคลงั 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือแจ้งจาก
กองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 7 วัน   

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา 

          ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส.จารุวรรณ  ไกยะล้ า เบอร์ติดต่อ: ๐๖๒๓๒๔๙๕๕๔ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส.ฐิติยา  ไกยะล้ า เบอร์ติดต่อ: ๐๖๑๔๕๔๒๓๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า | 78  
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การยืมเงินทดรองราชการประจ าเดือนของสถาบันเกษตราธิการ                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง                          4 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
  2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการ 
  น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง  มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง  
  ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - เจ้าหน้าที่ภายในส านัก/กอง ยังขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
 

- จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามระยะก าหนดเวลา 2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานด้านการยืมเงินทดรองราชการ/หักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

         6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

  
(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 2 – 4 , 6  ) (ข้ันตอนที่ 5  ) (ข้ันตอนที่ 7  ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน       
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ประมาณการ งบประมาณรายจ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน   

 ๓๐ นาท ี   

๒. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน   

๓. เสนอกองคลังเพ่ือขออนุมัติเงินยืมทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน กองคลัง  

๔. รับเงินทดรองราชการ   
   (กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ)     

 1 วัน   

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและความจ าเป็น 
 

    

6. รวบรวมใบส าคัญ/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

 ๑ - ๓ วัน กองคลัง  

7. สรุปผลการใช้จ่าย เสนอผูอ้ านวยการและส่งกองคลังเพ่ือหักล้างเงินยืม 
    ทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง  

    

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Ye
s 

Yes 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการสอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 
 ๔. ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก: นางวัชรียา  ใจเพียร   เบอร์ติดต่อ : ๐๖๒๕๐๖๕๔๙๕ 
      ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส.จารุวรรณ  ไกยะล้ า   เบอร์ติดต่อ : ๐๖๒๓๒๔๙๕๕๔  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : จัดการด้านสารบรรณ                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการรับส่งหนังสือราชการที่ถูกต้องและทันตามเวลาที่ก าหนด 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1  ) 

 

(ข้ันตอนที่ - ) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 18) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน

ภายในและภายนอก  
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 
สง่คืนหน่วยงำน
เจำ้ของเรื่อง 



หน้า | 83  
 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจัดล าดับความส าคัญ 
เร่งด่วน การการพิจารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่งหนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ  

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ สั่งการ กรณีไม่
ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เรื่องด่วนและเรื่องที่
มีกรอบระยะเวลา 
ต้องติดตามเรื่อง เพื่อ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ภายในและ
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง โดยวิธี สง่ในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย์ 
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเรื่องไม่
ลงรับตรงตามเวลา 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด าเนินการ
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิน้ปีปฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ 

(นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 

 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- 

 

       

 

Yes 
สง่กลุม่/
ฝ่ำย
แกไ้ข 

No 

       

กรณีท่ีไม่ตอ้ง
ด ำเนินกำรตอ่ 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่
เกิดข้ึนประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ป ี

- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 
ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 
เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

- หนังสือท่ีเป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่า   ด้วย
การรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถ
คดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวนหรือหนังสือที่
มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- 

14. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

 

 

 
Yes 

No 
 

Yes 

No 
 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      สว่นราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสอืถูกต้องตามระเบียบ  

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส.ฐติิยา  จีระบุตร   เบอร์ติดต่อ: ๐ ๖๑๔๕ ๔๒๓๕๑ 

        ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน: นางนันทภรณ์  อินทุประภา  เบอร์ติดต่อ: ๐ ๙954 59615 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
-พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ภายในส านัก/กอง ยังขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามก าหนดเวลา  

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

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน หลงัจากกลับจากการเดินทางไป
ราชการ  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 รับเอกสารการขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ด าเนินการบันทึกคุมยอดการ
เบิกจ่ายเงิน 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. หัวหน้างานตรวจสอบและลง
นามก ากับ 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง สป.กษ. 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสิรีธร  ปานอุทัย      เบอร์ติดต่อ : ๐๘๒๒๙๓๓๕๘๕ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจันทน์เกษม  เจริญศรี  เบอร์ติดต่อ : ๐๙๔๕๖๔๒๓๙๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555  
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ภายในส านัก/กอง ยังขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามก าหนดเวลา  

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

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน หักล้างเงินยืมฝึกอบรม ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน สัญญาการยืมเงิน  
แบบ 8500 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 รบัเอกสำรกำรหกัลำ้งเงินยืม
ฝึกอบรม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ด ำเนินกำรบนัทึกคมุยอด
กำรเบิกจ่ำยเงิน 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. หวัหนำ้งำนตรวจสอบและ
ลงนำมก ำกบั 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำม
อนมุตัิ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. สง่เอกสำรกำรเบิกจำ่ยไปยงั
กองคลงั สป.กษ. 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติเกี่ยวกับหักล้างเงินยืมฝึกอบรม สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสิรีธร  ปานอุทัย      เบอร์ติดต่อ : ๐๘๒๒๙๓๓๕๘๕ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจันทน์เกษม  เจริญศรี  เบอร์ติดต่อ : ๐๙๔๕๖๔๒๓๙๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนาของส่วนราชการ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/แผนงาน/นโยบายรัฐบาล รมว. รมช. 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และเพ่ิมเติม 
- ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภาระกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทาง 
ไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “ก าหนดว่าการ
จัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่างประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้
มีอ านาจอนุมัติส าหรับการประชุมที่เป็นงานประจ า แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณา
เห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ”  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เอกสารแนบไม่ครบถ้วน / ไม่ถูกต้องตามระเบียบ/ ความถูกต้องครบถ้วนในวัตถุประสงค์เรื่อง
ที่เสนอ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   2 



หน้า | 93  
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (1-5 วัน/คะแนน 5-1) 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน อุปกรณ์ส านักงาน 8 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1,2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4-9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
ประชุม/สัมมนา จากส่วนราชการฯ  

 10 นาที กอง/ส านักงา/,ศูนย์(เจ้าของ
เรื่อง)/ฝ่ายบริหารทั่วไป (สกธ.) 

