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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดการกระบวนการและกระบวนงาน 

ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการและ
กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน เป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการ
ให้บริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิต
หรือบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและกระบวนงาน 

1.2 เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการกระบวนการ  
และกระบวนงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป  

 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการกระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์นี้ ครอบคลุมตั้งแต่ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดการกระบวนการ กรอบแนวคิดและทฤษฎี
การจัดการกระบวนการ รวมถึงการจัดการกระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ซึ่งประกอบหัวข้อย่อย ได้แก่ Work Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และ
ระบบติดตามและประเมินผล 
   
3. ค าจ ากัดความ 

1) การจัดการกระบวนการ หมายถึง กิจกรรมหรือขั้นตอนต่างๆ ที่เชื่อมโยงกันภายใต้การจัดสรร
ทรัพยากร เพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมาย คือ การส่งมอบผลผลิตหรือการบริการให้ตอบสนองต่อความต้องการ  
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกองค์การ ซึ่งทรัพยากรในการด าเนินการ ได้แก่ 
บุคลากร วัสดุ แรงงาน และเครื่องจักร 

2) กระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง กระบวนการหลักของส่วนราชการที่สร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการ
และแก่ส่วนราชการ เป็นงานหลักที่เก่ียวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ขององค์การหรือการใช้ทรัพยากรที่ส าคัญ แต่
เนื่องจากจากระบวนการท างานนั้นตามธรรมชาติเป็นการด าเนินการแบบคร่อมสายงาน ( Cross – 
Functional) และเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน จึงต้องมีวิธีการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่าขึ้น ซึ่งอาจ
ขึ้นกับปัจจัยส าคัญท่ีองค์การก าหนดขึ้น 

3) กระบวนการสนับสนุน หมายถึง กระบวนการที่ส าคัญในการสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่า
ให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจ าวัน โดยกระบวนการสนับสนุน อาจได้แก่ งานด้านการเงิน
และการบัญชี การจัดสิ่งอ านวยความสะดวก งานด้านกฎหมาย งานด้านทรัพยากรบุคคล งานด้านการบริหาร
โครงการ และกระบวนการบริหารทั่วไป เป็นต้น 

4) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง สิ่งที่ส่วนราชการได้ก าหนดขึ้นมาเพ่ือให้ 
มีความสอดคล้องกับปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น 
โดยในกรณีผู้รับบริการผู้รับบริการมีความต้องการที่รวดเร็ว ข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ ระยะเวลาในการให้บริการ 



2 
 

5) ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่ใช้ผลผลิตและการบริการของส่วนราชการโดยตรง หรือผ่านช่องทาง  
การสื่อสารต่างๆ รวมถึงผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย ผู้รับบริการอาจรวมถึงสมาชิก ผู้เสียภาษี ประชาชน 
ผู้รับบริการ ผู้ป่วย นักเรียน นักศึกษา และผู้ได้รับประโยชน์โดยตรง 

6) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งในทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินงานของส่วนราชการเอง เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
รวมทั้งผู้รับบริการด้วย แม้ว่าผู้รับบริการเป็นส่วนหนึ่งในกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการสนับสนุน หมายถึง สิ่งที่ส่วนราชการได้ก าหนดขึ้นมาโดยต้อง
ขึ้นอยู่กับความต้องการภายในของส่วนราชการนั้นเป็นส าคัญ ทั้งนี้กระบวนการสนับสนุนเหล่านั้น 
ต้องมีการประสานและบูรณาการกัน เพ่ือท าให้มั่นใจว่า มีความเชื่อมโยงและผลการด าเนินการที่เกิดขึ้น 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

8) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งในทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินงานของส่วนราชการเอง เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
รวมทั้งผู้รับบริการด้วย แม้ว่าผู้รับบริการเป็นส่วนหนึ่งในกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

9) ส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมายถึง ส านัก/กองภายใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์จ านวน 17 ส านัก/กอง ประกอบด้วย กองกลาง กองการเจ้าหน้าที่ 
กองเกษตรสารนิเทศ กองคลัง กองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร สถาบันเกษตราธิการ ส านักกฎหมาย ส านักการเกษตรต่างประเทศ ส านักตรวจ
ราชการ ส านักตรวจสอบภายใน ส านักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ ส านักพัฒนาระบบบริหาร กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์ เกษตรกร  
กองประสานงานโครงการพระราชด าริ และส านักงานรัฐมนตรี 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดการกระบวนการและกระบวนงาน  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์นี้ มีหน่วยงาน คณะท างาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้น าการบริหารการเปลี่ยนแปลง)  

 เป็นประธานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
 2) คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
มีอ านาจหน้าที ่

 วางแผนยุทธศาสตร์และแนวทางการด าเนินงานด้านการพัฒนาระบบราชการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปรับปรุงเปลี่ยนแลงระบบราชการตามยุทธศาสตร์ 
 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรา 3/1 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 

 จัดสรรทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อการเปลี่ยนแปลงและแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
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 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามเห็นสมควร 
 3) คณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ มีอ านาจหน้าที่ 

 ก าหนดแนวทางและจัดท าแผนพัฒนาองค์การของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ ์

 ประเมินองค์กรด้วยตนเอง จัดเตรียมและสนับสนุนข้อมูลในเรื่องต่างๆ รวมทั้งชี้แจง  
การด าเนินงานในการตรวจรับรองการผ่านเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ/การขอรับรางวัล 

 ติดตามความก้าวหน้าผลการด า เนินงานและรายงานผลการด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2) กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง ส านักพัฒนาระบบบริหาร มีอ านาจหน้าที่   
 จัดท าแผนพัฒนาระบบราชการของกระทรวง รวมทั้งติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ผลการด าเนินงานประจ าปี 
 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา และประสานงานให้ส่วนราชการในส านักงาน

ปลัดกระทรวงและกระทรวงมีการปฏิบัติงานโดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 ผลักดันการยกระดับและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและนวัตกรรมอ่ืน

ของหน่วยงานในกระทรวง 
 บริหารการเปลี่ยนและผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในองค์กร 
 สนับสนุนการพัฒนาองค์กรของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง ให้มีขีด

สมรรถนะสูง 
 ปรับปรุงรูปแบบการท างาน ขั้นตอนและกระบวนการท างาน และส่งเสริมการบริหาร

ราชการแบบมีส่วนร่วม 
 ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรม 

และค่านิยมขององค์กร 
 ส่งเสริมการสร้างจิตส านึก คุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบต่อสังคม ตลอดจน

การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงาน ส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
 วิจัย พัฒนาองค์ความรู้เพื่อการพัฒนาระบบราชการ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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5. ความเป็นมา และความส าคัญของการจัดการกระบวนการ 
 5.1 ความเป็นมา และความส าคัญของการจัดการกระบวนการ 
 ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมให้มีการพัฒนาระบบราชการมาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ 
มีการปรับปรุงการท างาน ยกระดับการบริหารจัดการ โดยน าเทคนิคและเครื่องมือบริหารจัดการสมัยใหม่มาใช้ 
เช่น การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การจัดท าข้อเ สนอ 
การเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เป็นต้น อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดความยั่งยืนของระบบการยกระดับ
คุณภาพมาตรฐานของหน่วยงานภาครัฐ และเตรียมการรองรับการพัฒนาระบบราชการในขั้นต่อไป ส านักงาน ก.พ.ร. 
จึงได้น าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐมาเป็นเครื่องมือในการด าเนินการ โดยได้เสนอคณะรัฐมนตรี 
และได้มีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2548  
 นอกจากนี้ คณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2551 ได้มีมติเห็นชอบ  
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2551 - 2555)  และในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3  
ว่าด้วยการมุ่งสู่การเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง บุคลากรมีความพร้อมและความสามารถในการเรียนรู้  
คิดริเริ่ม เปลี่ยนแปลง และปรับตัวได้อย่างเหมาะสมต่อสถานการณ์ต่างๆ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดแนวทาง 
“Road Map” ให้ส่วนราชการน าเอาเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐในการพัฒนาองค์การปี ละ 2 
หมวด ระหว่างปี พ.ศ. 2552 – 2554 เพ่ือให้การพัฒนาของส่วนราชการด าเนินการอย่างค่อยเป็นค่อยไป 
และเมื่อส่วนราชการด าเนินการครบทั้ง 6 หมวด ได้จัดให้มีการตรวจรับรองคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ระดับพ้ืนฐาน (Certified Fundamental Level) เพ่ือให้มั่นใจว่าส่วนราชการมีการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง โดยมีก าหนดตรวจประเมินทุก 3 ปี ซึ่งการตรวจประเมินรอบที่ 1 ตั้งแต่ปี  
พ.ศ. 2555 – 2557 และจะได้เริ่มตรวจประเมินรอบที่ 2 ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 – 2561 และส าหรับ 
แผนยุทธศาสตร์พัฒนาระบบราชการไทย พ.ศ. 2556 – 2561 ได้ก าหนดเรื่องการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาองค์การให้มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย บุคลากร  
มีความเป็นมืออาชีพ 
 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
  ส่วนที่ 1 ลักษณะส าคัญขององค์การ 
  ส่วนที่ 2 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 

แผนภาพที ่1 : แสดงส่วนประกอบของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และความเช่ือมโยงของเกณฑ์ทั้ง 7 หมวด 
ที่มา : คู่มือค าอธิบายการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

 ส่วนที่ ๑ ลักษณะส าคัญขององค์กร เป็นการอธิบายถึงภาพรวมของส่วนราชการ สภาพแวดล้อม 
ในการปฏิบัติงาน/ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน ความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ประชาชน  

