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คูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนงานการประชาสัมพันธ์การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวกับขอบเขตของการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน ความหมาย/ค าจ ากัดความที่ส าคัญ Work Flow กระบวนงาน ซึ่งบอกเส้นทางการท างาน 
ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานหน้าที่และความรับผิดชอบ 
และมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตาม และประเมินผล งานประชาสัมพันธ์การด าเนินการส่งบุคลากร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลการฝึกอบรมให้บุคลากรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้ทราบทันตามวัตถุประสงค์ สามารถเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้เกิดผลประโยชน์ 
ในการพัฒนาบุคคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กระบวนงานการด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 

 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนงานการด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ส าหรับบุคลากรในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่เก่ียวข้อง 
  1.2 เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการท างานการประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ การด าเนินการส่งบุคลากร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ให้บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
ได้ทราบข้อมูลของการฝึกอบรม  
2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการประชาสัมพันธ์การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก กล่าวคือเป็นการจับประเด็นใจความส าคัญของหนังสือ
ราชการ ว่าหนังสือประชาสัมพันธ์ของการฝึกอบรมที่แจ้งเข้ามาถึงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คือต้องการอะไร 
วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมายและการสรุปใจความส าคัญเพ่ือด าเนินการในรูปแบบใด ต่อการพัฒนาบุคลากร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยด าเนินการประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมจากหนังสือของหน่วยงานภายนอก  
ซึ่งจะต้องมีการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายที่จะแจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงานเฉพาะส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณห์รือรวมถึงกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในรูปแบบของหนังสือราชการ 

3. ค าจ ากัดความ 
การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) การประชาสัมพันธ์หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์

หรือเผยแพร่ข้อมูลนั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้รับทราบข้อมูลการฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก และ
เป็นการพัฒนาบคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเผยแพร่ (Publicity) การเผยแพร่ เพ่ือที่จะให้ผู้รับข่าวสารได้ความรู้ ความเข้าใจ  
ในสิ่งนั้น งานประชาสัมพันธ์ ตามหลักวิชาการประชาสัมพันธ์ถือว่าการเผยแพร่เป็น เพียงส่วนหนึ่งของงาน
ประชาสัมพันธ์ มิใช่เป็นงานประชาสัมพันธ์ทั้งหมด ซึ่งคนทั่วไปมักจะเข้าใจผิดคิดว่า งานประชาสัมพันธ์คืองานด้าน
การเผยแพร่เพียงอย่างเดียว การเผยแพร่ก็มีลักษณะที่คล้ายคลึงกับการประชาสัมพันธ์ แต่ต่างกันตรงที่ 
การเผยแพร่เป็นการส่งข่าวหรือการเผยแพร่ข่าวแบบเอกวิธี (One-Way Process) ซึ่งการเผยแพร่เป็นเพียง 
การกระจายข่าวเท่านั้น แต่ก็น่าจะถือว่าเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการประชาสัมพันธ์ 
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การเขียนหนังสือราชการ  “ประเภทของหนังสือราชการ” 
ในปัจจุบันการติดต่อราชการทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการสื่อถึง
บุคคล/หน่วยงาน อีกทั้งยังเป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องจ านวนไม่
น้อยที่ยังไม่เข้าใจในการใช้ภาษาราชการและแบบฟอร์มที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นการสร้าง
ความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทางด้านหนังสือได้ทราบถึงรูปแบบ การใช้ค า
ขึ้นต้น ค าลงท้ายที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสือราชการไว้มี 
 6 ชนิด ดังนี้ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการ  
มักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวง
เดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 
ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง หรือสิ่งที่ส่งมาด้วยเป็น
หัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อระหว่างหน่วยงาน
ในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานในสังกัดเดียวกัน 
ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของหน่วยงาน
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับหน่วยงานเอกชนที่มิใช่
ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
4.  หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวแล้ว
ข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการ 
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 
หมายเหตุ ตัวอย่างหนังสือทางราชการทั้ง 6 ชนิด ดังกล่าว (ท้ายภาคผนวก) 

4. หน้าที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการแจ้งประชาสัมพันธ์การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ให้กับบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ทราบข้อมูลการฝึกอบรม
ทั่วกัน และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามระเบียบของทางราชการ ทันตามก าหนดระยะเวลาที่หลักสูตรการ
ฝึกอบรมก าหนด 
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5. ผังกระบวนงาน (Work Processing) 
กรอบระยะเวลา และขั้นตอนการท าหนังสือประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก แจ้งถึง
หน่วยงาน/กรม ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ระยะเวลา  
 
 
 

                           รับหนังสือ หน่วยงานภายนอกแจ้ง กษ. 
พิจารณากลั่นกรอง /วิเคราะห์ก 

 
 
 

-สรุปใจความส าคัญ ศึกษา วิเคราะห์ ความส าคัญของหนังสือ 
-ความต้องการ ประชาสัมพันธ์ 1.เพ่ือโปรดทราบ /2.เพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 

เพ่ือโปรดทราบ      เพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

                  สป.กษ. / หน่วยงาน/กรม                        สป.กษ.                 
                            หน่วยงาน/กรม 

 

                                กรม/หน่วยงาน    เสนอรายชื่อเข้าอบรม 
                            สกธ. ร่างหนังสือถึง ปลัด กษ. 