 

2. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ 
- เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามกฎหมาย/
ระเบียบและความครบถ้วนของเอกสาร 

                                           15 นาที กอง/ส านักงาน/ศูนย์(เจ้าของ
เรื่อง)/กลุ่มวิชาการและ

หลักสูตร (สกธ.) 

- ควรตรวจสอบความ
ถูกต้อง รายละเอียดให้
ครบถ้วน 
- เอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดท าบันทึกสรุปประเด็นส าคัญเสนอ
ความเห็น  
- เพ่ือด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปประเด็น
ส าคัญ/เสนอความเห็น ให้หัวหน้ากลุ่มวิชาการ
และหลักสูตรพิจารณาเรื่องเพ่ือส่งให้  
ผู้อ านวยการฯ ลงนามต่อไป 

 45 นาที – 1 ชม. กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
(สกธ.) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ /เสนอเรื่อง  20 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป (สกธ.)  

5. ผู้อ านวยการลงนามเอกสาร               
 

30 นาที ผอ.สกธ.  

6. น าเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ ผ่าน กอง
คลัง สป.กษ. 

   กอง/ส านักงาน/ศูนย์ (เจ้าของ
เรื่อง) 

/กองคลัง สป.กษ. 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

7. เสนอขออนุมัติจัดฝึกอบรม   หน้าห้องปลัด/หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจ 

 

8. ปลัดกระทรวงฯ/หัวหน้ากลุ่มภารกิจ อนุมัติ   ปลัด/หัวหน้ากลุ่มภารกิจ  

9. บันทึกอนุมัติ/สั่งการ/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
รับกลับ 

  กองกลาง/ 
กอง/ส านักงาน/ศูนย์ (เจ้าของ

เรื่อง) 

 

10. ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
- เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
และน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนงานต่อไป 

    

 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : พ.อ.อ.ค านึง ใจเพียร   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 กด 0 หรือ 130 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพชรพร กังเจริญ เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 กด 0 หรือ 131 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 43-44 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 
- การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล 
- การใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องครบถ้วนของฐานข้อมูล 1 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีความถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ใช้งาน 

2 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
  
(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ ๒) (ข้ันตอนที่ ๓-5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 
๑. วิเคราะห์ความต้องการใช้งานข้อมูลในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือน ามา
ปรับปรุงและออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติม 

 ๑๕ วัน   

๒. ออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติมและก าหนดแผนการด าเนินงานในการ
รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลปีปัจจุบัน 

 15 วัน   

๓. รวบรวมข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคลากรและจัดเก็บลงใน
ฐานข้อมูล  

 7-15 วัน   

4. รวบรวมประวัติการฝึกอบรมบุคลากรและจัดเก็บลงในฐานข้อมูล 
 

 7-15 วัน   

5. ประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าสารสนเทศ
ตามท่ีผู้ใช้งานต้องการ  

 ๓-15 วัน   

6. ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล ปัญหา/อุปสรรคของ
การใช้งาน เพื่อด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล
ในปีต่อไป 

 ๑๕ วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน   
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ ผู้รับบริการ

สามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพะเยีย  บ ารุงสุข  เบอร์ติดต่อ : 0-2940-5593 ต่อ 115 
 
 
 
 
 
 



KST
สถาบันเกษตราธิการ

ภาคผนวก
รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ากระบวนงานสถาบันเกษตราธิการ ครั้งที่ 1/2566





















KST
สถาบันเกษตราธิการ

ภาคผนวก
สรุปการปรับปรุงกระบวนงานสถาบันเกษตราธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566



 
สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง สถาบันเกษตราธิการ 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. การออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม      กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

2. การด าเนินการจัดฝึกอบรม (Online/Onsite)      กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

3. การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม      กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

4. การจัดสรรทุนฝึกอบรมภาษาจีน ณ 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวฯ 

     
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

5. การจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการฝึกอบรมของ
สถาบันเกษตราธิการ 

     
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6. การจัดท าสื่อการเรียนรู้ในระบบออนไลน์      
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7. การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 

     
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

แบบฟอร์มที่ 2 



 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

8. การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม      ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นที่หน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามท่ีระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใตห้ัวข้อการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน 

(แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 



สถาบันเกษตราธิการ
เลขท่ี 50 อาคารหลังอนุสาวรีย์สามบูรพาจารย์

ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 
กรุงเทพมหานคร 10900

โทรศัพท์ 0 2940 5629, 0 2940 5593
โทรสาร 0 2940 5594

KST
สถาบันเกษตราธิการ