6. การจดัการ
กระบวนการ

5. การมุ่งเนน้
ทรพัยากรบุคคล

4. การวดั การวิเคราะห ์และการจดัการความรู ้

3. การใหค้วามส าคญั
กบัผูร้บับริการและ
ผูมี้ส่วนไดส้่วนเสีย

1. การน า
องคก์ร

2. การวางแผน
เชิงยทุธศาสตร์

การพฒันาคณุภาการพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัพการบริหารจดัการภาครฐัฐ

7. ผลลพัธ์
การด าเนินการ

ลกัษณะส าคญัขององคก์ร                              
สภาพแวดลอ้ม ความสมัพนัธ ์และความทา้ทาย
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ส่วนราชการ และหน่วยงานภายนอก สิ่งส าคัญที่มีผลต่อการท างานของส่วนราชการ ความท้าทายเชิง
ยุทธศาสตร์ที่ก าลังเผชิญอยู่ รวมทั้งระบบการปรับปรุงผลการด าเนินงานของส่วนราชการ 
  ส่วนที่  2 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ เป็นแนวทางในการบริหารจัดการที่ดี 
ของส่วนราชการที่เป็นไปตามมาตรฐานที่ควรจะเป็น โดยเน้นถึงความสอดคล้องเชื่อมโยงและบูรณาการ  
อย่างเป็นระบบ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การตรวจประเมินการด าเนินการของส่วนราชการในประเด็นต่างๆ  
ตามหมวดของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ท าให้เห็นโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ  
ของส่วนราชการน าไปสู่การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่อไป ประกอบด้วย ๗ หมวด  
โดยสรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 
 หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการด าเนินการอย่างไร 
ในเรื่องการก าหนดวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นและระยะยาว ค่านิยม และความคาดหวังในการด าเนินการ 
รวมถึงการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม การกระจายอ านาจการตัดสินใจ  
การสร้างนวัตกรรม และการเรียนรู้ในส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับดูแลตนเอง  
ที่ดี และด าเนินการเก่ียวกับความรับผิชอบต่อสังคมและชุมชนอย่างไร 
 หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ และการถ่ายทอด
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการที่ได้จัดท าไว้ เพ่ือน าไปปฏิบัติ 
และการวัดผลความก้าวหน้า 
 หมวดที่ ๓ การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  เป็นการตรวจประเมินว่า 
ส่วนราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความนิยมชมชอบของผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนได้ 
ส่วนเสียอย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ  
และผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ  
และน าไปสู่การกล่าวถึงส่วนราชการไปในทางท่ีดี 
 หมวดที่ ๔ การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ และจัดการความรู้อย่างไร 
 หมวดที่ ๕ การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ
บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้มุ่งไปในแนวทาง
เดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการอย่างไร รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจ  
การสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะ
น าไปสู่ผลการด าเนินการที่เป็นเลิศและความเจริญก้าวหน้าของบุคลากร 
 หมวดที่ ๖ การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญทั้งหมดของการจัดการ
กระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการ ผู้ที่มีส่วนได้ส่วน
เสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนต่างๆ ซึ่งหมวดนี้ครอบคลุม
กระบวนการที่ส าคัญและหน่วยงานทั้งหมด 
 หมวดที่ ๗ ผลลัพธ์การด าเนินการ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของ 
ส่วนราชการในมิติต่างๆ ได้แก่ มิติด้านประสิทธิผล มิติด้านคุณภาพการให้บริการ มิติด้านประสิทธิภาพ 
ของการปฏิบัติ และมิติด้านการพัฒนาองค์การ นอกจากนี้ ยังตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการ  
โดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์การอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 
 และส าหรับในปี พ.ศ. 2558 ทางส านักงาน ก.พ.ร. ได้ปรับปรุงเกณฑ์คุณการบริหารจัดการภาครัฐ 
พ.ศ. 2558 และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน ฉบับที่ 2 ให้มีความสอดคล้องกับ
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บริบทของภาคราชการในปัจจุบัน และเป็นแนวทางให้ส่วนราชการน าไปใช้เพื่อเป็นการยกมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานของทางภาครัฐให้สูงขึ้น ภายใต้ค่านิยมหลัก (Core Values) 11 ประการ ดังนี้ 

1. การน าองค์การอย่างมีวิสัยทัศน์  
2. ความเป็นเลิศท่ีมุ่งเน้นผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชน 
3. การเรียนรู้ขององค์การและของระดับบุคคล 
4. การให้ความส าคัญกับบุคลากรและเครือข่าย  
5. ความสามารถในการปรับตัว 
6. การมุ่งเน้นอนาคต  
7. การสนับสนุนให้เกิดนวัตกรรม 
8. การจัดการโดยใช้ข้อมูลจริง  
9. ความรับผิดชอบต่อสังคม 
10. การมุ่งเน้นที่ผลลัทธ์และการสร้างคุณค่า 
11. มุมมองในเชิงระบบ 

 จากแนวคิดหลักของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐภายใต้ค่านิยมหลัก 11 ประการ  
จะเห็นได้ว่า เกณฑ์ดังกล่าวต้องการที่จะเห็นหน่วยงานภาครัฐให้ความส าคัญกับการปฏิบัติราชการ  
ที่มุ่งเน้นให้การน าส่วนราชการเป็นไปอย่างมีวิสัยทัศน์มีความรับผิดชอบต่อสังคม ให้ความส าคัญกับประชาชน 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการให้มีความสามารถในการปรับตัวให้ทัน 
ต่อการเปลี่ยนแปลง ส่งเสริมให้บุคลากรและเครือข่ายมีการพัฒนาตนเอง มีความคิดริเริ่มและเรียนรู้อย่าง
ต่อเนื่อง สนับสนุนให้เกิดนวัตกรรม ตัดสินใจโดยอาศัยข้อมูลสารสนเทศอย่างแท้จริง  และท างานโดยมุ่งเน้น
ผลลพัธ์เป็นส าคัญ 
 ส านักงาน ก.พ.ร. ยังได้อธิบายถึงความเชื่อมโยงของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ดังนี้  
(เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558, 2558 : หน้า 18 - 19) 
 1. ลักษณะส าคัญขององค์การ บ่งบอกถึงบริบทและอธิบายวิธีการปฏิบัติการของส่วนราชการ 
สภาพแวดล้อมการด าเนินการ ความสัมพันธ์ที่ส าคัญในการปฏิบัติการและความความท้าทายเชิงกลยุทธ์  
ซึ่ ง เป็นแนวทางที่ครอบคลุมระบบการจัดการผลการด าเนินการโดยรวม ลูกศรทิศทางเดียวจาก  
หมวดการน าองค์การไปยังลักษณะส าคัญขององค์การแสดงว่าการเปลี่ยนแปลงส าคัญของลักษณะส าคัญ 
ขององค์การต้องเกิดจากหมวดการน าองค์การ 
 2. กลุ่มการน าองค์การ (การน าองค์การ การวางแผนยุทธศาสตร์ และการมุ่ งเน้นผู้รับบริการ  
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย) เน้นให้เห็นความส าคัญว่าการน าองค์การต้องมุ่งเน้นที่ยุทธศาสตร์  ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยผู้บริหารของส่วนราชการต้องก าหนดทิศทางของส่วนราชการและสร้างความยั่งยืน  
จากแผนภาพที่ 1 จะเห็นว่าทั้ง 3 หมวดนี้ มีลูกศร 2 ข้าง ซึ่งแสดงว่าทั้ง 3 หมวดนี้ ต้องมีการปฏิสัมพันธ์
เชื่อมโยงอยู่ตลอดเวลา 
 4. กลุ่มผลลัพธ์ (การมุ่งเน้นบุคลากร การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ และผลลัพธ์การด าเนินการ) 
ประกอบด้วยกระบวนการที่มุ่งเน้นบุคลากร กระบวนการปฏิบัติการที่ส าคัญ และผลลัพธ์การด าเนินการ 
 5. พื้นฐานของระบบ (การวัดการวิเคราะห์และการจัดการความรู้) มีความส าคัญอย่างยิ่งในการท า
ให้ส่วนราชการมีการจัดการที่มีประสิทธิภาพและมีการปรับปรุงผลการด าเนินการและความสามารถในการแข่งขัน 
โดยระบบที่ใช้ข้อมูลจริงและใช้ความรู้เป็นแรงผลักดัน จากแผนภาพที่ 1 จะเห็นว่ามีลูกศร 2 ข้างเชื่อมโยง  
กับหมวด 1 การน าองค์การ ซึ่งแสดงให้เห็นว่าผู้บริหารของส่วนราชการจ าเป็นต้องมีข้อมูลจริง เพ่ือใช้ใน 
การตัดสินใจ ส่ วนลูกศร 2 ข้างที่ เชื่ อมโยงกับหมวด 7 ผลลัทธ์การด าเนินการ แสดงให้ เห็นว่ า  
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ต้องมีการวัด การวิเคราะห์ เพ่ือให้สามารถรายงานผลลัพธ์การด าเนินการของส่วนราชการ นอกจากนี้  
ยังมีลูกศรใหญ่ที่เชื่อมโยงระหว่างหมวด 4 กับหมวดอ่ืนๆ แสดงให้เห็นว่าในการบริหารจัดการนั้น ต้องมีการใช้
ข้อมูลและสารสนเทศอยู่ตลอดเวลา 
 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 จ านวนปีละ 2 หมวด จนครบทั้ง 6 หมวดในปี พ.ศ. 2554 
โดยได้ด าเนินการตาม Road Map ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดภายใต้แนวทางของส่วนราชการประเภท 
กรมนโยบาย ดังนี้ 
 - ในปี พ.ศ. 2552 ด าเนินการหมวดที่ 1 การน าองค์การ และหมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
 - ในปี พ.ศ. 2553 ด าเนินการหมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ และหมวดที่ 6 
การจัดการกระบวนการ 
 - ในปี พ.ศ. 2554 ด าเนินการหมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย และหมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคลากร 
 จะเห็นได้ว่ าส านั กงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มุ่ ง เน้นและให้ความส าคัญ 
กับการด าเนินการในหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 โดยได้มี  
การตั้งคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 เพ่ือก าหนดกระบวนการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นอกจากนี้ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในส่วนกลาง วิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับหน่วยงาน และได้มีการทบทวนปรับปรุง
กระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์อย่างต่อเนื่องทุกปีจนถึงปัจจุบัน 
ซึ่งกระบวนการและกระบวนงานดังกล่าวน ามาใช้เป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน อีกทั้ง  
ใช้เป็นหลักการวิเคราะห์องค์การเพ่ือการพัฒนาการท างานในมิติต่างๆ เช่น การวิเคราะห์เครือข่ายและกิจกรรม
สร้างความสัมพันธ์ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การจัดการผลกระทบทางลบ การจัดท าระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศ เป็นต้น รวมทั้งใช้ในการประเมินองค์กรในมิติของความเสี่ยงและความพึงพอใจ ดังนั้น การพัฒนา
คุณภาพ การก าหนดและออกแบบกระบวนการและกระบวนงานจะช่วยให้การพัฒนาระบบการท างานในมิติ
อ่ืนๆ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามไปด้วย 
 