                         เพ่ือพิจารณาการส่งรายชื่อ 
 
 

                         ลงนามสง่รายชื่อถึงหน่วยงานผู้จัด 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/กรมที่ได้รับการพิจารณาเข้ารับการฝึกอบรม 
 

 
 

หน่วยงานผู้จัด แจ้งการเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
สกธ. ร่างหนังสือถึงกรมต้นสังกัดของผู้จบการฝึกอบรม 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 - 5 วัน 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่หลักสูตร
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การประชาสัมพันธ์ การการด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรม 
กับหน่วยงานภายนอก 

การท าหนังสือบันทึกแยกเป็น 2 รูปแบบ 
1.1  บันทึกภายใน 
1.2 บันทึกเพ่ือส่งภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การท าหนังสือบันทึกเพ่ือประชาสัมพันธ์ 

 

บันทึกภายใน 
ผอ.ส านัก/กอง/ ศูนย์ สป.กษ./ หน.สนง.
รฐัมนตรี และเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

หรือ กรม/หน่วยงาน ในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

-เพ่ือโปรดทราบ  -เพ่ือโปรดพิจารณา 

บันทึกเพื่อส่งภายนอก 

- เพ่ือเสนอ ผู้บังคับบัญชาลงนาม ถึง 
หน่วยงานผู้จัด เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณา 

-เพ่ือลงนาม ส่งรายชื่อข้าราชการเข้ารับ
การฝึกอบรม/สัมมนา ให้กับหน่วยงาน
ผู้จัดการฝึกอบรม 
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ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหนังสือเวียนการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก ก่อนด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ให้กับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หนังสือเวียนการฝึกอบรม จากหน่วยงานภายนอก ให้กับ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  โดยวิเคราะห์ เนื้อหาใจความส าคัญ ของหนังสือเวียน 
การฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก มี 2 กรณ ีดังนี้ 

กรณีที่ 1 หนังสือเวียนการฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอกแจ้งเพ่ือโปรดทราบ 

        - สรุปใจความเนื้อหาของการฝึกอบรมเพ่ือแจ้งประชาสัมพันธ์ ให้กับกลุ่มเป้าหมาย ใน สป.กษ. หรือร่วมถึง 
กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
       - ท าหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์เพ่ือโปรดทราบ 
กรณีที่ 2 งานหนังสือเวียนประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกเพ่ือด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ในการเสนอรายชื่อเพ่ือพิจารณาคัดเลือก และแจ้งไปยังหน่วยงาน 
ให้ด าเนินการต่อไป ได้ทันตามก าหนด 
     - สรุปใจความเนื้อหาของการฝึกอบรมเพ่ือแจ้งประชาสัมพันธ์ ให้กับกลุ่มเป้าหมายใน สป.กษ. หรือร่วมถึงกรม 
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
    - ท าหนังสือแจ้งเวียนเพ่ือโปรดพิจารณา 
    - รวบรวมรายชื่อเสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือโปรดพิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    - แจ้งขอส่งรายชื่อที่รับการพิจารณาคัดเลือก ให้กับหน่วยงานผู้จัดที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
    - แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครได้รับทราบ 

ข้อปฏิบัติในการร่างหนังสือราชการ 
วิธีร่างหนังสือราชการ ต้องถูกตามหลักภาษา ใช้ภาษาราชการ ถูกแบบของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 2548  
1. การก าหนดชื่อเรื่อง เป็นการสื่อความหมายตรงประเด็นตามวัตถุประสงค์เบื้องต้นเพ่ือให้ผู้รับเรื่องรู้ใน
เบื้องต้นว่ารายละเอียดหนังสือมีเนื้อหาสาระอย่างไร 
2. หลักการและเหตุผลที่ต้องการสื่อสาร การเขียนหนังสือต้องบอกท่ีมาท่ีไป เหตุที่มีหนังสือไป ส่วนใหญ่แล้วย่อ
หน้าแรกของหนังสือราชการ คือหลักการและเหตุผล หรือเหตุที่มีหนังสือไป  
3. สาระที่ต้องการสื่อสาร ต้องดูว่าจะสื่อสารในเรื่องอะไร สาระของหนังสือน าไปสู่วัตถุประสงค์อะไร ยกตัวอย่าง 
เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ ให้กับผู้สนใจได้ทราบโดยทั่วกัน เป็นหนังสือเพ่ือโปรดทราบ 
หรือ หนังสือเพ่ือโปรดพิจารณาคุณสมบัติตามที่หลักสูตรก าหนดไว้ จ านวน...ราย เป็นหนังสือเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

