
3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รบับรกิาร 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดตน้ทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
- ข้าราชการ กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บริหารระดับสูง 
- เกษตรกร 

1. พ.ร.บ. ข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนาก าลังคนภาครัฐ 
ของส านักงาน ก.พ.  
(พ.ศ. 2557 - 2561)        
3. มาตรการบริหารและ
พัฒนาก าลังคนภาครัฐ  
พ.ศ. 2557 - 2561 
4. ระเบียบการลาศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ส านักงาน 
ก.พ. 
5. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
 

ด าเนินการพัฒนาไม่ทันต่อ
ความต้องการของบุคลากร 
เน่ืองจากข้อจ ากัดในเร่ือง
งบประมาณ และช่วงเวลา
ของผู้ต้องการพัฒนาอาจ
ไม่ตรงกับช่วงเวลาท่ี
จัดการฝึกอบรม 

ด าเนินการได้ตาม
กระบวนการและได้ผล
ตามเป้าหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท่ีได้
ก าหนดไว้ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ได้น าความรู้ท่ีได้ไปใช้
และช่วยให้การ
ปฏิบัติงานดีข้ึน 

ความต้องการ 
ได้รับการพัฒนาและ
สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
รองรับภารกิจ/
ยุทธศาสตร์ได้ 

ความต้องการ 
ประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน 

ประเดน็ข้อก าหนด 
 

สามารถน าความรู้ 
ไปใช้ปฏิบัติงานได้ 

คุณภาพการปฏิบัติงาน 
ดีข้ึน 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
 
 

1. จัดล าดับความส าคัญ
การพัฒนาบุคลากร 
2. เพิ่มวิธีการ/ช่องทาง 
ในการพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติตาม
กระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
และแผนท่ีก าหนด 

พัฒนาบุคลากรให้มี
คุณภาพ มีความรู้  
ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  
และปรับกระบวนงาน 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รบับรกิาร 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดตน้ทุน 

ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 6 5 3 4 

ตัวชี้วัด ร้อยละของระดับการน าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน (แผนปฏิบัติราชการ ปี 2559 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวน ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน  
- จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจ าปี 
- สื่อสารและช้ีแจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
- ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ตามแผนงานประจ าปี 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการด าเนินงานและผล
การประเมินต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ปัญหา อุปสรรคและน าผลการ
ประเมินท่ีได้มาก าหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 9) 

   

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการ 
และปรบัปรงุแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
   2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ท่ีเปล่ียนแปลงไป ข้อค้นพบ จะต้องมีการศึกษาองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ให้ทันสมัย 
            เพื่อใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การก าหนดแผนงาน/             

โครงการและออกแบบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
            (ข้ันตอนท่ี 1) 
   2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ก าหนดขั้นตอนการท างานในแต่ละกระบวนงานและก าหนดระยะเวลา 
            ในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล คือ กระบวนการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้อง 
            แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนดตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี 
            เมื่อมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จส้ินในแต่ละหลักสูตรจะต้องมีการ 
            รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 60 วัน นับจากวันท่ีเสร็จส้ินโครงการ 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 
   2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย    ข้อค้นพบ ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องไม่เกินกว่างบประมาณ 
            ท่ีได้รับและการใช้จ่ายจะต้องเป็นไปตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ          การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องมีการประเมินผลโครงการ 
 ท้ังด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
 จะประเมินความรู้ก่อนและหลังการได้รับการฝึกอบรม และการติดตาม 
 ประเมินผลหลังจากท่ีผ่านการฝึกอบรมไปแล้ว ในระยะเวลา 3 เดือน 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรบัผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลกูค้า) 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล (ระยะ 3 - 5 ปี ด้านการจัดฝึกอบรม และ
ด้านการให้ทุนการศึกษา)                                  

 สถาบันเกษตราธิการ  

2. จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  สถาบันเกษตราธิการ  

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

 สถาบันเกษตราธิการ  

4. จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี  สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรมเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
การจัดท าแผนงานประจ าปี 