6. กรอบแนวคิด และทฤษฎีการจัดการกระบวนการ 

6.1 ความหมายของการจัดการกระบวนการ 
 Hammer & Champy (1993) ได้ให้ความหมายของค าว่า “การจัดการกระบวนการ” ว่า  
เป็นกิจกรรมที่เชื่อมโยงกันเพ่ือแปลงปัจจัยน าเข้าต่างๆ และสร้างให้เป็นผลผลิตที่มีคุณค่าต่อลูกค้า 
  Rummler & Brache (1995) ได้ให้ความหมายของค าว่า “การจัดการกระบวนการ” ว่า  
เป็นขั้นตอนๆ ที่ถูกออกแบบมาเพ่ือการผลิตสินค้าหรือบริการ ส่วนใหญ่มักเป็นกระบวนการข้ามสายงานที่
ส่งผ่านระหว่างส่วนงานภายในองค์กร กระบวนการที่ท าให้เกิดสินค้าหรือบริการที่ส่งมอบให้กับลูกค้าภายนอก 
เรียกว่า“กระบวนการหลัก” แต่ยังมีกระบวนการอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการท างานซึ่งแต่ไม่ปรากฏชัดเจนแก่ลูกค้า
ภายนอก และมีความส าคัญกับการจัดการ เราเรียกกระบวนการเหล่านี้ว่า “กระบวนการสนับสนุน” (“เอกสาร
ประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับส านัก/กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร, วันที่  
23 – 24 ธันวาคม 2557) 
 ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ให้ความหมายของค าว่า “การจัดการกระบวนการ” ว่า เป็นการระดมทรัพยากร 
โดยทรัพยากรในการด าเนินงาน ได้แก่ บุคลากร วัสดุ แรงงาน และเครื่องจักร ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างาน  
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ตอบสนองความต้องการของวัตถุประสงค์หลักขององค์การ แต่
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เนื่องจากพ้ืนฐานทั่วไปขององค์การถูกออกแบบมาตามสายงาน (Function Design) จึงท าให้การท างานและ
การสั่งการเป็นไปในลักษณะแนวดิ่ง ในขณะที่กระบวนการให้บริการต่างๆ เพ่ือตอบสนองผู้รับบริการเป็นไปใน
แนวราบ การจัดการกระบวนการจะช่วยให้แนวคิดในการบริหารกระบวนการอย่างเป็นระบบเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของกลุ่มผู้รับบริการหลัก และท าให้วัตถุประสงค์ขององค์การบรรลุผลได้มีประสิทธิภาพ 
 โดยสรุปแล้ว การจัดการกระบวนการ คือ กิจกรรมหรือขั้นตอนต่างๆ เชื่อมโยงกันภายใต้การจัดสรร
ทรัพยากร เพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมาย คือ การส่งมอบผลผลิตหรือการบริการให้ตอบสนองต่อความต้องการ  
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งภายในและภายนอกองค์การ ซึ่งทรัพยากรในการด าเนินการ ได้แก่
บุคลากร วัสดุ แรงงาน และเครื่องจักร  
 

6.2 แนวคิดการจัดการกระบวนการ 
1)  แนวคิดแบบจ าลองห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain Model)  

 ไมเคิล อี พอร์เตอร์ (Michael E. Porter) เสนอแนวคิดแบบจ าลองห่วงโซ่คุณค่า (Value Chain 
Model) โดยที่แบบจ าลองห่วงโซ่คุณค่านี้จะมุ่งเน้นการให้ความส าคัญกับกิจกรรมในห่วงโซ่คุณค่า เริ่มตั้งแต่
กิจกรรมการจัดหาแหล่งวัตถุดิบ การแปรรูป กิจกรรมการมอบสินค้าและบริการให้กับลูกค้า โดยการมุ่งเน้น  
การสร้างความสามารถในการแข่งขันทางธุรกิจและองค์กรให้มากที่สุดด้วยการวิเคราะห์คุณค่าเพ่ิมที่จะเกิดขึ้น  
ในแต่ละขั้นตอนและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือสร้างความเชื่อมโยงของกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร ซึ่งจะเชื่อมโยง 
กับคู่ค้าในห่วงโซ่อุปทานด้วยการเชื่อมโยงกิจกรรมที่เกิดขึ้นทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร ซึ่ง Michael 
E. Porter ได้จ าแนกกิจกรรมของห่วงโซ่คุณค่าเป็นกิจกรรมหลัก (Primary Activities) กับกิจกรรมสนับสนุน 
(Support Activities) โดยกิจกรรมหลักนี้ได้เก่ียวข้องโดยตรงกับการสร้างคุณค่าเพ่ิม (Value – Added) ให้กับ
ผลิตภัณฑ์หรือสินค้าการบริการ ซึ่งแบบจ าลองห่วงโซ่คุณค่าได้จ าแนกประเภทกิจกรรมได้ ดังนี้  
 

 
แผนภาพที่ 2 : การวิเคราะห์แบบจ าลองห่วงโซ่คณุค่า (Value Chain Model) ของ Michael E. Porter (1985) 

 1. กิจกรรมหลัก (Primary Activities) หมายถึงกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ 
การผลิตสินค้า/บริการโดยตรง การส่งมอบให้กับลูกค้า รวมทั้งบริการหลังการขาย 
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 Inbound Logistics เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการเลือกสรร การรับ การเก็บ หรือปัจจัยที่
น าเข้าเพ่ือใช้ในการผลิตสินค้า/บริการ 

 Operations เป็นกิจกรรมที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนการแปรรูปวัตถุดิบเป็นผลิตภัณฑ์  
เช่น การวางแผนการรับวัตถุดิบ การเก็บรักษาและการเบิกจ่าย การบรรจุหีบห่อ การทดสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์  
และการส่งคืนวัตถุดิบให้แก่ซัพพลายเออร์ เป็นต้น  

 Marketing and Sales เป็นการวิเคราะห์ถึงความต้องการของลูกค้าหรือผู้รับบริการ  
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับการวางแผนเกี่ยวกับกิจกรรมการขาย เช่น การโฆษณา การส่งเสริมการขาย การสร้าง
กิจกรรมความสัมพันธ์ระหว่างผู้ผลิตกับลูกค้าหรือผู้รับบริการ เป็นต้น 

 Service เป็นกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับบริการ/ลูกค้าใช้สินค้า บริการอย่างต่อเนื่อง
รวมถึงการส่งเสริมกิจกรรมหลังการขายเพ่ือเป็นการสร้างความพ่ึงพอใจให้กับลูกค้าหรือผู้รับบริการ 

 Outbound Logistics เป็นกิจกรรมการส่งมอบสินค้าหรือบริการให้กับผู้รับบริการ 
 2. กิจกรรมสนับสนุน (Support Activities) ประกอบด้วย 

 Administration and Management เป็นเรื่องของการจัดโครงสร้างขององค์กรให้มี 
ความเหมาะสมต่อสภาพบริบทแวดล้อมขององค์กร รวมถึงการจัดสรรอ านาจหน้าที่และการสั่งการขององค์กร 

 Human Resource Management เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ โดย
เริ่มตั้งแต่การสรรหาบุคลากรเข้ามาท างาน การฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพิจารณา
ค่าตอบแทนที่เป็นธรรม  การสร้างความผูกพันให้บุคลากรมีความจงรักภักดีต่อองค์กร จนถึงการดูแลบุคคลากร
หลังเกษียณไปแล้ว 

 Technology เป็นเรื่องของการพัฒนาเทคโนโลยีให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมขององค์กร รวมถึงการมุ่งเน้นการศึกษาวิจัยเพื่อหานวัตกรรมใหม่ ( Innovation) เพื่อเป็น
การสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันให้กับองค์กร 

