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O P S M O A C 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

การจัดการกระบวนการ 



คํานํา 

การจัดการกระบวนการ คือ การระดมทรัพยากรในการดําเนินงานอันไดแก บุคลากร วัสดุ แรงงาน และเครื่องจักร เพ่ือใหองคการสามารถบริหารงานไดอยางเปน
ระบบและการทํางานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ตอบสนองความตองการของผูรับบริการหลักและบรรลุเปาหมายขององคการ  

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเห็นความสําคัญของการบริหารจัดการกระบวนการโดยไดมีการวิเคราะหออกแบบกระบวนการท่ีสรางคุณคาและ
กระบวนการสนับสนุนจากภารกิจของสวนราชการและความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียหลัก ตลอดจนขอกําหนดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามเกณฑ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน มาตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2554 และไดมีการทบทวนปรับปรุงกระบวนการมาอยางตอเนื่อง โดยจะพิจารณาจาก
ขอมูลตางๆ เชน รายงานผลการดําเนินงานของกระบวนการ รายงานควบคุมภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ผลการสํารวจความตองการความคาดหวัง
และความพึงพอใจและไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอรองเรียน ขอเสนอแนะจากชองทางอ่ืนๆ เปนตน 

เอกสาร “การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ” จัดทําข้ึนเพ่ือสรางความเขาใจใหกับบุคลากรในสังกัดและผูรับบริการเก่ียวกับ
กระบวนการดําเนินการสําคัญท่ีอยูในความรับผิดชอบตามภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และจะเปนประโยชนตอผูรับบริการและหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณในการติดตอขอรับบริการและประสานการดําเนินงานอันจะนําไปสูการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาประสงคของภารกิจ รวมท้ังสรางความพึงพอใจใหกับ
ผูรับบริการ 
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การจัดทํากระบวนการที่สรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุน 
ของ สาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ.            
 

 2. การวิเคราะหกระบวนการของ สป.กษ.    
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ           
  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ     
  3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 
   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
   2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ  
   3) การเขียนผังกระบวนการ 
   4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
   3.3 ตัวอยางแสดงการเชื่อมโยงการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และการออกแบบกระบวนการ 
 

 4. รายงานผลการดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 



1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. 

ประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจ ภารกิจ/อํานาจหนาที ่ กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 
1. การพัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพแกเกษตรกรใหมี
ความเขมแข็งและคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน 

1. พัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพของเกษตรกรให
บรรลุผลตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

- -  - 7. บริหาร
ระบบงาน
สารบรรณ
ของ 
สป.กษ. 
(กก.) 
8. บริหาร 
งานคลงั
ของ 
สป.กษ. 
(สผง./กค.) 

2. การพัฒนาระบบและกลไก
การบริหารจัดการดาน
การเกษตรและสหกรณ 
ใหมีประสิทธิภาพ 

2. กํากับ ดูแล สนบัสนุน  
และประสานงานใหหนวยงาน 
ในสังกัดกระทรวงมีสมรรถนะ 
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล
การดําเนินงานมากข้ึน 
รวมทั้งการสรางพืน้ฐานระบบ
การบริหารจัดการที่ดีของ
กระทรวง 

1. ศึกษา วิเคราะห และจัดทําขอมูล 
เพื่อเสนอแนะรัฐมนตรีสําหรับใช 
ในการกําหนดนโยบาย เปาหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของกระทรวง 

- - 

2. พัฒนายทุธศาสตรการบริหาร 
ของกระทรวง 
3. แปลงนโยบายเปนแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการ โครงการ 

และโครงการพิเศษ 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการ
พิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ 
(สผง./กนท./กปพ.) 

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ.  
(สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวง (สพบ.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. (สพบ.) 

9. การบริหารจัดการการ
ดําเนินงานของสาํนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด (สผง.) 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในสังกัดกระทรวง 

3. ตรวจราชการ (สตร.) - 

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง 
(สตน.) 

3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 
(สตน.) 

7. ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่อยูในความรับผิดชอบของ
กระทรวง และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ 
 

5. ดําเนินการดานกฎหมายของ
กระทรวง (สกม.) 

4. ดําเนินการดานกฎหมายของ 
สป.กษ. (สกม.) 



ประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจ ภารกิจ/อํานาจหนาที ่ กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 
  9. ดําเนินการบริหารกองทุนเพือ่

ชวยเหลือเกษตรกรและรับเร่ือง
รองเรียน 

6. ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
(สกร.) 

-  

7. สงเคราะหเกษตรกร (กกค.) - 
  

8. บริหารจัดการขอรองเรียน 
(สกร.) 

- 

3. พัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพบุคลากรทุกระดบั 
อยางเปนระบบ 

6. กําหนดยุทธศาสตรการพฒันา 
และพัฒนาบุคลากรของกระทรวง 

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (สกธ.) 

5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

 

10. บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (กกจ.) 

 4. พัฒนาและสนับสนนุ 
การประชาสัมพนัธนโยบาย 
กิจกรรม และโครงการตางๆ 
ของกระทรวงใหเปนที่รูจัก 
อยางกวางขวาง 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใชในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ 
และเผยแพรขอมูลสารนิเทศ 
ดานการเกษตร 

12. ประชาสัมพันธ (กกส.) -  

 5. สนับสนุนและประสานงาน 
ใหภารกิจดานการเกษตร
ตางประเทศเกิดความ
คลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการและประสานงานกับ
องคการหรือหนวยงานที่เก่ียวกับ
กิจการดานการเกษตรตางประเทศ 

13. บริหารจัดการดานการเกษตร
ตางประเทศ (สกต.) 

-  

 6. พัฒนาและสงเสริมการนํา
เทคโนโลยสีารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใชใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใชในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ 
และเผยแพรขอมูลสารนิเทศ 
ดานการเกษตร 

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 

6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

 

 

 



1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. (ตอ) 

 

กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 

3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 

5. ดําเนินการดานกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 

6. ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน (สกร.)                                                                           

7. สงเคราะหเกษตรกร (กกค.)   

8. บริหารจัดการขอรองเรียน (สกร.)  

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  

10. บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (กกจ.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

12. ประชาสัมพันธ (กกส.)  

13. บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ (สกต.)  

 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 

 9. การบริหารจัดการการดําเนนิงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด (สผง.) 
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2. การวิเคราะหกระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 

    1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.)    6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

    2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.)    7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.)    8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 

    4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.)    9. การบริหารจดัการการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด (สผง.) 

    

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  

2. พัฒนาระบบ

ราชการของกระทรวง 

(สพบ.) 

 

1. บริหารโครงการ

สําคัญ/โครงการพิเศษ 

ของกระทรวงไปสู 

การปฏิบัต ิ(สผง./

กนท./กปพ.) 

3. ตรวจราชการ 

(สตร.) 

4. ตรวจสอบภายใน

ของกระทรวง (สตน.) 

 

5. ดําเนินการ 

ดานกฎหมาย 

ของกระทรวง 

(สกม.)  

 

6. ชวยเหลือ

เกษตรกรและ 

ผูยากจน (สกร.) 

 

7. สงเคราะห

เกษตรกร (กกค.) 

9. พัฒนาทรัพยากร

บุคคลของกระทรวง

(สกธ.) 

8. บริหารจัดการ 

ขอรองเรียน (สกร.) 

 

10. บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ของกระทรวง (กกจ.) 

 

 

11. บริหารจัดการ

ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ของกระทรวง (ศทส.) 

12. ประชาสมัพันธ 

(กกส.) 

13. บริหารจัดการ

ดานการเกษตร

ตางประเทศ (สกต.) 

  



แบบ กบก. 3 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    

 
ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 
 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 
 
 
 

(ขอกําหนด/ระเบียบ  
ที่กําหนดใหทํา, 
กฎหมายอางอิงที่ใช 
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปญหาจากการทํางานที่
ผานมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน) 

(สิ่งที่ทาํใหกระบวนการ
ดีข้ึน) 

(ถามี) 

ความตองการ 
(ระบุประเดน็ 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

ความตองการ 
(ระบุประเดน็ 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะ
นําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะ
นําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  
 

ลําดับความสําคัญ*       
ตัวชี้วัด ระบ ุ

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นขอกําหนดทีส่ําคัญ ที่จัดลําดบัแลว*) 
 



แบบ กบก. 3 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ 

ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) 

  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



แบบ กบก. 3 

2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.3) การควบคุมคาใชจาย   ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ 
 ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน) 
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 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1 . . . 

 

  สิ่งที่ตองการใหเกิดข้ึน หรือผลผลิต (ข้ันต่าํ)  

ที่ตองการไดรับจากข้ันตอนการทํางาน 

2 . . . 

 

   

3 . . . 

 

   

   . . . 

 

   

 
 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลสําเร็จของกระบวนการท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ขอกําหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ข้ันตอนการทํางานท่ีตอบสนองประเด็นขอกําหนด (พิจารณาจากประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ ท่ีจัดลําดับไวแลว)   
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีตองทําใหเกิดข้ึนตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการท่ี  
   แสดงใหเห็นวาจะทําใหสามารถควบคุมการดําเนินงานไดตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด      

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคต ซ่ึงจะสงผลใหไมสามารถดําเนินกระบวนการได     
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด การทํางานซํ้า และลดการสูญเสียในการดําเนินการ  
 
 



3.3 ตัวอยางแสดงการเช่ือมโยงการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และการออกแบบกระบวนการ 

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจาก
ระบบงานภายใน 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 

(ขอกําหนด/
ระเบียบ ที่
กําหนดใหทํา,  
กฎหมายอางอิงที่
ใชในการปฏิบัติ) 

(ปญหาจากการทํางานที่
ผานมา ทั้งจาก 
ภายนอกและภายใน) 

(ส่ิงที่ทําใหกระบวนการดีขึ้น) (ถามี) 

ความตองการ 
(ระบุประเด็น 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

ความตองการ 
(ระบุประเด็น 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

  

ประเด็นขอกําหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะนําไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะนําไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

ลําดับความสําคัญ*       

ตัวชี้วัด ระบุ  ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ ที่จัดลําดับแลว*) 

 
                  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1 . . .    
2 . . .   สิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึน หรือผลผลติ (ข้ันต่ํา)     

ท่ีตองการไดรับจากข้ันตอนการทํางาน* 

   . . .    

