
3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      การบริหารจัดการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รบับรกิาร 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดตน้ทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. สนง.กษ.จว. 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

เป้าหมาย 
1. หน่วยงานใน - นอก
สังกัด กษ. ภายในจังหวัด 
2. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 และ พ.ศ. 2556 
(ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 126 ตอนท่ี 
6ก หน้า 27 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2552 และเล่ม 
130 ตอนท่ี 60 ก  
ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 
2556) 

การประสานงาน สื่อสาร 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 
ในแนวทางเดียวกัน 
ท้ัง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. สามารถ
ด าเนินงานตามภารกิจได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

สนง.กษ.จว. ก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน
ได้ชัดเจน ท าให้ลดการ
ใช้ทรัพยากรของ
ส านักงาน ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมให้ สนง.กษ.จว. 
สามารถน าทรัพยากรท่ี
เหลือมาพัฒนางานของ 
สนง. ได้เพิ่มข้ึน 

ความต้องการ 
1. การสนับสนุน
ข้อมูลด้านยุทธศาสตร์
และนโยบายต่างๆ 
2. การสนับสนุน
งบประมาณ 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
4. การรายงาน
ความก้าวหน้าของ 
การด าเนินงานตาม
นโยบายหรือกิจกรรม
หรือโครงการต่างๆ  
ท่ีได้รับมอบหมาย 

ความต้องการ 
1. จัดท าแผนพัฒนาด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
สอดคล้องกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์กระทรวงฯ 
2. สนับสนุนข้อมูลด้าน
การเกษตรในเรื่องต่างๆ 
3. ส่งเสริม พัฒนาด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รบับรกิาร 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดตน้ทุน 

ประเดน็ข้อก าหนด 
 

อ านวยการ ช้ีแจง 
แนะน าผู้รับบริการ 
ใหไ้ด้รับข้อมูลท่ีถูกต้อง 
ทันเวลา และก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน
ได้ชัดเจน 

- แนวทางด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดสามารถ
น าไปปฏิบัติได้ 
- ข้อมูลมีความถูกต้อง 
แม่นย า เช่ือถือได้ 

 - กลไกที่จะใช้ในการ
ประสานงานสื่อสารกันกับ 
สนง.กษ.จว. จะต้องมี
ความชัดเจน ถูกต้อง 
รวดเร็ว เพื่อให้ 
สนง.กษ.จว. มีความเข้าใจ
เป็นแนวทางเดียวกัน  
ท้ัง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. ปฏิบัติงานได้ 
- ถูกต้อง 
- ครบถ้วน 
- ทันเวลา 

- ทรัพยากรของ 
สนง.กษ.จว. มีการ
น ามาใช้ประโยชน์ 
อย่างคุ้มค่า 

ล าดับความส าคัญ 1 5 4 3 2 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการประสานงานและอ านวยการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดปฏิบัติงานได้ตามแผนปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- ทบทวนการด าเนินงานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบ
หลักเกณฑ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

- สื่อสาร ถ่ายทอดแผนการ
ด าเนินงานและแนวทางปฏิบัติ 
- สนับสนุนและผลักดันการ
ด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 4) 

- ติดตามผลการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- สรุปผลการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. และน าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

- น าสรุปผลการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. ทบทวนและปรับปรุง
แนวทางการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการ 
และปรบัปรงุแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างนอ้ยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ท่ีเปล่ียนแปลงไป ข้อค้นพบ การส่ือสารกับ สนง.กษ.จว. ใช้เทคโนโลยีด้าน IT เข้ามาเกี่ยวข้อง  
    ท าให้มีการส่ือสารท่ีรวดเร็วขึ้น สนง.กษ.จว. ได้รับข้อมูลท่ีรวดเร็ว 
    สามารถปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ข้อค้นพบ การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. ต้องก าหนดขั้นตอนและระยะเวลา 

           ท่ีชัดเจน เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกันท้ัง 76 จังหวัด และปฏิบัติงานได้ 
           ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย     ข้อค้นพบ ก าหนดกรอบการด าเนินงานให้สอดคล้องกับงบประมาณ และ 
           ปฏิบัติให้ได้ตามกรอบท่ีก าหนด 

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ ทบทวนการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เพื่อก าหนดการจัดสรรงบประมาณ
           ให้เหมาะสม และปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีต่อไป รวมทั้งติดตามการ 
           ด าเนินงานของ สนง.กษ.จว. สม่ าเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรบัผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลกูค้า) 
1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน ข้อมูลเกี่ยวข้องท่ีเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 

- การจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ สนง.กษ.จว. 
- การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 

1) แผนการจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ สนง.กษ.จว. 
2) การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

-  รวบรวมแผนงาน โครงการ และวงเงินจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

- จัดท าเอกสารงบประมาณ ฉบับท่ี ๖ คู่มือรหัสงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- จัดท าคู่มือการน าเข้าข้อมูลระบบแผนงาน/โครงการประจ าปี
งบประมาณ และก าหนดกรอบการจัดท าและน าเข้าข้อมูล
แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และ
รายงาน ความก้าวหน้าการด าเนินงานฯ 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. สื่อสาร ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. สนับสนุนและผลักดันการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณของ 
สนง.กษ.จว. 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรบัผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลกูค้า) 
6. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เสนอผู้บริหาร 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. น าสรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. มาใช้ประกอบในการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. และการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี รวมท้ังการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปีในปีต่อไป 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตรงตามกรอบและระยะเวลาท่ีก าหนด           . 

จุดควบคุม (อะไร) :   
การติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ และน าเรียนผู้บริหารเพื่อทราบ/พิจารณา        

(ท าอย่างไร) :   
สรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว.             

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การท าให้ สนง.กษ.จว. ซึ่งมีบุคลากรจ านวนมากเข้าใจข้อส่ังการ การมอบหมายงานจากส่วนกลางท่ีเป็นแนวทางเดียวกัน      

(ท าอย่างไร)  :   
๑. ประสานงาน ปรึกษาหารือระหว่างส่วนกลางกบัส่วนภูมิภาค          
๒. จัดประชุม สัมมนา ช้ีแจงให้ สนง.กษ.จว.                    