 Procurement เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาปัจจัยต่างๆ หรือทรัพยากร เพ่ือส าหรับ
การด าเนินงาน รวมถึงการเจรจาสร้างความสัมพันธ์กับคู่ค้า 
(บูรณะศักดิ์ มาดหมาย, บริหารโซ่แห่งคุณค่า (Value Chain) อย่างไรให้เกิดผล, สืบค้นวันที่ 2 มีนาคม 
2559 จาก http://www.tpa.or.th/publisher/pdfFileDownloadS/FQ%20139%20p35-39.pdf) 
  2) แนวคิดการจัดการกระบวนการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (คู่มือค าอธิบาย
ตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554, 2554 : หน้า 129 - 136) 
 ส านักงาน ก.พ.ร. ได้อธิบายเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน ฉบับที่ 1  
ในหมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ ไว้ดังนี้ 
 1. ส่วนราชการต้องก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่าจากยุทธศาสตร์ พันธกิจ และความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ 
 การก าหนดกระบวนการสร้างคุณค่ามาจากหลักการวิเคราะห์คุณค่า (Value Creation Analysis) 
และการวิเคราะห์ผลกระทบ ( Impact Analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์คุณค่าตั้งแต่การใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรทั้งหลาย จนถึงมุมมองของผู้รับผลจากการด าเนินการของกระบวนการนั้นโดยตรง ตลอดจน
ผลกระทบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม ซึ่งในการวิเคราะห์เพ่ือการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่าจึงจ าเป็นที่
จะต้องก าหนดชั้นของการวิเคราะห์เพ่ือถ่ายทอดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ลงมาจนถึงกระบวนการในระดับปฏิบัติการ
และความรับผิดชอบในการปรับปรุงงาน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการระบุผลลัทธ์ที่ต้องการ  
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และตัวชี้วัดภายในกระบวนการเพ่ือให้สามารถติดตาม ควบคุม และปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2. ส่วนราชการต้องจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่าจากความต้องการของ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดด้านกฎหมาย และข้อก าหนดที่ส าคัญที่ช่วยวัดผลการด าเนินงาน 
และ/หรือปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
 การจัดท า “ข้อก าหนดที่ส าคัญ” ของกระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง การก าหนดวัตถุประสงค์ 
ของกระบวนการที่สร้างคุณค่า ซึ่งต้องมีการวิเคราะห์ความต้องการมาจากปัจจุบันต่าง ดังนี้ 

 ความต้องการของผู้รับบริการ 
 ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
 ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน 

 เมื่อได้ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนได้แล้ว ก็ต้องมีการก าหนดตัวชี้วัดของกระบวนการ  
ให้มีความสอดคล้องกับข้อก าหนดที่ส าคัญดังกล่าวด้วย ซึ่งการก าหนดตัวชี้วัดในกระบวนการ (In – Process 
Measure) อาจก าหนดได้ท้ังในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ โดยที่ตัวชี้วัดกระบวนการนั้นจะต้องเป็นตัวควบคุม
กระบวนการท างานให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานของงานที่ได้
ก าหนดไว้ 
 3. ส่วนราชการต้องออกแบบกระบวนการจากข้อก าหนดที่ส าคัญ และน าปัจจัยที่เกี่ยวข้องที่
ส าคัญมาประกอบการออกแบบกระบวนการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและปรับปรุง
กระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
 ส่วนราชการจะต้องมีการส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แล้วน าผลจาก
การส ารวจมาจัดล าดับความส าคัญของความต้องการ และแปลงความต้องการดังกล่าวให้เป็นข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ เพ่ือน ามาประกอบการออกแบบกระบวนการที่สร้างคุณค่า ซึ่งนอกจากข้อก าหนดที่ส าคัญ
ดังกล่าวแล้ว ในการออกแบบกระบวนอาจต้องใช้ใช้ปัจจัยอื่นที่ส าคัญ ได้แก่ 

 องค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 
 ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 การควบคุมค่าใช้จ่าย 
 ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพ 
 ปัจจัยเรื่องประสิทธิผล  

 ซึ่งการด าเนินการในขั้นตอนนี้ หน่วยงานจะต้องท าความเข้าใจตั้งแต่เรื่อง “การก าหนดกระบวนการ 
ที่สร้างคุณค่า” ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ พันธกิจ ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย โดย “การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ” ต่อกระบวนการที่สร้างคุณค่าจากความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน  
และ “การออกแบบกระบวนการที่สร้างคุณค่า” ให้พิจารณาจากข้อก าหนดที่ส าคัญและวิเคราะห์จากปัจจัยอื่นๆ 
 ส าหรับแนวทางในการด าเนินการออกแบบกระบวนการที่สร้างคุณค่า เพ่ือให้ส่งผลต่อผู้รับบริการ  
และผู้ส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
จะต้องมีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับหลักการในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
จัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 20 และมาตรา 27 
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 4. ส่วนราชการต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและ
กระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรน าไปปฏิบัติ
เพื่อให้บรรลุผลตามข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของการน าเอากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให้
บรรลุผลตามข้อก าหนดที่ส าคัญ เป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้
ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ซึ่งในการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานอาจจัดท าเป็น “คู่มือ 
การปฏิบัติงาน” ของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 
 5. ส่วนราชการต้องมีการปรับปรุงกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพื่อ
ให้ผลการด าเนินการดีขึ้นและป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดการท างานซ้ า และความสูญเสียจากผลการ
ด าเนินการ  
 การปรับปรุงกระบวนการเป็นส่วนประกอบที่ส าคัญในการจัดการกระบวนการ ซึ่งเป็นการบริหารงาน
ตามแนวคิดของวงจร Plan – Do – Check – Act (P D C A) ซึ่งเป็นวงจรของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
โดยที่การปรับปรุงกระบวนการมีทั้งแบบค่อยเป็นค่อยไปและแบบก้าวกระโดด แต่อย่างไรก็ตาม การปรับปรุง  
ต้องอยู่บนพ้ืนฐานของการส่งมอบคุณค่าที่ดีขึ้นให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส าหรับการปรับปรุง
กระบวนการให้มีความต่อเนื่องจะต้องอาศัยปัจจัย ต่อไปนี้ 

 ความใส่ใจและมุ่งมั่นของผู้บริหารระดับสูงที่ต้องการเห็นการปรับปรุงและการเปลี่ยนแปลงที่ดี
ขึ้นในทุกระดับ ดังนั้น ผู้บริหารระดับสูงต้องมีส่วนร่วมในการพิจารณาวางแผนระบบการปรับปรุงในภาพรวม  
และขับเคลื่อนการปรับปรุงให้เกิดข้ึนทั่วทั้งองค์การโดยกระบวนการและกลวิธีต่างๆ 

 ความชัดเจนของเป้าหมายในการปรับปรุงและทิศทางที่ส่วนราชการต้องการจะพัฒนา 
ไปถึงเป้าหมายนี้ต้องการสื่อสารอย่างชัดเจนและสม่ าเสมอไปยังบุคลากรทุกส่วน 

 เป้าหมายการปรับปรุงส่วนราชการต้องเป็นส่วนส าคัญที่ระบุอยู่ในแผนกลยุทธ์และตัวชี้วัด  
ในการปรับปรุงประจ าปี 

 มีการติดตามแผนงานการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ความพร้อมของบุคลากรในทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพ้ืนฐานความรู้ของบุคลากรในการแก้ไข

ปัญหา 
 ซึ่งผลของการปรับปรุงควรที่จะมีการรวบรวมไว้เป็นส่วนหนึ่งของระบบการจัดการความรู้ขององค์กร 
เพ่ือที่จะได้สามารถน าไปถ่ายทอดให้เกิดเป็นการเรียนรู้ทั่วทั้งองค์กร จนน าไปสู่การสร้างนวัตกรรม 
(Innovation)  
 ในส่วนของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ฉบับที่ 2 ได้มีการเพ่ิมเกณฑ์ในเรื่องของ 
ส่วนราชการมีวิธีในการพิจารณาโอกาสในการสร้างให้เกิดนวัตกรรมที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้  
ในกระบวนการท างาน ซึ่งค าว่า “นวัตกรรม (Innovation)” หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเพ่ือปรับปรุง
ผลผลิต บริการ กระบวนการหรือประสิทธิผลของส่วนราชการ รวมทั้งการสร้างมูลค่าใหม่ให้กับผู้รับบริการ  
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งโอกาสในการสร้างนวัตกรรมนั้นจะมีความสัมพันธ์กับการสร้างสภาพแวดล้อม  
ที่สนับสนุนการสร้างนวัตกรรมและการก าหนดโอกาสเชิงยุทธศาสตร์ ทั้งนี้โอกาสเชิงยุทธศาสตร์ เกิดจากการ
คิดอย่างสร้างสรรค์ การระดมสมอง การใช้ประโยชน์อย่างเต็มที่จากการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดกระบวนการ 
ของงานวิจัยและนวัตกรรม โดยที่การเปิดโอกาสให้คิดอย่างเสรีโดยปราศจากการชี้น า ช่วยท าให้เกิดความคิด
ใหม่ๆ ที่น าไปสู่โอกาสเชิงยุทธศาสตร์  
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 องค์การที่มีแนวปฏิบัติที่ดีก็ควรมีการด าเนินการที่ เกี่ยวข้องกับการใช้ประโยชน์จากโอกาส 
ในการสร้างให้เกิดนวัตกรรมในกระบวนการท างานได้ ดังนี้ 

 การสร้างบรรยากาศและสนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การออกแบบให้ทุกหน่วยงาน 
มีส่วนร่วมในการด าเนินงานและสร้างสรรค์นวัตกรรม ส่งเสริมการท างานเป็นทีม การสอนงานแบบพ่ีน้อง  
และส่งเสริมให้บุคลากรพัฒนาและปรับปรุงการท างานจนเกิดนวัตกรรม 