  
มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลสาํเร็จของกระบวนการท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็นขอกําหนด 
 

จุดควบคุม*    (อะไร) : ข้ันตอนการทํางานท่ีตอบสนองประเด็นขอกําหนด (พิจารณาจากประเด็นขอกําหนดท่ีสาํคญั ท่ีจัดลําดับไวแลว)  
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีตองทําใหเกิดข้ึนตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวช้ีวัด   

ความเส่ียงของกระบวนการ : คาดการณเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคต ซึ่งจะสงผลใหไมสามารถดําเนินกระบวนการได    



กระบวนการท่ีสรางคุณคา 

                  

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ         

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/กฎหมาย ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด กษ. 
 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหารระดับสูง 
2. หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ (เชน 
สํานักงาน กปร.ศอ.บต.) 
3. เกษตรกร 
 
 

กฎกระทรวงแบง 
สวนราชการสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 
ขอ (3) แปลงนโยบาย
เปนแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการ 
โครงการและโครงการ
พิเศษ 

การดําเนินงานโครงการ
สําคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวง โดย
หนวยงานในสังกัด กษ. 
ขาดการบูรณาการรวมกัน 
สงผลใหการดําเนนิการ
เกิดความซ้ําซอนและ 
ไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 

สามารถตอบสนอง
ผูบริหาร หนวยงาน
ภายนอกสังกัด กษ. ที่
เก่ียวของ และเกษตรกรได
อยางเปนระบบและ
รวดเร็ว 

แนวทางการดําเนนิงาน 
มีความชัดเจน สามารถ
ลดความสิน้เปลือง
ทรัพยากรที่เกิดจาก
ความซ้ําซอนระหวาง
หนวยงาน  

ความตองการ 
1. มีการดําเนินงานตาม
นโยบายอยางบูรณาการ 
2. หนวยงานในสังกัด 
กษ. มีการบริหาร
ทรัพยากรอยางคุมคา 

ความตองการ 
1. ความตองการของ
ผูบริหารระดับสูง
หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ และ
เกษตรกรไดรับการ
ตอบสนองอยางเปน
ระบบ 
2. เกษตรกรมีความพึง
พอใจในผลประโยชนที่
ไดรับจากการดาํเนิน
โครงการสําคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวง 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/กฎหมาย ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. ขอมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจบุัน  
 

หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. มีการบูรณาการ 
การดําเนินการรวมกัน
ระหวางหนวยงาน  
โดยผานกลไก
คณะกรรมการ/ 

ประสานงานและ
อํานวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถดําเนินการได
แลวเสร็จตามเวลา 
ที่กําหนด 

หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อยางคุมคา 

ประเด็นขอกําหนด สามารถนาํไปปฏิบัติได 2. การตอบสนอง 
นโยบายดาํเนินการ 
อยางรวดเร็ว ทันการณ
และมีประสิทธิภาพ 
3. ประสิทธิผลของ 
การดําเนินงาน 
สรางผลประโยชนแก
เกษตรกร 

สามารถนาํไปปฏิบัติได 
และทันเวลานาํไปใช
ประโยชน 

คณะทํางานที่เก่ียวของ 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถนาํไปปฏิบัติได 
 

  

ลําดับความสําคัญ 1 3 4 5 2 6 
ตัวชี้วัด 1. รอยละของการประสานงานและอํานวยการโครงการพิเศษที่สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด (แผนปฏิบัติราชการ ป 59 และคํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

2. จํานวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาการเกษตรตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (แผนปฏิบัติราชการ ป 59, แผนงบประมาณ และคํารับรองฯ สป.กษ.) 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
- ศึกษา วิเคราะห  
ทําความเขาใจนโยบายและ
เปาหมายของโครงการสาํคัญ/
โครงการพิเศษตามนโยบาย  
ที่ไดรับมอบหมายจากรัฐมนตรี
หรือผูบริหารของ กษ. 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
ของโครงการ 
- ขอความเห็นชอบแผนฯ  
จากรัฐมนตรีหรือผูบริหารระดับสูง
ของ กษ.  
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- สื่อสารชี้แจงทําความเขาใจ 
ในการดําเนินงานใหผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผลการดาํเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการฯ 
- ประเมินผลการดําเนนิการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ 



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.2)  ข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การบริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสูการปฏิบัติ  
   เปนระบบ ถูกตองและชัดเจน สามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็ว  
   เปนไปตามเวลาท่ีกําหนดในแตละโครงการ (ข้ันตอนท่ี 2 - 8) 
 2.4)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ขอคนพบ ภายหลังจากการดําเนินการแตละโครงการควรมีการสรุป 
            ผลการดําเนินงานตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการ และขอเสนอแนะ 
            เพ่ือปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของโครงการตางๆ เพ่ือการ 
            ปรับปรุงการอํานวยการและประสานงานโครงการสําคัญ/โครงการ 
            พิเศษสูการปฏิบัติใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในปถัดไป และผลักดันไปสู 
            การปฏิบัติอยางตอเนื่องตอไป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 9) 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง./กนท./กปพ. 

 

 

2. ศึกษา วิเคราะห ทําความเขาใจนโยบาย และเปาหมายของ
โครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงที่ไดรับมอบหมายจาก
รัฐมนตรีหรือผูบริหารของ กษ. 

 สผง./กนท./กปพ.  

3. จัดทําแผนการปฏิบัตงิานของโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานของโครงการแลวเสร็จ
ทันกําหนดเวลาการเร่ิมปฏิบัติงานโครงการ 

3.1 วิเคราะหโครงการที่ไดรับมอบหมาย    สามารถวิเคราะหโครงการทีไ่ดรับมอบหมายได
อยางถูกตอง เขาใจ และรวดเร็ว 

3.2 วิเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของโดยประเมินจากภารกิจและ
อํานาจหนาที่ของหนวยงาน 

   วิเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของสอดคลองกับ
อํานาจหนาที่และวัตถุประสงคการจัดตั้งหนวยงาน  

3.3 กําหนดแนวทางการดําเนนิงานและจัดทาํแผนการ
ปฏิบัติงาน 

   กําหนดแนวทางการดาํเนินงาน/จัดทําแผนปฏิบัติ
การที่มีความชัดเจนโดยคํานึงถึงความคุมคาในการ
ดําเนินงาน 

3.4 กําหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน
โครงการ 

   กรอบการติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
โครงการมีการกําหนดระยะเวลาและรูปแบบการ
ติดตามรายงานผลอยางเหมาะสม  

3.5 ประมวลจัดทาํเปนคูมือแนวทางการดาํเนินงานของ
ผูรับผิดชอบโครงการ 

   คูมือแนวทางการดาํเนินงานของผูรับผิดชอบ
โครงการมีความชัดเจน และสามารถนําไปปฏิบัติได 



 

ขั้นตอนการทํางาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4. ขอความเห็นชอบแผนฯ จากรัฐมนตรีหรือผูบริหารระดับสูงของ 
กษ.  

  สผง./กนท./กปพ.  

5. สื่อสารชี้แจงทาํความเขาใจในการดําเนนิงานใหผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 สผง./กนท./กปพ.  ผูรับผิดชอบโครงการในระดบัพืน้ที่เขาใจโครงการ
และนาํไปปฏิบตัิไดอยางถูกตอง 

6. ดําเนินการตามแผนที่กําหนด  สผง./กนท./กปพ.  
 

7. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่กําหนด  สผง./กนท./กปพ.  ผูรับผิดชอบโครงการเขาใจกระบวนการติดตาม
ประเมินผลและจัดทํารายงานไดภายในระยะเวลา 

ที่กําหนด 

8. รายงานสรุปผลการดําเนนิงานเมื่อสิ้นสุดโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  
 

9. ประเมินผลการดาํเนินการตามกระบวนการ/ผลการปฏิบตังิาน 
เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 สผง./กนท./กปพ.  

หมายเหตุ : ในข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ที่ระบุขางตนเปนข้ันตอนหลัก ซึ่งในแตละข้ันตอนของกระบวนการจะประกอบดวยข้ันตอนยอยๆ ดวย 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสูการปฏิบัติเปนระบบ ถูกตอง และชัดเจน สามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็ว เปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละโครงการ รวมท้ังมีการทบทวนและประเมินผลการดําเนินงานโครงการท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการใหมีประสิทธิภาพ
ในปถัดไป 

จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 3  จัดทําแผนการปฏิบัติงานของโครงการ                
 3.1 วิเคราะหโครงการท่ีไดรับมอบหมาย           
 3.2 วิเคราะหหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยประเมินจากภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน     
 3.3 กําหนดแนวทางการดําเนินงานและจัดทําแผนการปฏิบัติงาน        
 3.4 กําหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ        
 3.5 ประมวลจัดทําเปนคูมือแนวทางการดําเนินงานของผูรับผิดชอบโครงการ       
ข้ันตอนท่ี 5  สื่อสารชี้แจงทําความเขาใจในการดําเนินงานใหผูรับผิดชอบโครงการ       
ข้ันตอนท่ี 6  ติดตามและรายงานผลตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด          

 (ทําอยางไร) :   
1. จัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการ แลวเสร็จทันตามกําหนดเวลา          
2. สื่อสาร ชี้แจง ทําความเขาใจใหผูรับผิดชอบโครงการเขาใจโครงการ แผนการปฏิบัติงานของโครงการและนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :  
1. การจัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการ แลวเสร็จไมทันตามกําหนดจากปจจัยตางๆ             
2. ความรูความเขาใจของผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการยังมีไมเพียงพอ       
3. การติดตามและการรายงานผลไมเปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด        

(ทําอยางไร)  :   
1. เตรียมการลวงหนา และเรงรัดผูรับผิดชอบและหนวยงานท่ีเก่ียวของใหจัดทําแผนปฏิบัติงานในโครงการใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. เพ่ิมชองทางและความถ่ีในการสื่อสารและถายทอดความรูความเขาใจใหกับผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการ  
3. แจงเตือน กํากับ หนวยงานท่ีเก่ียวของ กอนระยะเวลาการรายงานผล โดยผานชองทางตางๆ   



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวง                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
สวนราชการในสงักัด 
กระทรวง 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร และสาํนักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บานเมืองที่ด ี
2. นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี 
3. ยุทธศาสตรพัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง 
สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

- บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไมใหความสาํคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อยางเพียงพอ 
- ขาดการจัดทําเอกสาร
วิชาการที่แสดงวิธีการ
ทํางานที่เปนมาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง 

ดําเนินการไดรวดเร็ว 
ใหขอมูล/คําแนะนํา  
ที่ถูกตอง 

- 

ความตองการ 
รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ขอมูลถูกตอง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นขอกําหนด 
 

สรางความเขาใจ
รวมกัน และสงตอ
ขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน 

นําเสนอขอคิดเห็น และ
จัดทําผลการดําเนนิงาน 
ที่ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 
 
 

- สนับสนนุการสราง
วัฒนธรรมองคกรในดาน 
การพัฒนาระบบราชการ 
- จัดทําแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถนาํไปปฏิบัติได 
 

1. เรงรัดการดําเนินงาน 
ใหเปนไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห
ขอมูล เพื่อพัฒนา 
การสรางความเขาใจ 
 

- 

ลําดับความสําคัญ 2 5 3 1 4 - 

ตัวชี้วัด รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสยีที่มีตอกระบวนการพฒันาระบบราชการของกระทรวง 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 

 
- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 - 2) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 – ๘) 

- ติดตาม แจงเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่๙ – ๑๑) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1๒) 

     

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการกําหนดข้ันตอน 
    การปฏิบัติงานใหสวนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเปนกรอบกวางๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งท่ีตองนํามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการทํางาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแตละป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีขอกําหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการดําเนินงาน เชน คํารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงตองถือปฏิบัติทุกสวนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาท่ีตองจัดทํา 
   และรายงานผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนท่ี 8 และ 9) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานตองมีการทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษาวิเคราะห 
    กรอบแนวทางการทํางานท่ีถายทอดมาจากสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดทํา 
    แผนการพัฒนาระบบราชการใหสอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) และตองประเมินผลการทํางาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนท่ี 1๑ และ ๑๒) นําสง 
    ขอมูลยอนกลับไปปรับปรุงวิธีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปถัดไป 

 
 
 
 
 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนผลการดาํเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบคนหา 
เพื่อจุดออนและโอกาสในการปรับปรุง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะหแนวทางการพัฒนาระบบราชการ ทั้งแผน
ระยะยาว และการดาํเนินงานประจําป 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดทําแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดบัตางๆ เชน 
แผนยุทธศาสตรการบริหารของกระทรวง เปนตน โดยกําหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผูรับผดิชอบ รวมทั้งจัดทําปฏิทิน 
การทํางาน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. รับฟงความคิดเห็นหรือระดมความเห็นผูเก่ียวของในการ
จัดทําแผน เชน จดัเวทีแลกเปลีย่นความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

5. กําหนดกรอบติดตามและประเมินผล 
 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

6. นําเสนอผูบริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การดําเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