5. สื่อสารและช้ีแจงแผนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการก าหนดหัวข้อ
องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์แผนให้มี
ข้อมูลท่ีจ าเป็นและชัดเจนข้ึน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น สื่อ
ออนไลน์ เว็บไซด์ โปสเตอร์ เป็นต้น 
กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา ได้มีการ
ประชาสัมพันธ์โครงการศึกษาต่อเป็นเวลา 3-5 
เดือน เพื่อให้ผู้สนในสมัครรับทุนมีเวลาเตรียม
ตัวมากข้ึน ไม่กระช้ันชิดเหมือนเดิม เพื่อให้
สามารถจัดสรรทุนการศึกษาได้เหมาะสม 

6. ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี  สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม ด าเนินการตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการฝึกอบรม สป.กษ. 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรบัผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลกูค้า) 

กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา ได้ด าเนินการ
จัดท าหนังสือรับรองความเหมาะสมในการ
คัดเลือกรับทุนฯ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้พิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์ก่อนว่า จะ
เป็นประโยชน์ต่อการน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติ
ราชการหรือไม่อย่างไร และเป็นผู้ลงนาม
อนุญาตให้สมัครรับทุนดังกล่าวได้ 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม จะประเมินผลโครงการ
หลังเสร็จสิ้นการจัด และท าการติดตาม
ประเมินผลหลังฝึกอบรมไปแล้ว ไม่น้อยกว่า  
3 เดือน/ทดสอบความรู้ก่อน/หลังการอบรม 
 

8. รายงานผลการด าเนินงานและผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 สถาบันเกษตราธิการ  

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคและ 
น าผลการประเมินท่ีได้มาก าหนดแนวทางการปรับปรุง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 สถาบันเกษตราธิการ  

  

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงมีการด าเนินงานพฒันาทรัพยากรบุคคลตามยุทธศาสตร์แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจ าปี 
การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถกูต้องครบถ้วนและทันเวลาท่ีก าหนด    

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ขั้นตอนท่ี 4 จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี          

 ขั้นตอนท่ี 6 ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี         
 ขั้นตอนท่ี 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล          

(ท าอย่างไร)  :  
1. การจัดท าแผนงาน/โครงการท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด/กฎหมาย/นโยบาย/ยุทธศาสตร์ท่ีเกี่ยวข้อง และความต้องการพัฒนา 
2. จัดท าเนื้อหา หลักสูตรให้สอดคล้องกับปัญหาและความต้องการฝึกอบรม  
3. ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบยืนยนักลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าฝึกอบรมให้เหมาะสม  
4. จัดระบบติดตามประเมินผลการพัฒนา โดยใช้แบบประเมิน  
5. ท าระบบการประกันคุณภาพฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
6. ท าหนังสือแจ้งเวียนกระบวนงานในการฝึกอบรมและมอบเป็นนโยบายให้บุคลากรยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. กรณีหลักสูตรฝึกอบรมที่ใช้งบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีการโอนงบประมาณดังกล่าวให้สถาบัน 

เกษตราธิการใช้ด าเนินการล่าช้า ท าให้ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการมาใช้ได้ตามก าหนดเวลาฝึกอบรม 
2. บุคลากรของหน่วยงานรับบริการมีภารกิจเร่งด่วนจนไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามท่ีแจ้งความประสงค์ไว้กับสถาบันเกษตราธิการ 

หรือหน่วยงานต้นสังกัดไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมให้กับผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

(ท าอย่างไร) :    
1. วางแผนส ารวจกลุ่มเป้าหมายของการฝึกอบรมไว้ล่วงหน้า และท าบันทึกถึงต้นสังกัดในการขอรายช่ือผู้ผิดชอบการโอนเงินจากต้นสังกัดของ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพื่อท่ีสถาบันเกษตราธิการจะได้ติดตามและประสานงานในการด าเนินการโอนงบประมาณให้ทัน   
2. เพิ่มช่องทางการถ่ายทอดความรู้เพื่อให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้ในหลายช่องทาง 