 การพัฒนาทักษะของบุคลากร และการส่งเสริมการปฏิบัติงานในลักษณะทีมข้ามสายงาน 
(Cross Functional Team) รวมทั้งการพัฒนาความรู้ของบุคลากรอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้มีคุณภาพและพร้อม
ต่อการเปลี่ยนแปลง 

 การสร้างความเข้าใจของข้อมูลต่างๆ เช่น ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โอกาสเชิงยุทธศาสตร์ และน าข้อมูลวิเคราะห์ผลการด าเนินงานและพัฒนาทีมงาน  
ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

6.3 ประโยชน์ของการจัดการกระบวนการ  (“เอกสารประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงาน
ระดับส านัก/กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร,วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557) 

1) ช่วยลดการตอบค าถาม 
 2) ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
  3) ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
 4) ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน 
 5) ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นในการท างาน 
  6) ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ 
  7) ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

6.4 คุณลักษณะที่ดีของกระบวนการ (“เอกสารประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับ 
ส านัก/กอง ของ สป.กษ.”, โรงแรม ตรัง กรุงเทพมหานคร, วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557) 
  กระบวนการประกอบด้วยคุณลักษณะที่ส าคัญ 6 ประการ ดังนี้  
  1) Definability สามารถระบุขอบข่ายได้ มีความชัดเจน ทั้งขั้นตอนการด าเนินงาน ปัจจัยน าเข้า 
และผลผลิตที่ต้องการ 
   2) Order มีระบบระเบียบ ประกอบด้วยกิจกรรมและขั้นตอนที่ท าซ้ าได้ มีผู้รับผิดชอบหรือกรอบ
เวลา สถานที่ในการปฏิบัติ 
   3) Customer มีผู้รับผลผลิตหรือผลลัทธ์ของกระบวนการ ซึ่งก็คือลูกค้าหรือผู้รับบริการนั่นเอง 
   4) Value – Adding เป็นการสร้างคุณค่าให้กับผู้รับ ทั้งต้นน้ าและปลายน้ า 
  5) Embeddedness เป็นส่วนหนึ่งของโครงสร้างองค์กร กระบวนการไม่สามารถเกิดขึ้นเองได้ 
โดยปราศจากโครงสร้างองค์กรรองรับ 
   6) Cross – Functionality กระบวนการมักมีลักษณะข้ามหน่วยงาน จึงต้องอาศัยการสื่อสาร 
และการประสานงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

6.5 ประเภทของของกระบวนการ (ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ, 2551 : หน้า 1) 

ส านักงาน ก.พ.ร. แบ่งกระบวนการ ออกเป็น 2 ประเภท คือ 
 1. กระบวนการที่สร้างคุณค่า คือ กระบวนการหลักของส่วนราชการที่สร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการ 
และแก่ส่วนราชการเอง เป็นงานหลักท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ขององค์การหรือการใช้ทรัพยากรที่ส าคัญ  
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แตเ่นื่องจากกระบวนการท างานนั้นตามธรรมชาติเป็นการด าเนินการแบบคร่อมสายงาน (Cross - Functional) 
และเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน จึงต้องมีวิธีการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่าขึ้น ซึ่งอาจขึ้นกับปัจจัย
ส าคัญที่องค์การก าหนดขึ้น เช่น พันธกิจหลักตามกฎหมาย ความส าคัญต่อการให้บริการประชาชน ความคล่องตัว 
ในการด าเนินงาน เป็นต้น การค านึงถึงวิธีการในการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่านี้ช่วยให้ส่วนราชการ
พิจารณาทบทวนอยู่เสมอว่ากระบวนการใดยังคงคุณค่า และตอบสนองพันธกิจหลักขององค์กรอยู่หรือไม่  
หากไม่ตอบสนองอีกต่อไปอาจหมายถึงว่ากระบวนการนั้นไม่ได้เป็นกระบวนการที่สร้างคุณค่า  และอาจต้อง 
มีการปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระบบงานภายใน โดยกลไกที่ส าคัญในการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า  
คือประโยชน์ในการจัดท าข้อก าหนด ออกแบบ วางระบบ และปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
  เกณฑ์การพิจารณาการก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 เป็นกระบวนการที่สามารถตอบสนอง “อ านาจหน้าที่ของกรม” (ที่ปรากฏอยู่ในกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการ) 

 เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการเพ่ือตอบสนองให้กับ “ผู้รับบริการหรือ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” ของหน่วยงาน 

 เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตให้กับกระทรวง โดยมีการส่งต่อของชิ้นงาน (ผลผลิต
หรือการบริการ) ให้กับหน่วยงานอื่นๆ 
 2. กระบวนการสนับสนุน คือ กระบวนการที่มีความส าคัญในการสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่า
ให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจ าวัน โดยกระบวนการสนับสนุน อาจได้แก่ งานด้าน
การเงินและการบัญชี การจัดสิ่งอ านวยความสะดวก งานด้านกฎหมาย งานด้านทรัพยากรบุคคล งานด้าน 
การบริหารโครงการ และกระบวนการบริหารทั่วไป เป็นต้น 
  เกณฑ์การพิจารณาการก าหนดกระบวนการสนับสนุน 

 เป็นกระบวนการที่สนับสนุนให้กระบวนการที่สร้างคุณค่าของหน่วยงานสามารถท างานได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัว 

 เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการภายในหน่วยงานเอง โดยเป็นการ
ด าเนินการแบบเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานที่อาจมีการส่งต่อผลผลิตระหว่างส านัก/กอง ภายในหน่วยงาน แต่
ผลผลิตหรือการบริการนั้นไม่ได้ส่งต่อให้กับหน่วยงานภายนอก   
 โดยสรุปแล้ว “กระบวนการที่สร้างคุณค่า” เป็นกระบวนการที่มีความส าคัญสูงสุดในการปฏิบัติ 
ตามภารกิจ และเป็นการสร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มักเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับ
บุคลากรส่วนใหญ่ซึ่งอาจมีได้หลายกระบวนการ และมีลักษณะแตกต่างกันไปตามภารกิจของแต่ละองค์กร  
ซึ่งหลักการที่ส าคัญของกระบวนการที่สร้างคุณค่า คือ การก าหนดกระบวนการให้มีความสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ “กระบวนการสนับสนุน” เป็นกระบวนการที่มีความส าคัญ 
ในการสนับสนุนกระบวนการที่สร้างคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจ าวัน ซึ่ง
หลักการส าคัญของกระบวนการสนับสนุน คือ การประสานและบูรณาการการท างานระหว่างหน่วยงาน เพ่ือท า
ให้สามารถเชื่อมโยงและสนับสนุนการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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7. การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มุ่งเน้นและให้ความส าคัญกับการด าเนินการในหมวด 6 
การจัดการกระบวนการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553  
และได้มีการทบทวนปรับปรุงมาอย่างต่อเนื่อง โดยได้แบ่งการจัดการกระบวนการ ออกเป็น 2 ระดับ คือ  
การจัดการกระบวนการระดับกรม และการจัดการกระบวนการระดับหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ซึ่งมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

 การจัดการกระบวนการระดับกรม 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้แบ่งการจัดการกระบวนการออกเป็นกระบวนการ  

ที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน โดยใช้วิธีการจ าแนกตามแนวทางที่ทางส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
ซึ่งกระบวนการที่สร้างคุณค่านั้น จะเป็นการด าเนินงานภายใต้ภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการที่เน้นการสร้างผลผลิต หรือการบริการ เพ่ือส่งต่อไปสู่
ผู้รับบริการภายนอก ได้แก่ ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร เช่น กระบวนการ
บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ กระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียน  
เป็นต้น ส าหรับกระบวนการสนับสนุนเป็นการด าเนินงานที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนให้กระบวนการที่สร้าง
คุณค่าดังกล่าวบรรลุเป้าหมาย ส่งมอบผลผลิต หรือการบริการภายในหน่วยงานตนเอง ไม่ได้ส่งต่อผลผลิต หรือ 
การบริการให้กับหน่วยงานภายนอก เช่น กระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์กระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณ กระบวนการบริหารงานคลัง เป็นต้น 

 การจัดการกระบวนการระดับหน่วยงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก าหนดแนวทางให้หน่วยงานในสังกัดส่วนกลาง

วิเคราะห์และจัดการกระบวนงานของหน่วยงาน โดยแบ่งออกเป็น กระบวนงานที่สร้างคุณค่าและกระบวนงาน
สนับสนุน โดยพิจารณาจากอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง ตามกฎหมายแบ่งส่วนราชการ โดยที่กระบวนงานที่
สร้างคุณค่านั้นจะเป็นการด าเนินงานเพ่ือการส่งมอบผลผลิตหรือการบริการให้กับส านัก/กองอ่ืนๆ หรือหน่วยงาน
ภายนอก และส าหรับกระบวนงานสนับสนุนเป็นการด าเนินงานเพ่ือช่วยให้กระบวนงานที่สร้างคุณค่าบรรลุ
เป้าหมาย หรือส่งมอบผลผลิตหรือบริการภายในหน่วยงานเอง ซึ่งเป็นหลักการวิเคราะห์ภายใต้หลักการเดียวกับ
การจัดการกระบวนการระดับกรม 
 รายละเอียดของการจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และการจัดการกระบวนงานของหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
มีดังนี ้

 7.1 การจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1) ขั้นตอนการจัดท ากระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน 

 (1) Work Flow การจัดท ากระบวนการ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือออกแบบ/ 
ปรับปรุงกระบวนการ 

 
ก.ย. – ต.ค. 