7. การสื่อสารและทาํความเขาใจสวนราชการในสงักัด
พิจารณาดาํเนินการตามแผน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะหแนวทางการดําเนนิงานตามเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ.ร. หรือหนวยงานกลางกําหนด 
เพื่อนําเสนอแนวทางการดาํเนินงานที่ถูกตอง
ชัดเจน 

8. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 

ระบบราชการ 

 สวนราชการในสงักัด
กระทรวง 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ติดตาม แจงเตือนสวนราชการ ดําเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดทาํรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 

  

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. นําเสนอผูบริหารพิจารณาผลการดําเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการ 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

12. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และ
ขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันใหกระทรวง มีการดําเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการไดถูกตอง ครบถวน 
และทันเวลาตามแผนท่ีกําหนด              

 จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 7 การสื่อสารและทําความเขาใจสวนราชการในสังกัดพิจารณาดําเนินการตามแผน        

 (ทําอยางไร) :   
กําหนดใหมีกิจกรรมสื่อสารเพ่ือสรางความเขาใจใหกับสวนราชการในสังกัดกระทรวง ท้ังการแจงขอมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม
เพ่ือชี้แจงสาระสําคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การกําหนดระยะเวลาการจัดสงหรือรายงานท่ีกระชั้นชิดของหนวยงานกลาง         

 (ทําอยางไร)  :   
1. ประสานขอมูล กรอบ/แนวทางการดําเนินงาน เปนการภายในกับ สํานักงาน ก.พ.ร. และแจงสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทําขอมูล 
2. จัดทําขอมูลดานการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพ่ือรองรับความตองการรายงานในมิติตางๆ             

 

 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจราชการ                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร/เกษตรกร 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการตรวจราชการ  
พ.ศ. 2548 

รูปแบบและวิธีปฏิบัต ิ
ยังไมเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

โครงการตามแผน 
การตรวจราชการสาํเร็จ
ตามเปาหมายของ
โครงการ 

การใหขอเสนอแนะ 
ที่มีประสิทธิภาพจะ 
ทําใหสามารถแกปญหา
ในการดําเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
สามารถบรรลผุล 
ตามวัตถุประสงค  
เกิดความคุมคาและ
อาจจะลดตนทนุ 
ในการวางแผน 
การทํางานตอไปได 

ความตองการ 
ไดรับขอคิดเห็น/
เสนอแนะ และ
แนวทางแกไขปญหา 

ความตองการ 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ตรงประเด็น/
ชัดเจน/ปฏิบัตไิดจริง 
2. ทันเวลา 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน
ปฏิบัติไดจริง 
๒. ทันเวลา 

มีมาตรฐาน เชื่อถือได 
โปรงใส 
 

สรางรูปแบบและวิธีปฏิบัติ
เพื่อใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

1. กํากับติดตามให 
ดําเนินการตามแผน 
2. สนับสนุนการทํางาน
ใหไดผลผลติตาม
เปาหมาย 

ตรงประเด็น/ชัดเจน/
ปฏิบัติได 

ลําดับความสําคัญ 2 1 5 4 3 6 

ตัวชี้วัด รอยละของจํานวนขอเสนอแนะจากการตรวจราชการทีไ่ดรับการตอบสนอง 

 



 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 – ๓) 

- จัดทําแผนและแนวทางการตรวจ
ราชการของกระทรวง ประจาํป  
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4, 6 - 8) 

- ตรวจติดตาม และ 
รายงานผล 
- เรงรัดการดําเนินการ 
ตามขอเสนอแนะ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9 – 1๒) 

- สรุปผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1๓) 

     

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอนการตรวจราชการของกระทรวง มีการกําหนดข้ันตอน 
    การทํางานและระยะเวลาการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจน ตามระเบียบ 
    สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และกรอบ 
    ระยะเวลาการทํางานท่ีกําหนดไว เชน การจัดทําแผนการตรวจราชการ 
                                                                       กระทรวงประจําป การกําหนดแผนปฏิบัติการตรวจราชการ  
    การรายงานผลการตรวจราชการ การติดตามเรงรัดการดําเนินงาน 
    ตามขอเสนอแนะ เปนตน (ข้ันตอนท่ี 1)    

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ ข้ันตอนการรายงานผลการตรวจราชการและมีขอเสนอแนะ เพ่ือใหหนวยงาน
            ท่ีรับผิดชอบแผนงาน/โครงการท้ังสวนกลาง/ภูมิภาค นําขอเสนอแนะท่ีไดรับ 
    ไปแกไขปรับปรุงการดําเนินงานเพ่ือใหโครงการตามแผนการตรวจราชการ
    สําเร็จและเปนไปตามเปาหมายของโครงการ รวมท้ังพัฒนาและปรับปรุง 
    การดําเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ข้ันตอนท่ี 8) 

  
 
 
 
 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะหสังเคราะหขอมูลเก่ียวของเบื้องตน
ของงานโครงการ ทีส่วนราชการในสังกัดจัดสงมาเพื่อคัดเลือก
และจัดลาํดับความสาํคัญของงาน/โครงการทีส่มควรบรรจุไว
ในแผนการตรวจราชการประจําป 

 หนวยงานในสังกัด 
สํานักตรวจราชการ 

 

2. ประชุมสัมมนาคณะผูตรวจราชการฯ รวมกับหัวหนา 
สวนราชการในสงักัดเพื่อบรรจุแผนงาน/โครงการไวใน
แผนการตรวจราชการประจาํปและโครงการตรวจราชการ
แบบบูรณาการสงสํานักนายกรัฐมนตรี รวมกับกระทรวงอ่ืนๆ 

 สํานักตรวจราชการ  

3. จัดทําคําสัง่แผนการตรวจราชการประจาํป เสนอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณใหความเห็นชอบ                                                                                                                                        

 สํานักตรวจราชการ   

4. การสื่อสารคําสั่งแผนการตรวจราชการใหหนวยงานที่
เก่ียวของทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง 

 สํานักตรวจราชการ   

5. จัดทําแผนการตรวจราชการกระทรวงประจําป 
 

 สํานักตรวจราชการ  

6. ประชุมคณะผูตรวจราชการพิจารณาแผนการตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 สํานักตรวจราชการ  

7. การสื่อสารและทาํความเขาใจแผน/แนวทางการตรวจ
ราชการรวมกับหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ เพื่อดําเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 

 

 สํานักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

๘. จัดประชุมเจาหนาที่สนับสนนุการตรวจราชการเพื่อ 
      -  พิจารณาประเด็นการตรวจทุกโครงการตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจําปตามจาํนวนคร้ังที่ตองรายงานสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 
      -  รับฟงปญหาอุปสรรค จากการดําเนินงานตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจําปและรวมกันแกไขปญหา 
 

  

 

สํานักตรวจราชการ  

๙. การตรวจราชการ  

 

สํานักตรวจราชการ  

    ๙.1 กอนออกตรวจราชการ  

    ๙.2 ระหวางตรวจราชการ  

    ๙.3 หลังตรวจราชการ 

 

แจงขอเสนอแนะในแตละพื้นที ่
เขตตรวจราชการเพื่อใหจังหวัด/ 
สวนราชการที่เก่ียวของรับไปดําเนินการ 

๑๐. การจัดทํารายงานผลการตรวจราชการ 
      -  เสนอปลัดกระทรวงฯ ทกุคร้ังที่ออกตรวจราชการ 
      -  สงสํานักนายกรัฐมนตรี ตามรูปแบบและจาํนวนคร้ังที่
กําหนด 
      -  สรุปภาพรวมเสนอปลัดกระทรวงและสงสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

 สํานักตรวจราชการ 

 

 

1๑. ติดตามเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ 

 

 

 

 

   

สํานักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1๒. สรุปภาพรวมการตรวจราชการ 

      -  รายงานผลการตรวจราชการประจาํปเสนอผูบริหาร
และหนวยงานในสังกัด 

 

 

   

สํานักตรวจราชการ  

๑๓. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และ
ขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ  เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักตรวจราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
โครงการตามแผนการตรวจราชการสําเร็จตามเปาหมายของโครงการ         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 8 การตรวจราชการ (8.3 หลังตรวจราชการ) และ          
ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ           

  (ทําอยางไร)  :   
1. จัดทํารายงานผลการตรวจราชการตาม “แผนการตรวจราชการกระทรวง” เปนรายเขตรายโครงการ และการใหขอเสนอแนะท่ีตรงประเด็น 

ชัดเจน ปฏิบัติไดจริง พรอมท้ังแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ         
2. จัดทําบันทึกเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ เพ่ือใหสวนราชการท่ีเก่ียวของในสังกัดดําเนินการ      
3. จัดทําสรุปผลการวิเคราะห และรายงานผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะในภาพรวมโครงการ      

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
สวนราชการไมสามารถนําขอเสนอแนะไปปฏิบัติได (เนื่องจากขอเสนอแนะอาจจะไมชัดเจนหรือสวนราชการมีขอจํากัดและไมสามารถตอบสนอง
การปฏิบัติได)                

  (ทําอยางไร)  :   
พิจารณาใหขอเสนอแนะสวนราชการท่ีตรงประเด็น ชัดเจนอยางเปนรูปธรรม สามารถนําไปปฏิบัติได ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว ตามความ
เหมาะสม         

  

 
 

 
     
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจสอบภายในของกระทรวง                                         

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยรับตรวจในสงักัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ (หนวยงานที่
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 

กลุมเปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง  
2. สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน  
3. หัวหนาสวนราชการ 

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผูตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดนิวาดวย 
การปฏิบัติหนาที่ของ 
ผูตรวจสอบภายใน  
พ.ศ. 2546  
๔. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ของกรมบัญชีกลาง 
๕. แนวทาง/คูมือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบดาน
ภายใน 

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบดานกฎระเบียบ 
ดานการบัญชีการเงนิ 
ดานการดาํเนินงาน และ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของผูตรวจสอบภายในยงั
ไมเพียงพอ  
- สํานักตรวจสอบภายใน
ไมสามารถกําหนดการ
ตรวจสอบหนวยรับตรวจ
ไดครบถวน ตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณไมเพียงพอ  
 

การใหคําปรึกษาและ
ขอเสนอแนะ ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
นําไปปฏิบัติได 
 

- 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง และ
เชื่อถือได 
๒. ขอเสนอแนะนําไป
ปฏิบัติได  
๓. ทันตามเวลาที่กําหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร ให
รับรู อยางเขาใจชัดเจน 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง และ 
เชื่อถือได 
2. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

- การสื่อสารทําความ
เขาใจรวมกันเก่ียวกับ 
ขอตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ขอเสนอแนะ/แนว
ทางแกไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร กฎ ระเบียบ
ขอตรวจพบขอเสนอแนะ 
คําปรึกษา ลงใน Web 
Site สํานักตรวจสอบ
ภายใน เพื่อใหเจาหนาที่
ปฏิบัติงานไดรับทราบ
ลวงหนา และนาํไป
ปฏิบัติงานได 

นําเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบที่ชวย 
ในการตัดสินใจ และ
กํากับ ดูแล ใหเปนไป
ตามมาตรฐาน ระเบียบ 
หรือวัตถุประสงคของ
งาน  

ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คูมือและแนวทางที่กําหนด 
 

- สนับสนนุใหผูตรวจสอบ
ภายในมีความรู
ความสามารถ และ
ประสบการณเพียงพอใน
ดานกฎระเบียบ ดานการ
บัญชีการเงิน ดานการ
ดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายใน 
- จัดทําแผนการจดัการองค
ความรู (KM) ท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียบตางๆ โดยแบงเปน
เรื่อง เชน ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ  เปนตน 

- เรงรัดรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 
ทันภายในระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
 - ติดตาม 
การปฏิบัติงานของ 
หนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะ 

- 

ลําดับความสําคัญ 3 4 5 2 1 - 

ตัวชี้วัด (ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง) 

รอยละของรายงานผลการตรวจสอบที่นาํเสนอตอหัวหนาสวนราชการทนัภายในเวลาที่กําหนด  

รอยละของการตอบสนองของหนวยงานตอขอทักทวง/ขอเสนอแนะ ของผูตรวจสอบภายใน 

รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ 

 
 
 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 

 

 
 

- รวบรวมและศึกษา ขอมูลเก่ียวกับ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวง แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป 
แผนปฏิบัติราชการประจาํป 
ประเด็นยุทธศาสตร แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
(Audit Plan) 
- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5 - 7) 

- รางรายงานผลการตรวจสอบให
หนวยรับตรวจใหความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เปนรายงวด 4 เดือน/คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่12) 

  

  

 

  

 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
   ๒.๑) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ขอคนพบ ข้ันตอนท่ี 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เปน 

  ข้ันตอนท่ีมีระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ กระบวนการการปฏิบัติงาน 
ในเรื่องท่ีตรวจสอบ ซ่ึงเปนเรื่องใหม หรือเปนเรื่องท่ีปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
ซ่ึงจะตองศึกษา ทําความเขาใจอยางลึกซ้ึง และถูกตอง เพ่ือใหขอเสนอแนะ
ไดอยางชัดเจน ถูกตอง สรางสรรค และเท่ียงธรรม 

 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตาม  
   มาตรฐาน ระเบียบ แนวทาง/คูมือท่ีกําหนดใหผูตรวจสอบภายใน 
   ถือปฏิบัติ (ข้ันตอนท่ี 1 – 12) 
            ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการกําหนดระยะเวลาการจัดทํา 

 แผนการตรวจสอบประจําป การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ
 กระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.  

 2551 เชน เสนอแผนการตรวจสอบประจําปใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และรายงานการตรวจสอบ
ตองเสนอหัวหนาสวนราชการในเวลาอันสมควร หรืออยางนอยทุก 2 เดือน
นับจากการดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน (ข้ันตอนท่ี 2 และ 11) 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ ผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนองความ 
    ตองการไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกตอง  
    (Accuracy)  รัดกุม (Concise) ครบถวน (Complete) และโปรงใส  

 เท่ียงธรรม (Objective) สรางสรรค (Constructive) (ข้ันตอนท่ี  
8 – 12) 

 
หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ ระเบียบ กฎหมาย ท่ี

เปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 

 



3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของกระทรวง 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของ 
หนวยรับตรวจ เพื่อประเมินและจัดลําดับความเสี่ยง และ
นํามาวางแผนการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

 

2. จัดทําแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยกําหนด  
เร่ืองที่เขาตรวจสอบหนวยรับตรวจ จํานวนคน/วัน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาที่จะเขาตรวจสอบ งบประมาณที่ใช 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน  

 

3. นําเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจาํป และสาํเนาแจงเวียนแผนการตรวจสอบประจําปให
หนวยรับตรวจทราบ เพื่อใหหนวยรับตรวจทราบระยะเวลา
การเขาตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

4. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan)  
เพื่อกําหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอยางละเอียด 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

5. เปดการตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

แจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ
ทราบกอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 
สัปดาห 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

7. รวบรวม วิเคราะห และสรุปขอมูลจากกระดาษทาํการ 
เอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อจัดทาํรางรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ใหผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

9. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  

ใหหนวยรับตรวจ เพื่อนัดปดการตรวจสอบ รับฟงความ
คิดเห็น/แนวทางแกไข 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

- ประชุมปดการตรวจสอบ ณ หนวยรับตรวจ 
โดยมีหัวหนาหนวยรับตรวจ ผูรับผิดชอบ  
ผูที่เก่ียวของ ของหนวยรับตรวจ และคณะ 
ผูตรวจสอบภายใน เพื่อรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ และรับฟงความคิดเห็นตอผล 
การตรวจสอบ 

10. ปดการตรวจสอบ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและ 

แนวทางแกไขจากหนวยรับตรวจ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให
หนวยรับตรวจดําเนนิการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ
ภายใน 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกตอง เชื่อถือได ใหปลัดกระทรวง ภายใน  

2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ 

- เสนอขอความรวมมือหนวยรับตรวจแจงเวียน
ผลการตรวจสอบใหบุคลากรทุกคนภายใน
หนวยงานทราบ และถือปฏิบตัิใหถูกตอง
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปญหาอุปสรรคใน
การดําเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

  

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการใหหนวยรับตรวจดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน            

 (ทําอยางไร)  :   
1) ดําเนินการตามแผนการตรวจสอบประจําปอยางเครงครัด           
2) สงสําเนาแผนการตรวจสอบประจําปใหหนวยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยรับตรวจในสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท่ีเก่ียวของ            
3) สงหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห พรอมท้ังประสานเจาหนาท่ีหนวยรับ

ตรวจเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบ             
๔) คณะผูตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปดการตรวจสอบ หรือมีขอความประชาสัมพันธงานตรวจสอบภายในในจุลสารของสํานัก

ตรวจสอบภายใน เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับหนวยรับตรวจและผูท่ีเก่ียวของ 
5) เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :  
ขอมูลท่ีไดรับไมเพียงพอ ไมถูกตอง ลาชา              

(ทําอยางไร)  :    
รายงานผลการตรวจสอบมีขอเสนอแนะไมชัดเจนเพียงพอในการนําไปปฏิบัติไดจริง         

  

 

 
 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง (14 กรม, 
5 รัฐวิสาหกิจ) 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังม ี
ความแตกต่างกันเนื่องจาก
มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ยังไม่ครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏบิัติได ้ - 

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนเรื่องในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขัน้ตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การด าเนินงานด้านคดี และงานด้านนิติกรรมสัญญามีข้อจ ากัด 
    เรื่องระยะเวลาที่ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด  
    เช่น ค าให้การต้องจัดท าให้แล้วเสร็จแล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
    ยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับหมายแจ้งจากศาล งานด้าน 
    นิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเงื่อนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
    ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (ข้ันตอนที่ 4)   
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามล าดับชั้นเพื่อความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ 
    กฎหมายอีกท้ังต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิด 
    ความเสียหายต่อส่วนรวม (ข้ันตอนที่ 5) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเรื่อง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจา้ของเร่ือง 
 

 ส านักกฎหมาย  

4. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบ 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

5. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย หรือระเบียบปฏิบัติ 
และให้ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันตอ่ระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  

  

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม  (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

 (ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทางกฎหมายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับผู้บังคับบัญชา  
                 
  

 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. เกษตรกรที่มีปญหา
ดานหนีส้นิและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2.ผูยากจนที่มปีญหา
ดานหนีส้ินและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 

กลุมเปาหมาย 
คณะอนุกรรมการ

ชวยเหลือเกษตรกร

และผูยากจน (อชก.) 

หมายเหตุ : มี อชก. 
สวนกลาง/อชก.เขต/ 
อชก.กทม./อชก.สวน
อําเภอ และ อชก.สวน
จังหวัด 
 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรและ 
ผูยากจน พ.ศ.2528 
2. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกูยืมแกเกษตรกร 
และผูยากจน พ.ศ. 
2546  
3. ระเบียบวาดวยการ
บริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกูยืมแก
เกษตรกรและผูยากจน 
พ.ศ. 2547 
4. มาตรการฟนฟูอาชีพ
และแนวทางการให
ความชวยเหลือ 
5. มติคณะกรรมการ
และคณะอนุกรรมการ
ชวยเหลือเกษตรกรและ

ปริมาณงานมากกวา
บุคลากรผูใหบริการ 

มีกรอบแนวทางในการ
ดําเนินงานที่สอดคลอง
กับระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
กองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกูยืมแกเกษตรกร
และผูยากจน 2546 

- 
 

ความตองการ 
1. กูเงินเพื่อปลด
เปลื้องหนี้สิน 
2. กูเพื่อนําไป
ประกอบอาชีพ 

ความตองการ 
ดําเนินงานเปนตาม
ระเบียบหลักเกณฑ 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ผูยากจน 
ประเด็นขอกําหนด 

 
ความเสมอภาค 
รวดเร็ว 
 

ถูกตอง รวดเร็ว ถูกตอง ชัดเจน ปฏิบัตไิด ตองรับผิดชอบจงัหวัด
เพิ่มข้ึน 

ปฏิบัติงานใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและ
ผูยากจนตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกูยืมแก
เกษตรกรและผูยากจน 
2546** 

(ถามี **) 
 

ลําดับความสําคัญ* 2 3 4 1 5 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จของการตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจายเงินไดภายใน 15 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 

- ศึกษารายละเอียดขอมูล
ระเบียบหลักเกณฑการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- วางแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

- สื่อสารและเผยแพรขอมูล 
- การพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 
- การดําเนินงานใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและ  
ผูยากจน ตามระเบียบ
หลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 4, 7) 

- การติดตามและผลการ
ดําเนินงานของกองทุนฯ 
- ฐานขอมูลลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

- สรุปผลการดําเนินงานและ
ปญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 8) 

(ผังกระบวนการ. 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ         

- การปฏิบัติงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ข้ันตอนที่เปนผลการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนที่ 4) 

2.4) ปจจัยเร่ืองประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ  

- ไดมีการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของสวนกลาง (สกร.) และสวนภูมิภาค (อชก.สวนอําเภอ และ อชก.
สวนจังหวัด) และรายงานผลสถานะการเงินตอผูบริหาร (พรอมจัดเก็บรายละเอียดขอมูลของลูกหนี้) 
 (ข้ันตอนที่เปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนที่ 5 และ 6) 
 
 
 

  หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 
กฎระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษารายละเอียดขอมูลระเบียบหลักเกณฑ
การใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย           
การชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2528 
     - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2546  
     - ระเบียบวาดวยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2547 
     - กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานจําเปนตองศึกษาขอมูล

และเขาใจระเบียบหลักเกณฑการใหความ

ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ 

2. วางแผนงาน 
    - มติคณะกรรมชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
(กชก.) หรือนโยบายจากรัฐบาล กําหนดทิศทางเพื่อ
วางแผนงานกองทนุฯ 
    - แผนการปฏิบัติงานประจําป 
    - งานอ่ืนๆ ที่กองทุนฯ ไดรับมอบหมาย 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

 

3. ส่ือสารและเผยแพรขอมูล 
     - นโยบายเรงดวน 
     - การแกไขระเบียบหลักเกณฑ 
     - มติ กชก./อชก. 
     - ประกาศ/การปรับเปลี่ยนคําสั่งทีส่ําคัญ 
     - รายงานการประชุม 
     - ขอมูลอ่ืนๆ  
     - ผลการดําเนนิงาน 
 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานรับทราบขอมูลที่เปน

ปจจุบนั 

 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4. การดําเนินงานใหความชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจนตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
    - การดําเนินการใหความชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ ประกอบดวย 7 ข้ันตอน 
 

 
 

กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาทีป่ฏิบัติงานใหความชวยเหลือ

เกษตรกรและผูยากจนตามระเบียบ

หลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 

 

5. การติดตามและการรายงานผลการดําเนินงานของ
กองทุนฯ 
   - รายงานผลการดําเนินงานของ อชก.สวนอําเภอ และ 
อชก.สวนจังหวัด 
   - รายงานผลสถานะการเงินของกองทุนฯ ตอ สกร. 
   - รายงานผลการใหความชวยเหลือเกษตรกรและ             
ผูยากจน 

 กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- ฝายเลขานุการ อชก.สวนอําเภอ และ 

อชก.สวนจังหวัดสงรายงานผลการ

ดําเนินงานใหความชวยเหลือฯ ตามแบบ

ครบถวน 

- กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. รายงานสถานะ

การเงินของกองทุนฯ อยางถูกตอง  

- รายงานผลการใหความชวยเหลือท่ีถูกตอง 

ครบถวน และเปนปจจุบัน 

6. ฐานขอมูลลูกหนี้ 
    - ธ.ก.ส. จัดสงฐานขอมูลลูกหนี้ประจําป 
    - กองคลัง สป.กษ. ตรวจสอบ จัดทํางบการเงิน       
สงกรมบัญชีกลาง และสงบัญชีลูกหนี้ให สกร. 
    - สกร. จัดทําฐานขอมูลลูกหนี้เพ่ือใชเปนขอมูลในการ
ตรวจสอบ คนหาและจัดทําแผนในการติดตาม 

 
 

 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. 

- จัดทําการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแผนการ

ฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- การจัดทําขอมูลลูกหนี้ท่ีถูกตอง ครบถวน

และเปนปจจุบัน 

 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

7. การพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 
     - วิเคราะหลูกหนี้จากฐานขอมูลลูกหนี้ประจําป 
     - จัดทําแผนการติดตามและพัฒนาฟนฟูลูกหนี้     
เพ่ือเสนอของบประมาณ 
     - จัดสรรงบประมาณตามแผนติดตามฯ ใหสํานักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัดดําเนินการ 
      - สํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

 
 
 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดทําการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแผนการ

ติดตามและพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- เจาหนาท่ีดําเนินการตามแผนติดตามฯ 

เพ่ือตรวจสนองเกษตรกรและผูยากจน 

ลูกหนี้กองทุนฯ 

8. สรุปผลการดําเนินงานและปญหาอุปสรรค 
      - วิเคราะห ประมวลการดําเนินงาน 
      - ประเมินผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค พรอม 
เสนอแนะแนวทางแกไขเสนอผูบริหาร 
      - ทบทวนและปรับปรุงการดําเนินงาน 
    

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจน 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือ

รายงานผูบริหาร 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ปฏิบัติงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน 
พ.ศ. 2546 และมติท่ีเก่ียวของ 

จุดควบคุม* (อะไร) :  
ข้ันตอน 4 การดําเนินงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 

(ทําอยางไร) :  
กําหนดใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหความชวยเหลือแกเกษตรกรและผูยากจนทุกสวน ตองปฏิบัติหนาท่ีใหความชวยเหลือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2546 และเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดเปนมาตรฐาน 

ความเส่ียงของกระบวนการม (อะไร) :  
ผูปฏิบัติบางสวนขาดความรูความเขาใจเรื่องระเบียบหลักเกณฑ  สงผลใหผูท่ีมายื่นคํารองเสียโอกาสในการยื่นคํารองเพ่ือสงวนรักษาท่ีดินทํากิน 

(ทําอยางไร) :  
1. เจาหนาท่ีสวนกลาง จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการในสวนภูมิภาคเพ่ือทบทวนความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
2. สนับสนุนคูมือสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือ เพ่ืองายตอการทบทวนและสรางความรูความเขาใจแกเจาหนาท่ีใหม พรอมสนับสนุน

โปสเตอร แผนพับเพ่ือใชประชาสัมพันธงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
  3. เปดชองทางใหคําปรึกษาสําหรับเจาหนาท่ีสวนภูมิภาค 

4. สวนกลางลงพ้ืนท่ีเพ่ือใหบริการประชาชนรวมกับเจาหนาท่ีสวนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     สงเคราะหเกษตรกร           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
องคกรเกษตรกร, 
หนวยงานของรัฐ 

กลุมเปาหมาย 
เกษตรกร, 
คณะกรรมการ/
อนุกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร,  
องคกรเกษตรกร 
 

1) พระราชบัญญัติกองทุน
สงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 
2554 
2) ระเบียบภายใต
พระราชบญัญัติกองทุน
สงเคราะหเกษตรกร 

- มีการสื่อสาร เผยแพร
ประชาสัมพนัธคูมือและ
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน
กองทุน 

1) คูมือ ประกอบดวย 
Work Flow และ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน  
2) เผยแพรวิธีการ
ปฏิบัติงานผาน  
Web Site กองทุน           

ความตองการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ
ใชจายชวยเหลือหรือ
สงเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7
แหงพระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 
2554 

ความตองการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ 
ใชจายชวยเหลือหรือ
สงเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7 
แหง พระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 2554 

ประเด็นขอกําหนด 
 

เพียงพอ รวดเร็ว 
ถูกตองและทันการณ 

ชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว 
และทันการณ 
 

ชัดเจน ถูกตอง  ชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว  
และทันการณ 

ถูกตอง ครบถวน ชัดเจน 
รวดเร็ว 

ถูกตอง ครบถวน
ชัดเจน รวดเร็ว 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 6 3 4 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ  

 

 
 
 
 

การเสนอโครงการ เพื่อขอใช
เงินกองทนุสงเคราะหเกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

ตรวจสอบ วิเคราะหโครงการ และ
ความเปนไปไดของโครงการให
สอดคลองกับ พ.ร.บ. กองทุน
สงเคราะห พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอน 2) 

1. นําเสนอคณะกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร เพื่อพิจารณา
อนุมัติหรือใหความเห็น 
2. นําเสนอ ค.ร.ม. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
3. แจงผลและจัดทําคํารับรองผูเบิก 
4. จัดทําฐานขอมูลโครงการ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 8) 

การติดตามผลการดําเนนิงานและ
การรายงานผลการชําระคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9 - 10) 

สรุปผลการดําเนนิงาน พรอมทั้ง
สรุปปญหา/อุปสรรค นําเสนอ
คณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ข้ันตอนที่ 11) 

  
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ    - จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
    - นําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใชในการเผยแพร ติดตอสื่อสาร 
    (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ  กําหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห 

   เกษตรกร 
  
 
 
 หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 

กฎระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 
      
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไมครบถวน 
ไมเหมาะสม 

≤100 

ไมอนุมัติ/แจงผล 

 

อนุมัติ 

3) การเขียนผังกระบวนการสงเคราะหเกษตรกร 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. องคกรเกษตรกร/หนวยงานราชการ เสนอโครงการเพื่อ
ขอใชเงิน/ขอแกไขปญหาการดําเนินงานโครงการทีไ่มเปนไป
ตามแผนการชําระหนี้กองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 ฝายบริหารทั่วไป  

 

 

2. ตรวจสอบเอกสารโครงการที่นําเสนอขอใชเงินกองทุน  
วิเคราะหวัตถุประสงคของโครงการใหเปนไปตาม พ.ร.บ. 
กองทุนสงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 2554 และมีความเปนไป
ไดของโครงการ  

 กลุมวิเคราะหโครงการ  

3.  พิจารณากลัน่กรองความเปนไดของโครงการ  

 

 

 คณะอนุกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร 

 

 

4. คณะกรรมการสงเคราะหเกษตรกรเพื่อพิจารณาโครงการ
ที่ขอใชเงิน/แกไขปญหาการดาํเนินงานโครงการที่ไมเปนไป
ตามแผนการชําระหนีก้องทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 

 

 คณะกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร 

 

5. เสนอ ครม.พิจารณา 
    5.1 เสนอ รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ
เพื่อลงนามเสนอ ครม. 
    5.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติจัดสรรเงินที่ขอใชปญหา
การดําเนินงานโครงการที่ไมเปนไปตามแผน การชาํระหนี ้
 
 

 กลุมแผนงาน  

ไมครบถวน 
ไมเหมาะสม 

ครบถวน 
เหมาะสม 

 

ครบถวน 
เหมาะสม 

 
ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

>100 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

กองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

6. แจงผลตามมติคณะกรรมการฯ / ครม. ใหกองคลัง 
สป.กษ. และหนวยงานที่ขอใชเงิน/ขอแกไขปญหาการ
ดําเนินงานโครงการที่ไมเปนไปตามแผนการชําระหนี้กองทุน
สงเคราะหเกษตรกร 

 กลุมแผนงาน  

7. จัดทําคํารับรองผูเบิก/ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้แกองคกร
เกษตรกรหรือหนวยงานราชการเจาของโครงการเพื่อ
ดําเนินการโครงการตอไป 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

8. จัดทําฐานขอมูลโครงการที่ใชเงินกองทุนสงเคราะห
เกษตรกร 

 

 

 

กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

9. กําหนดแผนติดตามผลการดาํเนินงานโครงการทีใ่ช
เงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

 

10. การติดตามผลการดาํเนินงานและการรายงานผลการ
ชําระคืน 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

11. สรุปผลการดําเนินงาน  พรอมทั้งสรุปปญหา/อุปสรรค 
นําเสนอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร  

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผูรับบริการไดรับเงินทุนหมุนเวียนและใชจายชวยเหลือหรือสงเสริมเกษตรกรในกิจการตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 2554 ไดอยางเพียงพอ รวดเร็ว ถูกตองและทันการณ         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การตรวจสอบ วิเคราะหโครงการ และวิเคราะหความเปนไปไดของโครงการ อยางถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว ทันเหตุการณ   

                (ทําอยางไร)  :   
ตรวจสอบ วิเคราะหโครงการและความเปนไปไดของโครงการใหสอดคลองกับ พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 2554  
ระเบียบท่ีเก่ียวของ และตามข้ันตอน/กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด          

 ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
กระบวนการไมชัดเจน สงผลใหเกิดความลาชาในการอนุมัติโครงการ          

(ทําอยางไร)  :  
1. มีชองทางเผยแพรคูมือกระบวนการสงเคราะหเกษตรกร หลายชองทาง ท้ังทางเว็บไซต แผนพับ และโปสเตอรประชาสัมพันธ 
2. กําหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการสงเคราะหเกษตรกร       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการขอรองเรียน                                            

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. เกษตรกร,  
กลุมเกษตรกร 
2. องคกรเกษตรกร  
3. ประชาชนท่ัวไป 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง 
2. หนวยงานภายนอก 
 

มติ ครม. วันท่ี 28 มิ.ย. 
2548  และมติ ครม. 
เม่ือวันท่ี 29 พ.ย. 2548 
ไดกําหนดแนวทาง 
การจัดระเบียบของระบบ
กระบวนการการแกไข
ปญหาตามขอรองเรียน 
ของประชาชน โดย
มอบหมายใหทุกสวน
ราชการจัดตั้งศูนยประสาน
การแกไขปญหาตาม 
ขอรองเรียนของประชาชน 

ขาดขอมูลสารสนเทศ
สนับสนุนงานในการ
จัดการขอรองเรียน  
(การวิเคราะหแยกแยะ
ขอรองเรียนเพ่ือสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ) 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหาร
จัดการขอรองเรียน 
ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ยังตอง 
มีการพัฒนาใหมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใชในกระบวนงาน 
ใหมากข้ึน เพ่ือให 
การทํางานมีความ
รวดเร็วข้ึน 

กระบวนการจะตองใช
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช 
ในกระบวนงานเพ่ือ 
ใหเกิดความคุมคาและ 
ลดตนทุนการทํางาน  
ลดจํานวนกระดาษ 
(Paper Work)  
การติดตอ สั่งการ หรือ
การประสานงาน 
ใหรวดเร็วข้ึน 