   - 5 - 



 
 

 
 
4. ประเด็นที่เป็นความประสงค์ ต้องการให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร ตัวอย่างเช่น หนังสือเพ่ือโปรดทราบ  
กรณีมีผู้สนใจสมัครเข้ารับการฝึกอบรมสามรถติดต่อหน่วยงานผู้จัดได้โดยตรง หรือหนังสือเพ่ือโปรดพิจารณา  
กรณีหน่วยงาน/กรม สนใจส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ต้องท าหนังสือถึงสถาบันเกษตราธิการ (สกธ.) 
เพ่ือด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือโปรดพิจารณา 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามผลการส่งบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงาน

ภายนอกโดยติดตามจากเว็บไซต์ของหน่วยงานผู้จัดโดยตรงหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมมีหนังแจ้งมายัง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

8. เอกสารอ้างอิง 
แบบของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข

เพ่ิมเติม 2548  
9.  แบบฟอร์มที่ใช้  

การประชาสัมพันธ์การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับ
หน่วยงานภายนอก เป็นการร่างหนังสือและโต้ตอบหนังสือ ทางราชการ ต้องมีการใช้แบบฟอร์หนังสือราชการ
และภาษาราชการที่ถูกต้อง แบบฟอร์มที่ใช้ส่วนใหญ่จะมีดังนี้  

 

 

รูปแบบหนังสือภายใน:  
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9. แบบฟอร์มที่ใช้  
รูปแบบหนังสือประทับตรา 
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รูปแบบหนังสือภายนอก 
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10. แบบฟอร์มที่ 1 กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง สกธ. ฝบท. 
 การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สถาบันเกษตราธิการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :        การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญตัิเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร พ.ศ. 2540  

2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   
6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมจากหนังสือของหน่วยงานภายนอก จับประเด็นใจความส าคัญของหนงัสือให้ได้และ
กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรม หรือระดับใดที่ต้องประชาสัมพันธ์ สดุท้ายผลลพัธ์ของการ
ประชาสมัพันธ์ไดต้ามวัตถุประสงค์ที่ต้องการหรือไม่ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจับประเด็นใจความส าคัญ การวิเคราะห์ การกลั่นกรอง ความถกูต้องการท าหนังสือราชการแจ้ง 
ประชาสมัพันธ์หน่วยงาน/กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การท าหนังสือเพื่อโปรดทราบหรือพิจารณาคัดเลือก  และ
ลงนามถึงหน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม ผลลัพธ์: มผีู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เข้ารบัการฝึกอบรม 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ด าเนินการการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกให้กับบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ทันตามก าหนดระยะ ท่ีหลักสตูร/หน่วยงานผู้จัดได้ก าหนดไว ้

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การท า QR Code รายละเอียดเอกสารการฝึกอบรมหนังสือประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอก 7 

 

 



 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 
 

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. 

 
 

 

4. แจ้งหน่วยงานผู้จัดพิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับ
การอบรม 

 

ตามระยะเวลา 
ที่หลักสูตรก าหนด 

หน่วยงานผู้จัด 

 

5. รับผลการพิจารณาคัดเลือกจากหน่วยงาน 
ผู้จัด 

 

ตามระยะเวลา 
ที่หลักสูตรก าหนด 

หน่วยงานผู้จัด 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 



 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6. ท าหนังสือถึงต้นสังกัดของผู้ที่ได้รับ 
การพิจารณาเข้ารับการฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 

1 – 3 วัน 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการส่งบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณไ์ปฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอกได้ทันเวลาที่ก าหนด  
และได้ผู้ทีเ่ข้ารับการอบรมตรงตามเป้าหมายของโครงการฝึกอบรม   
 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน   

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

 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 



 
 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ตัวอย่าง : รูปแบบหนังสือราชการ 

1. แบบหนังสือภายนอก

 



 
 

2. แบบหนังสือภายใน 

 



 
 

3. แบบหนังสือประทับตรา 

 



 
 

4. แบบหนังสือค าสั่ง 

 



 
 

5. แบบหนังสือประกาศ 

 



 
 

6. แบบหนังสือรับรอง 

 



 
 

ตัวอย่าง : หนังสือประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอก แจ้งเพื่อโปรดทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ตัวอย่าง : หนังสือประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอก แจ้งเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 