 
ส านัก/กอง  

 

- ความครบถ้วน
ของข้อมูลที่ใช้ใน
การวิเคราะห ์

2. จัดท าร่างกระบวนการที่สร้าง
คุณค่าและกระบวนการสนับสนุน
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ เสนอ  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณา 

 
 

ต.ค. 
 

ส านัก/กอง  
 

- การมีส่วนร่วม
ของผู้เก่ียวข้อง
ในหน่วยงานใน
การวิเคราะห์
และออกแบบ
กระบวนการ 

3. จัดท าร่างกระบวนการที่สร้าง
คุณค่าและกระบวนการสนับสนุน
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และส่งให้
ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 

พ.ย. ส านัก/กอง 

 

4. การเสนอร่างกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ให้คณะท างานและ
คณะกรรมการ ที่เก่ียวข้อง
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

ธ.ค. 
 

สพบ. 
 

 

5. การสื่อสาร เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์เอกสาร 
การจัดกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์ 

 
 
 
 
 

ธ.ค. สพบ.  

6. การด าเนินการตามกระบวนการ 
ที่รับผิดชอบ 

 
 ต.ค. – ก.ย. 

 
ส านัก/กอง  

 
 

7. รายงานผลการด าเนินการของ
กระบวนการให้ส านักพัฒนา
ระบบบริหาร (รอบ 12 เดือน) 

 
 
 

ก.ย.  
- ควรบันทึกข้อ
ค้นพบในแตล่ะ
ขั้นตอนโดยทนัท ี

8. สรุปผลการด าเนินการและ
ประมวลปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ  

 ก.ย. 
 

ส านัก/กอง  
 

 
 

 

 

 

No 

Yes 

 

Yes 

No 
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  2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   (1) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ  
   (1.1) แหล่งข้อมูลที่ใช้วิเคราะห์และก าหนดกระบวนการ จะพิจารณาจากข้อมูล 

ที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ จากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์ 
 พันธกิจ จากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 ภารกิจ/อ าหน้าที่ จากกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2556 

 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จากช่องทางต่างๆ เช่น  
การส ารวจความต้องการ ความคาดหวัง ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน  เป็นต้น 

(1.2) หลักการก าหนดกระบวนการ 
 กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

    - เป็นกระบวนการที่สามารถตอบสนอง “อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ”  
(ที่ปรากฏอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ) 
    - เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการเพ่ือตอบสนองให้กับ 
“ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” ของส่วนราชการ 
    - เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตให้กับกระทรวง โดยมีการส่งต่อของ
ชิ้นงาน (ผลผลิตหรือการบริการ) ให้กับหน่วยงานอื่นๆ 

 กระบวนการสนับสนุน 
    - เป็นกระบวนการที่สนับสนุนให้กระบวนการที่สร้างคุณค่าของหน่วยงานสามารถ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัว 
    - เป็นกระบวนการที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการภายในหน่วยงานเอง โดย
เป็นการด าเนินการแบบเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานที่อาจมีการส่งต่อผลผลิตระหว่างส านัก/กอง ภายใน
หน่วยงาน แต่ผลผลิตหรือการบริการนั้นไม่ได้ส่งต่อให้กับหน่วยงานภายนอก   
 ในการก าหนดกระบวนการที่พิจารณาตามหลักการข้างต้น ร่วมกับการวิเคราะห์จาก
ข้อมูลส าคัญจากแหล่งข้อมูลต่างๆ นั้น สามารถประเมินความสอดคล้อง และความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
กระบวนการได้จากการระบุผลผลิตที่ เกิดขึ้นของแต่ละกระบวนการ ซึ่ ง ผลผลิตดั งกล่าวจะเป็น 
การแสดงถึงผลส าเร็จของการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ การบรรลุเป้าหมายของพันธกิจ
และประเด็นยุทธศาสตร์ รวมทั้งการตรวจสอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  (2) จัดท าร่างกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณา 
  กลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบการด าเนินงานตามกระบวนการในภาพรวมของหน่วยงาน จะต้อง
ด าเนินการยกร่างกระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุนในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
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   (2.1) วิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ (ตามแบบฟอร์ม กบก. 3) 
 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญกระบวนการเป็นการก าหนดวัตถุประสงค์ขอกระบวนการ 
ซึ่งเป็นการวิเคราะห์ปัจจัย/เงื่อนไข/ข้อจ ากัด ที่จะมีผลต่อการออกแบบกระบวนการเพ่ือให้ได้ผลผลิตที่มี
ประสิทธิภาพและคุณภาพตามที่ก าหนด 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) เป็นปัจจัยน าเข้าของการออกแบบกระบวนการ 
ซึ่งผู้ออกแบบกระบวนการ (Process Designer) จึงควรน าข้อมูลจากทุกส่วนที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาทั้งภายใน
และภายนอก รวมทั้งข้อจ ากัดและปัญหาในอดีต โดยส านักงาน ก.พ.ร. ได้ก าหนดประเด็นหัวข้อ “ข้อก าหนดที่
ส าคัญ” ในการออกแบบกระบวนการไว้ 6 ประเด็น ดังนี้ 

 ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ข้อก าหนด/กฎหมาย 
 ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 

 โดยการวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ จะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้การออกแบบกระบวนการมีความเหมาะสม และสอดคล้องกับบริบทองค์การและสภาพแวดล้อม 
ที่เปลี่ยนแปลงไป และเม่ือท าการวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญแล้ว จะต้องมีการจัดล าดับของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ที่มีความส าคัญมาก/น้อยตามล าดับ โดยข้อก าหนดที่ส าคัญที่มีล าดับความส าคัญมากจะน ามาใช้ในการก าหนด
วัตถุประสงค์ของกระบวนการต่อไป 
  (2.2) การเขียนผังกระบวนการ 

 องค์ประกอบของการเขียนผังกระบวนการ ประกอบด้วย 
 ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) 
 ผังงาน (Flow Chart) 
 หน่วยงานรับผิดชอบ 
 มาตรฐานการท างานของแต่ละขั้นตอน 

   ในการเขียนผังกระบวนการควรมีการพิจารณาร่วมกับห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนการ
ด้วย ซึ่งเป็นพ้ืนฐานที่ใช้เป็นหลักในการก าหนดขั้นตอนของกระบวนการ เพ่ือเป็นการตรวจสอบย้อนกลับว่า
ขั้นตอนที่ระบุในผังกระบวนการมีความครบถ้วน สมบูรณ์ ตามห่วงโซ่คุณค่าหรือไม่เพียงใด ซึ่งประกอบด้วย 5 
หัวข้อ ได้แก่ 

 การวิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 
 การวางแผนและออกแบบ 
 การบริหารจัดการกระบวนการ/การบริการ 
 การติดตาม รายงาน ควบคุม และประเมินผล 
 สรุปผลการด าเนินการ และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 
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แผนภาพที่ 3 : การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณคา่ของแต่ละกระบวนการ 

 การเขียนขั้นตอนของกระบวนการ ควรใช้ค าขึ้นต้นเป็นค านาม เพ่ือให้เป็นรูปแบบ
เดียวกันทั้งส่วนราชการ และเมื่อก าหนดขั้นตอนในผังกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการแล้ว 
จะต้องท าการวิเคราะห์เพ่ือก าหนดมาตรฐานการท างานในแต่ละขั้นตอน โดยเน้นวิเคราะห์เฉพาะขั้นตอนที่มี
การติดต่อกับผู้รับบริการ หรือขั้นตอนที่มีความผิดพลาดเกิดขึ้นบ่อย 
 (2.3) ก าหนดมาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานตามกระบวนการ บรรลุวัตถุประสงค์ จะต้องท าการก าหนด
มาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และการวิเคราะห์ความเสี่ยงของกระบวนการ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) 
 ผลส าเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของ
กระบวนการตามประเด็นข้อก าหนด 

 จุดควบคุม  
 (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญที่จัดล าดับไว้แล้ว) 
 (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดข้ึนตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการที่แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตาม
มาตรฐานการท างานที่ก าหนด 

 ความเสี่ยงของกระบวนการ 
 (อะไร) : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งส่งผลให้ไม่สามารถ
ด าเนินกระบวนการได ้
 (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างาน
ซ้ า และลดการสูญเสียในการด าเนินการ 

(2.4) การทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 ในกรณีที่มีการก าหนดกระบวนการแล้ว ควรด าเนินการทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนเป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้กระบวนการมีความครบถ้วน 
สมบูรณ์ และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยแหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบด้วย 

 ข้อมูลจากผลการด าเนินงานของกระบวนการ 
 ข้อมูลจากรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ์
 ข้อมูลจากผลการส ารวจความต้องการความคาดหวังและความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย 
 ข้อมูลจากข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะจากช่องทางอ่ืนๆ 
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 เพ่ือให้การออกแบบกระบวนการมีความครบถ้วน ถูกต้อง ตามการปฏิบัติงาน จึงควรจัด
ประชุมคณะท างานจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านัก/กอง หรือหารือระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือพิจารณาร่างกระบวนการ และน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 (3) จัดท าร่างกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
 หน่วยงานจัดท าข้อมูลกระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการที่สนับสนุนที่อยู่ในความ
รับผิดชอบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด (แบบ กบก. 1, แบบ กบก. 2, แบบ กบก. 3) จัดส่งอย่างเป็นทางการให้
ส านักพัฒนาระบบบริหารในฐานะฝ่ายเลขานุการของคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 (4) การเสนอร่างกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้
คณะท างานและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ส านักพัฒนาระบบบริหารในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวบรวมข้อมูลและด าเนินการจัดประชุม เพ่ือ
พิจารณาร่างกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และน าเสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ ซึ่งส านักพัฒนาระบบ
บริหารจะแจ้งหน่วยงานให้ปรับแก้ไขรายละเอียดของกระบวนการตามมติที่ประชุม (ถ้ามี) 