ความตองการ 
ใหหนวยงานรับเรื่อง
รองเรียนไป
ดําเนินการแกไข/
ชวยเหลือใหรวดเร็ว 

ความตองการ 
ไดรับขอมูลรองเรียน 
ท่ีชัดเจน ถูกตองและ
ปฏิบัติได 

ประเด็นขอกําหนด 
 

รวดเร็ว ท่ัวถึง  
ทันการณ 
ประสิทธิภาพ 

ชัดเจน ถูกตอง 
ปฏิบัติได 

ปฏิบัติได ถูกตอง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ถูกตอง รวดเร็ว คุณภาพ 
ตนทุน ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

  

ลําดับความสําคัญ 1 2 3 6 4 5 

ตัวช้ีวัด ระดับความสําเร็จในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนจนไดขอยุติ 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่
เก่ียวของ และนโยบายของรัฐบาล
สําหรับการดําเนนิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- ออกแบบ/วางแผนการปฏิบัตงิาน 
- สื่อสารและมอบหมายหนาที่ให
เจาหนาที่ผูปฏิบัติถือปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2 - 3) 

- ดําเนินการรับเร่ืองรองเรียน 
- วิเคราะหเร่ืองรองเรียนวา
เก่ียวของหรืออยูในความรับผิดชอบ
ของหนวยงานใด 
- ดําเนินการพิจารณา กลัน่กรอง 
เร่ืองที่อยูในภารกิจ 
- จัดเก็บขอมูลในระบบรับเร่ืองราว
รองทุกข 
- แจงผลการดาํเนินงาน 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 8) 

- ติดตามผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน 
- รายงานผลการดําเนนิการตามขอ
รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9 - 10) 

- สรุปผลการดําเนนิการ 
- จัดทําสรุปขอเสนอแนะ/ปญหา
และอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่11 - 12) 

  

    

 

 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 

2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ - นําระบบการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขในเว็บไซตกระทรวงเกษตรและ สหกรณ
ใชในการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนของกระทรวงเกษตรฯใหรวดเร็วข้ึนโดยจะสามารถ
ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานการใชเอกสารใหนอยลง ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองพัฒนาตนเองให
มีความสามารถในการใชเทคโนโลยีดังกลาวเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 2 - 4) 

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ - การกําหนดข้ันตอนการทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาของแตละกิจกรรมทํา
ใหงานเสร็จเร็วข้ึน ไมมีงานคางดําเนินการ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมีความตื่นตัวใน
การปฏิบัติงาน เนื่องจากไดถูกกําหนดเปนตัวชี้วัดของสํานักและตัวบุคคลไวดวย 
(ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 

 
 

หมายเหตุ : การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 
กฎ ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน) 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของและนโยบาย 
ของรัฐบาลสําหรับการดําเนินงาน 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏิบัติงาน 
- กําหนดชองทางการรับเร่ืองรองเรียน ไดแก จดหมาย/

หนังสือ (สารบรรณ), ระบบ Web Portal 1111,  
ระบบรับเร่ืองราวรองทุกข (Web Site กษ.),   
ระบบ Call Center 1170 และชองทางอ่ืนๆ 

 
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

3. สื่อสารและมอบหมายหนาที่ใหเจาหนาที ่
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

4. ดําเนินการรับเร่ืองรองเรียน 
- ผูรับบริการสามารถรองเรียนผานชองทางรับเร่ือง

รองเรียน 5 ชองทาง ไดแก  
1) จดหมาย/หนังสือ (สารบรรณ)  
2) ระบบ Web Portal 1111       
3) ระบบรับเร่ืองราวรองทุกข (Web Site กษ.)  
4) ระบบ Call Center 1170  
5) ชองทางอ่ืนๆ เชน มารองเรียนหรือเปนหมูคณะ

ดวยตนเอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. กองกลาง 
2. สํานักงานรัฐมนตรี 
3. ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

 

           
 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

5. วิเคราะหเร่ืองรองเรียนวาเกี่ยวของหรืออยูใน            
ความรับผิดชอบของหนวยงานใด 

- ตรวจสอบขอมูลผูเขามาใชบริการผานชองทาง  โดย
เจาหนาที่จะดําเนนิการคัดกรองเร่ืองรองเรียน แบงเปน  
3 กรณี 

1) กรณีเร่ืองรองเรียนขอมูลไมชัดเจน (ไมมชีื่อผูรอง/
ไมมีที่ติดตอ) จะยุติเร่ือง แตหากพิจารณาเห็นวามีขอมูลที่เปน
ประโยชนตอทางราชการจะสงใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อใช
เปนขอมูลในการปฏิบตัิงานตอไป 

2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่ไมอยูในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด กษ. แตเก่ียวของ
กับหนวยงานภายนอก ศูนยฯ จะสงเร่ืองใหหนวยงาน
ภายนอกดําเนินการและแจงผูรองทราบ 

3) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่อยูในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด กษ. ศูนยฯจะทาํ
ดําเนินการเสนอเร่ืองตอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อพิจารณา
ตอไป 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

6. ดําเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เร่ืองที่อยูในภารกิจ 
- สงเร่ืองใหผูอํานวยการสํานักพจิารณา กลัน่กรอง ระดับ

ความสําคัญ และผลกระทบตอ กษ.  
1) พิจารณาขอรองเรียนแลว มคีวามชัดเจนวาเปนเร่ือง

ที่มีผูรับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองปกตไิมซับซอน หมายถึง 
เร่ืองที่สงใหหนวยงานดาํเนินการแกไขปญหาตามขอบเขต
อํานาจหนาที่โดยปกติ ปญหาไมมีความยุงยากหรือทับซอนกับ
อํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืนในการแกไขปญหา หรือ
สามารถประสานงานแกไขปญหาไดโดยทันที สามารถสง
หนวยที่เกี่ยวของพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตาม 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

No 

Yes 

 

๑) ยุติ 

๒) สงหนวยงานภายนอก 

๓) เสนอผูอํานวยการ

สํานักพิจารณา 

No 

 ๑) สงหนวยงานโดยตรง 

 ๒) เสนอปลัด กษ. 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

ขอรองเรียนตอไป 
2) พิจารณาขอรองเรียนแลว มคีวามชัดเจนวาเปนเร่ือง

ที่มีผูรับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองที่มีความซับซอน หมายถึง 
กรณี ดังนี้ เชน การรวมกลุมเรียกรองของมวลชน เร่ืองความ
ขัดแยงระหวางบุคคล หรือกลุมบุคคล (รายละเอียดเพ่ิมเติมที่
หมายเหตุ **) เปนตน เห็นสมควรทําบันทึกเสนอปลดั กษ.
เพื่อพิจารณาสั่งการสงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา
ดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนตอไป 
7. จัดเก็บขอมูลในระบบรับเร่ืองราวรองทุกข 

- บันทึกเร่ืองลงในระบบรับเร่ืองราวรองทุกข 
(Web Site กษ)  

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

8.  แจงผลการดําเนินงาน 
- สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาดาํเนนิการผาน

ระบบรับเร่ืองราวรองทุกขและผานระบบสารบรรณ 
- ทําหนังสือแจงผูรองทราบในเบื้องตนวาไดสงเร่ืองให

หนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาดาํเนินการแลว 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน เจาหนาที่ดาํเนินการแจงหนวยงานที่
เก่ียวของพิจารณาดําเนนิการ และผูรอง
ทราบในเบื้องตนภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

9. ติดตามผลการดําเนินงานของหนวยงาน 
- หนวยงานรับเร่ืองจากศูนยฯ และดําเนนิการดังนี้  

1) จนท. สาํนัก/กองหนวยงานตรวจสอบเร่ืองรองเรียน
ที่ไดรับและดําเนนิการดังนี ้

1.1 กรณีพิจารณาเห็นวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว
สามารถตอบชี้แจงผูรองไดทันท ีให จนท. ทําหนังสือชี้แจง
ตอบผูรองเรียนและสาํเนาแจงให สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันทําการ) เมื่อศูนยรับเร่ืองรองเรียนไดรับหนังสือแจงผล
ดําเนินการใหผูรองทราบแลว จงึจะยุติเร่ืองในระบบ 

 
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว
จะตองสงเร่ืองใหหนวยงานในสงักัดในสวนภูมิภาคตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและรายงานผลมายังสวนราชการในสวนกลาง ซึ่ง
จะตองใชเวลาเกินกวา 15 วัน (ทําการ) ให จนท. ทาํหนังสือ
แจงตอบผูรองและสาํเนาใหแจง สป.กษ. ทราบภายใน 15 
วันทําการ โดยแจงใหผูรองทราบวา กรณีเร่ืองรองเรียนของ 
ผูรองมีความจําเปนตองตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่กอน 
ซึ่งจะตองใชระยะเวลาพอสมควร และไดสงเร่ืองใหหนวยงาน
ในสวนภูมิภาคที่เก่ียวของดําเนนิการแลว หากผูรองประสงค
จะติดตามสอบถามความคืบหนาใหระบุชื่อของเจาหนาที/่
หนวยงานพรอมหมายเลขโทรศัพทใหผูรองทราบดวย 

2) จนท. สาํนัก/กอง เจาของเร่ืองรองเรียนสงหนังสือ
รายงานผลการดําเนนิการพรอมสําเนาหนังสือแจง 
ผูรองให จนท. ประสานงานเร่ืองรองเรียนประจําหนวยงาน
เพื่อสงเร่ืองผานระบบรับเร่ืองราวรองทุกขและระบบสาร
บรรณ เพื่อให จนท. ศูนยรับเร่ืองรองเรียนนําผลการ
ดําเนินการของหนวยงานเรียน ปลัด กษ. เพื่อโปรดทราบและ
ยุติเร่ืองในระบบ 
10. รายงานผลการดําเนินการตามขอรองเรียน 

 จนท. ศูนยรับเร่ืองรองเรียนนําผลการดําเนนิการของ
หนวยงานเรียน ปลดั กษ. เพื่อโปรดทราบและยุติเร่ืองใน
ระบบ 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

11. สรุปผลการดําเนินการ 
 จัดทําสรุปผลรายงานการดาํเนนิการเร่ืองรองเรียน  

(รายเดือน/ไตรมาส/รายป)  เสนอผูบริหารทราบ 
 

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

12. จัดทําสรุปขอเสนอแนะ/ปญหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรุปผลการดําเนนิงานปญหา/อุปสรรค เพื่อ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานในปถัดไป 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

 

หมายเหตุ :   * ในข้ันตอนที่ 5 หากเจาหนาที่ไดรับเร่ืองรองเรียนมาดาํเนินการเกินกวา 10 เร่ือง/คน/วัน หรือหัวหนาสวนราชการติดราชการอาจใชเวลามากกวาที่กําหนดไว   

** 1) การรวมกลุมเรียกรองของมวลชน 6) เร่ืองที่ตองแกไขปญหาในเชิงนโยบาย 
 2) เร่ืองความขัดแยงระหวางบคุคล หรือกลุมบุคคล 7) เร่ืองที่เก่ียวของกับกฎหมายและตองวิเคราะหกลั่นกรองและเสนอความเห็นดานกฎหมาย 
  3) เร่ืองที่เปนปญหายืดเยื้อยาวนาน 8) เร่ืองที่เก่ียวของกับหลายหนวยงาน 
 4) เร่ืองการรองเรียนกลาวโทษ 9) เร่ืองที่ไมสามารถประสานการดําเนินการแกไขปญหาโดยวิธปีกติ เชน ตองตรวจสอบ 
 5) เร่ืองที่มีผลกระทบในวงกวาง     ขอเท็จจริงในพื้นที่ ตองมีการจัดประชุม เปนตน 
  10) เร่ืองที่เก่ียวของกับสถาบนัพระมหากษัตริย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการขอรองเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ยังตองมีการพัฒนาใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในกระบวนงานใหมากข้ึน เพ่ือใหการทํางานมีความรวดเร็วข้ึน       

จุดควบคุม (อะไร) :  
บันทึกเรื่องลงในระบบรับเรื่องราวรองทุกข (Web Site กษ.) และแจงผลการดําเนินงาน     

(ทําอยางไร) :   
ควบคุมการดําเนินงานของเจาหนาท่ี ใหดําเนินการใหทันตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด      

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :  
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมักมีการปรับเปลี่ยนบอย  เนื่องจากเปนพนักงานจางเหมาบริการฯ  ทําใหการปฏิบัติขาดความตอเนื่อง 

กิจกรมควบคุมความเส่ียง :  
1. ขอเจาหนาท่ีจากกลุม/ฝาย ชวยดําเนินงานเปนการชั่วคราว     
2. ขอเจาหนาท่ีจากกลุม/ฝาย หรือปรับเปลี่ยนตําแหนงผูปฎิบัติท่ีสามารถปฏิบัติงานไดตอเนื่องและยั่งยืน เชน พนักงานราชการ เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
- หนวยงานในสังกัด
กระทรวง 
- ขาราชการ กษ. 

กลุมเปาหมาย 
- ผูบริหารระดับสูง 
- เกษตรกร 

1. พ.ร.บ. ขาราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนากําลังคนภาครัฐ 
ของสํานักงาน ก.พ.  
(พ.ศ. 2557 - 2561)        
3. มาตรการบริหารและ
พัฒนากําลังคนภาครัฐ  
พ.ศ. 2557 - 2561 
4. ระเบียบการลาศึกษาตอ
ภายในประเทศ สาํนักงาน 
ก.พ. 
5. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ 
 

ดําเนินการพฒันาไมทันตอ
ความตองการของบุคลากร 
เนื่องจากขอจํากัดในเร่ือง
งบประมาณ และชวงเวลา
ของผูตองการพัฒนาอาจ
ไมตรงกับชวงเวลาที่
จัดการฝกอบรม 

ดําเนินการไดตาม
กระบวนการและไดผล
ตามเปาหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลทีไ่ด
กําหนดไว 

ผูเขารับการฝกอบรม 
ไดนาํความรูทีไ่ดไปใช
และชวยใหการ
ปฏิบัติงานดีข้ึน 

ความตองการ 
ไดรับการพัฒนาและ
สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
รองรับภารกิจ/
ยุทธศาสตรได 

ความตองการ 
ประสิทธผิลในการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

สามารถนาํความรู 
ไปใชปฏิบัติงานได 

คุณภาพการปฏิบัตงิาน 
ดีข้ึน 

ดําเนินการไดถูกตอง 
 
 

1. จัดลําดับความสาํคัญ
การพัฒนาบุคลากร 
2. เพิ่มวิธีการ/ชองทาง 
ในการพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติตาม
กระบวนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 
และแผนที่กําหนด 

พัฒนาบุคลากรใหมี
คุณภาพ มีความรู  
ทันตอการเปลี่ยนแปลง  
และปรับกระบวนงาน 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ใหสอดคลองกับ
สถานการณที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ลําดับความสําคัญ 1 2 6 5 3 4 

ตัวชี้วัด รอยละของระดับการนาํความรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน (แผนปฏิบัติราชการ ป 2559 และคํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 

 

- ทบทวน ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลตอคณะกรรมการ/
คณะทํางาน  
- จัดทําแผนงานพฒันาทรัพยากร
บุคคล ประจาํป 
- สื่อสารและชี้แจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลใหแก
หนวยงานและผูที่เก่ียวของ  
- ดําเนินการพฒันาทรัพยากรบคุคล
ตามแผนงานประจาํป 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3 - 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการดําเนนิงานและผล
การประเมินตอผูบงัคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7 - 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ปญหา อุปสรรคและนําผลการ
ประเมินที่ไดมากําหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการพฒันาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9) 

   
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
   2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ จะตองมีการศึกษาองคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ใหทันสมัย 
            เพ่ือใชในการจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การกําหนดแผนงาน/             

โครงการและออกแบบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
            (ข้ันตอนท่ี 1) 
   2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ขอคนพบ กําหนดข้ันตอนการทํางานในแตละกระบวนงานและกําหนดระยะเวลา 
            ในแตละข้ันตอน เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล คือ กระบวนการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตอง 
            แลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําป 
            เม่ือมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จสิ้นในแตละหลักสูตรจะตองมีการ 
            รายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 60 วัน นับจากวันท่ีเสร็จสิ้นโครงการ 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 
   2.3) การควบคุมคาใชจาย    ขอคนพบ คาใชจายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตองไมเกินกวางบประมาณ 
            ท่ีไดรับและการใชจายจะตองเปนไปตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ          การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตองมีการประเมินผลโครงการ 
 ท้ังดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการประเมินผลการจัดฝกอบรม 
 จะประเมินความรูกอนและหลังการไดรับการฝกอบรม และการติดตาม 
 ประเมินผลหลังจากท่ีผานการฝกอบรมไปแลว ในระยะเวลา 3 เดือน 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 
 

 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแผนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล (ระยะ 3 - 5 ป ดานการจัดฝกอบรม และ
ดานการใหทุนการศึกษา)                                  

 สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดทําแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตอคณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

4. จัดทําแผนงานพฒันาทรัพยากรบุคคลประจาํป  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม มีการสํารวจความ
ตองการฝกอบรมเพื่อใชเปนขอมูลประกอบ 
การจัดทําแผนงานประจําป 

5. สื่อสารและชี้แจงแผนงานการพฒันาทรัพยากรบุคคลใหแก
หนวยงานและผูที่เก่ียวของ 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

6. ดําเนินการพฒันาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจําป  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม ดําเนินการตามเกณฑ
ประกันคุณภาพการฝกอบรม สป.กษ. 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม จะประเมนิผลโครงการ
หลังเสร็จสิ้นการจัด และทาํการติดตาม
ประเมินผลหลงัฝกอบรมไปแลว ไมนอยกวา  
3 เดือน/ทดสอบความรูกอน/หลังการอบรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานและผลการประเมินตอผูบังคับบัญชา 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. วิเคราะหผลการดําเนนิงาน ปญหา อุปสรรคและ 
นําผลการประเมนิที่ไดมากําหนดแนวทางการปรับปรุง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลักดัน สนับสนุนใหกระทรวงมีการดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามยุทธศาสตรแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจําป 
การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนไดถูกตองครบถวนและทันเวลาท่ีกําหนด    

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ข้ันตอนท่ี 4 จัดทําแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําป          

 ข้ันตอนท่ี 6 ดําเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจําป         
 ข้ันตอนท่ี 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล          

(ทําอยางไร)  :  
1. การจัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสอดคลองกับขอกําหนด/กฎหมาย/นโยบาย/ยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ และความตองการพัฒนา 
2. จัดทําเนื้อหา หลักสูตรใหสอดคลองกับปญหาและความตองการฝกอบรม  
3. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบยืนยันกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรมใหเหมาะสม  
4. จัดระบบติดตามประเมินผลการพัฒนา โดยใชแบบประเมิน  
5. ทําระบบการประกันคุณภาพฝกอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน  
6. ทําหนังสือแจงเวียนกระบวนงานในการฝกอบรมและมอบเปนนโยบายใหบุคลากรยึดถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. กรณีหลักสูตรฝกอบรมท่ีใชงบประมาณจากหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม มีการโอนงบประมาณดังกลาวใหสถาบัน 

เกษตราธิการใชดําเนินการลาชา ทําใหไมสามารถยืมเงินทดรองราชการมาใชไดตามกําหนดเวลาฝกอบรม 
2. บุคลากรของหนวยงานรับบริการมีภารกิจเรงดวนจนไมสามารถเขารับการฝกอบรมตามท่ีแจงความประสงคไวกับสถาบันเกษตราธิการ 

หรือหนวยงานตนสังกัดไมมีคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมใหกับผูประสงคเขารับการฝกอบรม 

(ทําอยางไร) :    
1. วางแผนสํารวจกลุมเปาหมายของการฝกอบรมไวลวงหนา และทําบันทึกถึงตนสังกัดในการขอรายชื่อผูผิดชอบการโอนเงินจากตนสังกัดของ 

ผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือท่ีสถาบันเกษตราธิการจะไดติดตามและประสานงานในการดําเนินการโอนงบประมาณใหทัน   
2. เพ่ิมชองทางการถายทอดความรูเพ่ือใหบุคลากรสามารถเขาถึงความรูไดในหลายชองทาง 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กษ. 
2. ขาราชการ
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ กษ. 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของ 
สวนราชการ พ.ศ.2537  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบขอมูล 
3. มีรายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไมเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน 
 

ดําเนินการได 
ตามความตองการ 
ของหนวยงานและ 
มีประสิทธิภาพ 

- 

ความตองการ 
ความรวดเร็ว ถูกตอง
และความโปรงใส 
ในการใหบริการ 

ความตองการ 
บุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถ  
ที่เหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตองและเหมาะสม
(สามารถดําเนินการ 
ดานบริหารทรัพยากร
บุคคลของหนวยงานใน
สังกัด กษ. ไดเหมาะสม
และตรงตามความ
ตองการ) 
 

บุคลากรของ กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีคุณภาพไดผล
สําเร็จตามเปาหมายของ
องคกร 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 

1. บูรณาการการทํางาน
เปนทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการขอมูล 

ทันการณ และสําเร็จ
ตามเปาหมาย 
 

- 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ลําดับความสําคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของบุคลากรในสังกัด กษ. ตอกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
- คํารองขอรับบริการ 
- นโยบายดานการบริหารทรัพยากร 
บุคคลของผูบริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที ่2) 

- การบริหารตําแหนง 
- การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
- การดําเนินการทางวนิัย 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และนํามาปรับปรุง เพื่อ
พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

     

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจํานวนมากและยุงยาก (ข้ันตอนท่ี 2) 
    2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท่ีจํากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนท่ี 2) 
 2.2) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินงานกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการทบทวน 

ผลการดําเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให
สอดคลองกับความตองการ เหมาะสมกับสถานการณ และถูกตอง 

    ตามหลักเกณฑ และขอกําหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพ 
    และประสิทธิผล และนํามาเปนขอมูลมาปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
    ตอไป (ข้ันตอนท่ี 4 และ 5) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ทบทวนผลการดําเนนิงาน/คํารอง 
ขอรับบริการ/นโยบายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ผูบริหาร/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 กองการเจาหนาที ่
  

2. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน หรือหลักเกณฑที่ใชในการ
ดําเนินการ 
 

 กองการเจาหนาที ่
 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบริหารตาํแหนง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ และการดําเนนิการทางวินยั 
 

 กองการเจาหนาที ่
 

การวิเคราะหและการดําเนนิการตามหลักเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ. หรือหนวยงานกลางกําหนด และ
ดําเนินงานที่เหมาะสมกับ สป.กษ. 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่กําหนดหรือตามหลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 

 กองการเจาหนาที ่
  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจาหนาที่  
 

 

 

 

 

 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง ถูกตอง และทันการณ ไดบุคลากรท่ีมีความสามารถปฏิบัติงานไดผลสําเร็จตามเปาหมาย
ขององคกร                

จุดควบคุม (อะไร)  :      
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑท่ีใชในการดําเนินการ          
ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากรบุคคล         

 (ทําอยางไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย   

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไมชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดข้ึนใหม ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหนวยงานกลาง    

  (ทําอยางไร)  :   
1. ติดตามความกาวหนาเก่ียวกับระเบียบหลักเกณฑจากสํานักงาน ก.พ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ      
2. ประสานงาน หารือ หนวยงานกลาง ผูออกระเบียบหลักเกณฑ ถึงเง่ือนไขการใชบังคับระเบียบหลักเกณฑโดยอนุโลม เพ่ือใหเกิดความชัดเจน
ในทางปฏิบัติ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 
กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ       
                                  

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
1. ผูบริหาร กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด 

กษ. 