  (5) การสื่อสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์เอกสารการจัดกระบวนการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  ส านักพัฒนาระบบบริหารด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดการกระบวนการของส านัก
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นรูปเล่ม และสื่อสารให้หน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
โดยผ่านช่องทางต่างๆ เช่น หนังสือเวียน เว็บไซต์ เป็นต้น 

   (6) การด าเนินการตามกระบวนการที่รับผิดชอบ 
  หน่วยงาน (ส านัก/กอง) ด าเนินงานตามขั้นตอนของกระบวนการที่รับผิดชอบ โดยให้
ความส าคัญกับการด าเนินการการในขั้นตอนที่มีการก าหนดมาตรฐานการท างานเป็นกรณีพิเศษ เนื่องจากเป็น
ขั้นตอนที่มีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาดสูง หรือความผิดพลาดนั้นอาจส่งผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ของ
กระบวนการ 

  (7) รายงานผลการด าเนินการของกระบวนการให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร (รอบ 12 เดือน) 
  ด าเนินการจัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการสร้างคุณค่าและ
กระบวนการสนับสนุนที่หน่วยงานรับผิดชอบ (รายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการ) และจัดส่งให้กับ
ส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยหน่วยงานควรบันทึกข้อค้นพบจากการด าเนินการ เช่น ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้มีความสอดคล้องกับขั้นตอนที่ด าเนินการ เพ่ือน าไปสู่  
การปรับปรุงกระบวนการให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการต่อไป 

  (8) สรุปผลการด าเนินการ และประมวลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากการปฏิบัติตามกระบวนการ เช่น ผลส ารวจความต้องการ
ความคาดหวังและความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รายงานการควบคุม
ภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ข้อมูลจากข้อร้องเรียน  และการประชุมหารือ
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ผู้รับผิดชอบกระบวนการเพ่ือให้ได้ข้อสรุป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ไปใช้ เป็นข้อมูลในทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

 7.2 การจัดการกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  1) ขั้นตอนการจัดท ากระบวนงานที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน  

  (1) Work Flow การจัดท ากระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ส าหรับ
การออกแบบกระบวนงาน 

 
  

กลุ่ม/ฝ่าย  
 

 

2. การจัดประชุม (คณะท างาน)  
ส านัก/กอง เพื่อก าหนด
กระบวนงานภาพรวมของ
หน่วยงาน 

 
 

 กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 

3. กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการออกแบบ/
ปรับปรุงกระบวนงานที่
รับผิดชอบตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 
 
 
 

 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
ที่รับผิดชอบ 

 

4. การติดตาม รวบรวม
กระบวนงานสร้างคุณค่าและ
กระบวนงานสนับสนุนจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 
 
 

 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 

5. การจัดประชุมส านัก/กอง 
เพ่ือพิจารณารายละเอียดของ
กระบวนงานสร้างคุณค่า และ
กระบวนงานสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 

 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 

6. การรวบรวมกระบวนงานของ
ส านัก/กอง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 
 

 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

7. การจัดท าเป็นรูปแบบเอกสาร 
และสื่อสารให้บุคลากรใน
หน่วยงาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

 

 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 

8. การด าเนินการตามกระบวนงาน 
ที่รับผิดชอบ 
 

 
 
 

 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
ที่รับผิดชอบ 

 

 
 

9. การติดตาม รวบรวม ผลการ
ด าเนินงานและปัญหาอุปสรรค
ของแต่ละกระบวนงาน 
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามแบบฟอร์มภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 

กลุ่ม/ฝ่าย  
ที่รับผิดชอบ
การจัดท า

กระบวนงาน
ภาพรวม 

 
 
 

10. สรุปผลการด าเนินการ และ
ประมวลปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ 

 
 
 

 
 
 

กลุ่ม/ฝ่าย  
ที่รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   (1) ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ส าหรับการออกแบบกระบวนงาน 
 (1.1) แหล่งข้อมูลที่ใช้วิเคราะห์และก าหนดกระบวนงาน จะพิจารณาจากข้อมูลที่ส าคัญ 
ประกอบด้วย 

 ภารกิจ/อ าหน้าที่ จากกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2556 

 พันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ จากแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ได้รับการถ่ายทอด 
 ความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 

 (2) การจัดประชุมส านัก/กอง (คณะท างาน) เพื่อก าหนดกระบวนงานภาพรวมของ
หน่วยงาน 
 จัดประชุมส านัก/กอง เพ่ือชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานในภาพรวมของ
หน่วยงาน และเป็นการสร้างกลไกการมีส่วนร่วมของบุคลากรของหน่วยงานในการก าหนดกระบวนงานของ
หน่วยงาน โดยจัดท าข้อมูลกระบวนงานลงในแบบฟอร์ม 1 รวมทั้งมอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนงานต่างๆใน
การออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนงาน โดยจัดท าข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 2 
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 (3) กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนงานที่รับผิดชอบตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 
 (3.1) หลักการก าหนดกระบวนงาน 

 กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 
 - เป็นกระบวนงานที่สามารถตอบสนอง “อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน” (ที่มีอยู่ใน
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ) ซึ่งอ านาจหน้าที่ 1 ข้อ อาจมี 1 กระบวนงาน หรือมากกว่านั้น และ  
1 กระบวนงาน อาจตอบสนองต่ออ านาจหน้าที่ 1 ข้อ หรือตอบสนองได้หลายข้อ 
 - เป็นกระบวนงานที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการเพ่ือตอบสนองให้กับ
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
 - เป็นกระบวนงานของกิจกรรม/งานหลักที่ส านัก/กองนั้น ท าให้กับส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และมีการส่งต่อชิ้นงาน (ผลผลิต) ให้กับหน่วยงานอ่ืนภายนอกส านัก/กอง   
ซึ่งแนวทางการก าหนดกระบวนงานที่สร้างคุณค่าใน 3 ลักษณะ ประกอบด้วย 1. กระบวนงานของกลุ่มงาน 
ที่ตอบสนองอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง กรณีที่สามารถส่งต่องานกันได้ภายในกลุ่มงาน 2. กลุ่มอ านาจหน้าที่
ของแต่ละกลุ่มงานที่ตอบสนองอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง กรณีที่มีงานเป็นกิจกรรมเฉพาะ และไม่สามารถส่งต่อ 
งานกันได้ และ 3. กระบวนงานที่ตอบสนองอ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง และส่งต่องานกันระหว่างกลุ่มงาน 

 กระบวนงานสนับสนุน 
 - เป็นกระบวนงานที่สนับสนุนให้กระบวนงานที่สร้างคุณค่าของส านัก/กอง  
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความคล่องตัว 
 - เป็นกระบวนงานที่ด าเนินการเบ็ดเสร็จภายในส านัก/กอง โดยอาจส่งต่อผลผลิต 
หรือบริการระหว่างกลุ่ม/ฝ่าย แต่ไม่ส่งผลผลิตหรือบริการไปยังหน่วยงานภายนอก 
    (3.2) การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 ในการออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนงานของทุกกลุ่ม/ฝ่าย จะต้องวิเคราะห์ประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ และพิจารณาจัดล าดับความส าคัญ โดยข้อก าหนดที่มีความส าคัญเป็นอันดับแรกจะน ามา
ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้น โดยหัวข้อ “ข้อก าหนดที่ส าคัญ” ประกอบด้วย 

 ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 กฎหมาย/ระเบียบข้อบังคับ 
 ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

  (3.3) การเขียนผังกระบวนงาน 
 องค์ประกอบของการเขียนผังกระบวนการ ประกอบด้วย 

 ขั้นตอนการท างาน (Work Flow)  
 ผังงาน (Flow Chart) 
 หน่วยงานรับผิดชอบ 

 มาตรฐานการท างานของแต่ละขั้นตอน 

 โดยการระบุขั้นตอนการท างานนั้นต้องอยู่ภายใต้การวิ เคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า 
เช่นเดียวกับการจัดการกระบวนการ ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
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 การวิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 การวางแผนและออกแบบ 

 การบริหารจัดการกระบวนการ/การบริการ 

 การติดตาม รายงาน ควบคุม และประเมินผล 

 สรุปผลการด าเนินการ และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 

 หัวข้อดังกล่าวข้างต้นเป็นขั้นตอนพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งในแต่ละกระบวนงาน
อาจจะมีข้ันตอนมากกว่านี้ขึ้นอยู่กับขอบเขตของกระบวนงาน  
 เมื่อก าหนดขั้นตอนการท างาน (Work Flow) แล้ว หน่วยงานจะต้องท าการระบุ
ระยะเวลาของการด าเนินการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งจะต้องวิเคราะห์จุดควบคุม หรือ
ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนงาน โดยเน้นการวิเคราะห์ในขั้นตอนที่มีผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เข้ามาเกี่ยวข้อง และ/หรือตอบสนองต่อประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 (3.4) การก าหนดเป้าหมายของกระบวนงาน 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติและผู้บริหารมีข้อมูลประกอบการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการท างาน/ 
การให้บริการ จึงควรที่จะก าหนดตัวชี้วัดของแต่ละกระบวนงานที่สามารถสะท้อนถึงผลลัทธ์จากการด าเนินการ
ตามข้อก าหนดที่ส าคัญที่สุดของกระบวนงานนั้นๆ 
 (3.5) การทบทวน/ปรับปรุง กระบวนงาน 
 เพ่ือให้หน่วยงาน (ส านัก/กอง) มีการด าเนินการทบทวน และปรับปรุงกระบวนงาน 
ที่สร้างคุณค่าและกระบวนงานสนับสนุนเป็นประจ าทุกปี ซึ่งจะท าให้กระบวนงานมีความครบถ้วน สมบูรณ์  
และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยแหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบด้วย 

 ข้อมูลจากผลการด าเนินงานของกระบวนงาน 
 ข้อมูลจากรายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 ข้อมูลจากผลการส ารวจความต้องการความคาดหวังและความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย 
 ข้อมูลจากข้อร้องเรียน 
 ข้อเสนอแนะจากช่องทางอ่ืนๆ 

  (4) การติดตาม รวบรวมกระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนจากกลุ่ม/ฝ่าย 
  ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานภาพรวมของส านัก/กอง ด าเนินการติดตามผล
การวิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าร่างกระบวนงานของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย และน ามาจัดท าเป็นร่างกระบวนงานของ
ส านัก/กอง 

  (5) การจัดประชุมส านัก/กอง เพื่อพิจารณารายละเอียดของกระบวนงานสร้างคุณค่า 
และกระบวนงานสนับสนุน 
  จัดประชุม (คณะท างาน) ภายในส านัก/กอง เพ่ือพิจารณาร่างกระบวนงานสร้างคุณค่า และ
กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง โดยควรมีผู้แทนของทุกกลุ่ม/ฝ่าย ร่วมในการประชุมเพ่ือให้เกิด
กระบวนการมีส่วนร่วมและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 
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  (6) การรวบรวมกระบวนงานของส านัก/กอง เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
  กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานภาพรวมของส านัก/กอง (ฝ่าย
เลขานุการคณะท างานจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านัก/กอง) ด าเนินการรวบรวมกระบวนงาน
สร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนที่ผ่านการประชุมส านัก/กอง (แบบฟอร์ม 1 และแบบฟอร์ม 2) โดย
น ามาจัดท าเอกสารการจัดการกระบวนงานของหน่วยงาน (ส านัก/กอง) และเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
  (7) การจัดท าเป็นรูปแบบเอกสาร และสื่อสารให้บุคลากรในหน่วยงาน และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
  กลุ่ ม/ฝ่ายที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานภาพรวมของส านัก/กอง  
(ฝ่ายเลขานุการคณะท างานจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านัก/กอง) ด าเนินการรวบรวม
กระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนที่ผ่านความเห็นชอบ (แบบฟอร์ม 1 และแบบฟอร์ม 2) 
โดยน ามาจัดท าเอกสารการจัดการกระบวนงานของหน่วยงาน (ส านัก/กอง) เป็นรูปเล่ม และสื่อสารให้บุคลากร
ได้รับทราบ และถือปฏิบัติ 

  (8) การด าเนินตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
  ทุกกลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามขั้นตอนของกระบวนงานที่รับผิดชอบ โดยควรที่จะบันทึก 
ข้อค้นพบที่พบระหว่างด าเนินการตามขั้นตอนของกระบวนงาน เช่น ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะจาก
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น 

  (9) การติดตาม รวบรวม ผลการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรคของแต่ละกระบวนงาน
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหารตามแบบฟอร์ม ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   ส านัก/กอง รายงานผลการด าเนินการลงในแบบรายงานโดยน าข้อค้นพบที่พบมาระบุใน
แบบรายงานให้ครบถ้วน ซึ่งการระบุข้อค้นพบดังกล่าวควรมีความสอดคล้องกับขั้นตอนที่ด าเนินการ เพ่ือ
น าไปสู่การปรับปรุงกระบวนงานในปีงบประมาณต่อไปได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น และสามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการได ้
   ทั้งนี้ ส านัก/กอง จะต้องด าเนินการรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ถ้ามี) ตามรอบรายงาน ให้กับส านักพัฒนาระบบบริหารภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

  (10) สรุปผลการด าเนินการ และประมวลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
  รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากการปฏิบัติตามกระบวนงาน เช่น ข้อมูลจากผลการด าเนินงาน
ของกระบวนงาน ข้อมูลจากรายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน ข้อมลจากข้อร้องเรียน ข้อมูลจากผลการ
ส ารวจความต้องการความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้รับบริการและมีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล
ในทบทวน และปรับปรุงกระบวนงานให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
 
8. มาตรฐานคุณภาพงาน 

การจัดท ากระบวนการ และกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีความถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 
 กระบวนการ 

 จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน  
ส่งส านักพัฒนาระบบบริหารภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 กระบวนงาน 
 รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการมิติภายใน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
  
10. เอกสารอ้างอิง 

การจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 – 2559  

การจัดการกระบวนงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 - 2558  

บูรณะศักดิ ์มาดหมาย. บริหารโซ่แห่งคุณค่า (Value Chain) อย่างไรให้เกิดผล. จาก  
http://www.tpa.or.th/publisher/pdfFileDownloadS/FQ%20139%20p35-39.pdf 
(สืบคน้วันที่ 2 มีนาคม 2559) 

รัชต์วรรณ กาญจนปัญญาคม. ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การ (Organization Improvement Toolkits)
ตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. 
กรุงเทพฯ : วิชั่น พริ้นท์ แอนด์ มีเดีย จ ากัด, 2551.  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.). เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน 
ฉบับท่ี 2. กรุงเทพฯ : วิชั่น พริ้นท์ แอนด์ มีเดีย จ ากัด, 2558.  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.). คู่มือค าอธิบายตัวชี้วัด การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554. กรุงเทพฯ : วิชั่น พริ้นท์ แอนด์ มีเดีย จ ากัด, 2553.  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.). เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 
2558. กรุงเทพฯ : วิชั่น พริ้นท์ แอนด์ มีเดีย จ ากัด, 2558  

เอกสารประกอบการบรรยายการจัดการกระบวนงานระดับส านัก/กอง ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์, โรงแรม ตรัง กรุงเทพฯ, วันที่ 23 – 24 ธันวาคม 2557 

เอกสารประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการกระบวนการและ
กระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์”, โรงแรม ปรินซ์ พาเลซ มหานาค 
กรุงเทพฯ, วันที่ 14 มีนาคม 2559 
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 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนงาน 
 แบบฟอร์ม 1 
 แบบฟอร์ม 2 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ กบก. 1 

1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ. 

ประเด็นยุทธศาสตร ์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที ่ กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
     

   
    

   
    

   
    

   
   

    
     

   
    

   
    

   
    

   
   

    
 



แบบ กบก. 2 

2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 
     

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

       



แบบ กบก. 3 

3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเปา้หมาย) 
 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเปา้หมาย) 
 
 
 

(ข้อก าหนด/ระเบียบ  
ที่ก าหนดให้ท า, 
กฎหมายอ้างอิงที่ใช ้
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปัญหาจากการท างานที่
ผ่านมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้กระบวนการ
ดีขึ้น) 

(ถ้ามี) 

ความต้องการ 
(ระบุประเดน็ 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเดน็ 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  
 

ล าดับความส าคัญ*       
ตัวชี้วัด ระบ ุ

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ ที่จัดล าดบัแล้ว*) 
 



แบบ กบก. 3 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ 
ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



แบบ กบก. 3 

 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ 
 ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 
 

 

 

 

 

 



แบบ กบก. 3 

 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1 . . . 
 

  สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต (ขั้นต่ า)  
ที่ต้องการได้รับจากข้ันตอนการท างาน 

2 . . . 
 

   

3 . . . 
 

   

   . . . 
 

   

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ข้อก าหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับไว้แล้ว)   
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดข้ึนตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการที่  
   แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินกระบวนการได้     
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างานซ้ า และลดการสูญเสียในการด าเนินการ  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มการจัดท ากระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม 1 
 

กระบวนงานหลักของส านัก/กอง          

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

    



อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

ค าอธิบายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหนำ้ที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกอ ำนำจหนำ้ที่ในแต่ละข้อ  
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม 2 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
(ระบุกลุ่มเปำ้หมำย)      

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
(ระบุผู้มสี่วนได้ส่วนเสียส ำคัญของกระบวนงำน) 

  

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
(ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมำย ที่ใชใ้นกำรปฏิบัติงำน) 

  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
(ระบุปัญหำจำกกำรท ำงำนทีผ่่ำนมำ ทั้งจำกภำยนอก
และภำยใน เชน่ ข้อคิดข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม 
จำกผลส ำรวจควำมพึงพอใจ รำยงำนกำรควบคุม
ภำยใน และบริหำรควำมเสี่ยง ข้อร้องเรียน เป็นต้น 

  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
(ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) 

  



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 
กิจกรรม 

 

 
ขั้นตอน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

     

     

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 
กิจกรรม 

 

 
ขั้นตอน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน 
 : ผลส ำเร็จของกระบวนงำนที่ตอ้งกำรให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภำพตำมประเด็นข้อก ำหนด 



 



 

ภาคผนวก 3 รายช่ือผู้จัดท า 

 

ผู้ตรวจ : 
 นางสาวมาลินี  สุทธิรัตน์  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ผู้เรียบเรียง :  
 1. นางสาวนฤมล  อดิเรกโชติกุล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
 2. นายพุทธพล  ชะโกทอง   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