เปาหมาย 
1. กลุม/องคกรดาน

การเกษตร 

2. เกษตรกร 

3. ประชาชนท่ัวไป 

1. พรบ. วาดวยการกระทํา
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2550 

2. พรบ. วาดวยการทํา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. 2544 

3. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
4. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 2563 
ของประเทศไทย (ICT 2020) 

5. หลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของรัฐ 

 

1. อุปกรณดานระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสาร สวนใหญมีอายุ
การใชงานเกิน 5 ป ซึ่ง
สงผลตองบประมาณในการ
บํารุงรักษาประสิทธิภาพใน
การประมวลผลขอมูลที่มี
ปริมาณมากและ
ประสิทธิภาพในการบริการ 
2. ขาดการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง
หนวยงาน เนื่องจากแตละ
หนวยงานมีการจัดเก็บ
ขอมูลในรูปแบบของตนเอง 
เมื่อนํามาเชื่อมโยงกันทําให
เกิดความยุงยาก ซับซอน 
ประกอบกับขอมูลไมเปน
รูปแบบเดียวกัน ทําใหไม
เกิดการแลกเปลี่ยนขอมูล
ระหวางกันผานระบบ ICT  
3. ยังไมเกิดการบูรณาการ
ระบบสารสนเทศที่ชัดเจน 
 

ตอบสนองตอ 
ความตองการของ
ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการ
เทคโนโลยี
สารสนเทศของ
กระทรวงท่ีมี
เอกภาพ มี
หลักเกณฑและแนว
ทางการทํางานท่ี
ชัดเจน ชวย
ประหยัด
งบประมาณและ
ระยะเวลาการ
ดําเนินงาน 

ความตองการ 
1. กรอบการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 
2. แผนแมบท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 

3. หลักเกณฑและแนว
ทางการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ. 
 

ความตองการ 
1. ไดรับขอมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร      
(e-service)  ท่ีตอบสนอง
ตอความตองการไดอยาง
รวดเร็ว 
2. มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสารท่ีเชื่อมโยงถึง
กันอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถแลกเปลี่ยนและ
บูรณาการขอมูล 
สารสนเทศของ กษ. 
รวมกันได 



ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็น
ขอกําหนด 

 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารจะตองเปน
เครื่องมือชวยเพ่ิม
สมรรถนะการทํางาน 
ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ท่ีทันสมัยจะสามารถ
ใหบริการขอมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร  
(E-Service) การเกษตร 
ไดอยางรวดเร็ว 

ดําเนินการไดถูกตอง  
เปนไปตามระเบียบ
ขอกําหนด/กฎหมาย 
 

- ลดตนทุน 
- ลดข้ันตอนการปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารท่ีมี
ประสิทธิภาพ จะตอง
ลดความซับซอนของ
กระบวนการ
ปฏิบัติงานได  

การใหบริการมี
ตนทุนต่ําลงเพราะ
ใชกระบวนการ
ทํางานท่ีเปน
มาตรฐาน  

ลําดับ
ความสําคัญ* 

2 5 3 1 4 6 

ตัวช้ีวัด รอยละความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
- กําหนดยุทธศาสตรในการ
บริหารจัดการดาน ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานท่ี
ตองนําระบบ ICT ไปใชอยาง
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศ
เพ่ือให นําไปใชงานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 5) 

 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใชระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะหและ
ประเมินผลการดําเนินงานของ
หนวยงาน เพ่ือกําหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการกระบวนการ 
/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  
  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ตองศึกษาแนวโนมและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    นํานวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในสนับสนุน 
    การดําเนินงานของกระทรวง (ข้ันตอนท่ี 1)                                                       

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะตองดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนดทางกฎหมายท่ีทุกสวน
ราชการตองถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองดําเนินงานให
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงานและทันตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก เชน 
เทคโนโลย ีขอกําหนดทางดานกฎหมาย นโยบายรัฐบาล เปนตน 
(ข้ันตอนท่ี 2 – 5) 

2.3) การควบคุมคาใชจาย ขอคนพบ - การวิเคราะห วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
อยางมีประสิทธิภาพจะชวยลดตนทุนในสวนของงานท่ีตองดําเนินการประจํา
ท่ีตองทําซํ้าๆ ในแตละวัน (Routines) (ข้ันตอนท่ี 2 - 4) 

  - การถายทอดองคความรู และการฝกอบรมใหผูใชงานสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดทํา FAQ จะชวยใหผูใชงานสามารถ
แกปญหาในเบื้องตนได ทําใหลดตนทุนในการดําเนินงานและการบํารุงรักษา 
(ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานจะตองทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษา วิเคราะห  
กรอบแนวทางท่ีถายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร 
ใหสอดคลองกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือ 
ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุมคาตอการลงทุน (ข้ันตอนท่ี 1, 7) 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอ
สถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลง
สูแผนปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิด
ความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
กษ 

ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารตองตอบสนองตอ
ความตองการของทุกหนวยงานในสังกัด กษ. 
และสอดคลองกับนโยบายของการพัฒนา ICT 
ของประเทศ 

2. วิเคราะหและออกแบบระบบงานท่ีตองนําเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใชอยางเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพ่ือใหไดมาซ่ึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีไดออกแบบ 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. และ

คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ

คอมพิวเตอรของ กษ 

 

3. พัฒนา พรอมทดสอบและปรับปรุงแกไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

 

4.  ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และเปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนา
เสร็จเรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

 

5. เผยแพรและประชาสัมพันธ รวมถึงการจัดฝกอบรมให
คําปรึกษาแนะนําการนําระบบ ICT มาใชในการทํางาน
เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 
 

 หนวยงานดาน ICT 
 ในสังกัด กษ. 

 

ผูใชงานรับรู รับทราบ และสามารถใชงาน
ระบบสารสนเทศได 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

6. ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร วาสามารถแกปญหาหรือ
สนองความตองการผูใชอยางไร จําเปนตองแกไขข้ันตอน
ใด เพ่ือนําไปปรับปรุงอีกครั้ง 
 

 
 

หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

การติดตามและประเมินผลการใชอยาง
ตอเนื่องเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชของเจาหนาท่ีในสังกัดไดอยาง
เหมาะสม 

7. รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชงานของหนวยงานไดตอบอรดผูบริหาร  

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของ กษ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงตองมีความคลองตัว ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและไมขัด
ตอขอกําหนด/กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอสถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลงสูแผนปฏิบัติงานของแตละ
หนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิดความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง        

(ทําอยางไร) :    
สรางกระบวนการมีสวนรวมในการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอสถานการณปจจุบัน โดยใหผูแทนหนวยงานในสังกัด กษ. รวมกัน
วิเคราะหและถายทอดลงสูแผนปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการขับเคลื่อนท่ีชัดเจนและปฏิบัติไดจริง 

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปญหาท่ีพบบอย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พรอมวิธีแกปญหาเบื้องตน เผยแพรใหผูใชงานสามารถแกไขปญหาเบื้องตนไดดวยตนเอง   

(ทําอยางไร) :    
การใหมีการติดตามและประเมินผลการใชอยางตอเนื่องเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความตองการใชของเจาหนาท่ีในสังกัดไดอยางเหมาะสม 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :      
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาลสงผลกระทบตอการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติท่ีกําหนดในแตละป 

(ทําอยางไร) :     
กําหนดใหมีการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ทุกปเพ่ือใหตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1  การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ประชาสัมพันธ                                             

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด

กระทรวง  
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด

กระทรวง  
 

- พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
- พ.ร.บ. และประกาศ 
กสทช. ในสวนที่เก่ียวของ
กับการประกอบกิจการ
กระจายเสียงและกิจการ
โทรทัศน 
 

1. การบูรณาการ
ระบบงานดาน
ประชาสัมพนัธ 
ระหวางหนวยงาน 
 2. ขาดการคัดกรองและ
สังเคราะหขอมูลสําหรับ
การทําสื่อประชาสัมพันธ 

1. เผยแพร 
และประชาสัมพันธ
นโยบายของ กษ.  
และ สป.กษ.  
ไดอยางกวางขวาง 
ถูกตอง และรวดเร็ว 
2. กลุมเปาหมาย 
สามารถนาํขอมูล 
ไปใชประโยชนได 

- มีการประชาสัมพนัธที่
เปนเอกภาพ ไมมีการ
ดําเนินงานซ้าํซอน 

ความตองการ 
1. สื่อสารขอมูลได
ถูกตอง ทันการณและ
ตรงกลุมเปาหมาย 
2. กลุมเปาหมายมีการ
รับรู เขาใจในขอมูลที่
เผยแพรประชาสัมพันธ 
3. ขอมูลที่ไดรับ
สามารถนาํไปใช 
ประโยชนได 
 

ความตองการ 
มีการประชาสัมพนัธ
นโยบายและ
ความกาวหนา 
การดําเนินงานของ
กระทรวงครบถวน 
ตรงตามกลุมเปาหมาย 

ประเด็นขอกําหนด 
 

พิจารณาจัดทํา
ประเด็นและสื่อที่
เผยแพร ใหเหมาะสม 
ตรงกับความความ

  จัดทํากระบวนการเพื่อ 
ใหไดมาซึ่งประเดน็หรือ
ขอมูลในการดําเนินงาน
ประชาสัมพนัธ 

1. กลุมเปาหมาย
สามารถเขาถึงขอมูล
ขาวสารไดอยาง
สะดวก รวดเร็ว 

บูรณาการงาน 
ประชาสัมพนัธระหวาง
หนวยงาน 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ตองการของ
กลุมเปาหมาย ทั้งใน
ดานปริมาณ ความถ่ีที่
เหมาะสม และ
เพียงพอ  
 

2. นําเสนอขอมูล 
ที่ถูกตองและ 
เปนปจจบุัน 

ลําดับความสําคัญ 2 3 6 1 5 4 

ตัวชี้วัด รอยละของขาวประชาสัมพนัธนโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
รวมถึงสถานการณและทิศทางของ
ประเด็นการเผยแพรประชาสัมพันธ  
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

- ประมวลขอมูล ดําเนินการผลติ 
เผยแพร และประชาสัมพันธตอ
ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4 - 7) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการ 
ประชาสัมพนัธ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ของหนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ  

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป    ขอคนพบ   องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ชวยใหกระบวนการผลิต เผยแพรและ 
     ประชาสัมพันธ เปนไปอยาง สะดวก รวดเร็ว ทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
     (ข้ันตอนท่ี 1, 4, 5) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ   การพิจารณาข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงานทําใหวางแผนการดําเนินงาน
   ประชาสัมพันธไดเหมาะสมกับประเภทสื่อและสถานการณ รวมถึงนําไป 
   ปฏิบัติไดจริง (ข้ันตอนท่ี 2 และ 3) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการประชาสัมพันธ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. วิเคราะหสถานการณ และแนวโนม ดานเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง และความตองการของผูรับบริการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

2. จัดทําแผนการประชาสัมพนัธของกระทรวง และ สป.กษ. 
และกําหนดแนวทางการขับเคลือ่นสูการปฏิบัต ิ

 คณะทํางานจดัทําแผนการ
ประชาสัมพนัธของ

กระทรวงและ สป.กษ./
คณะกรรมการประชา 
สัมพันธการเกษตรและ

สหกรณ (คกก.ปชส.กษ.) 

 

3. รวบรวมขอมูลสําหรับใชดําเนินงานประชาสัมพนัธ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

4. จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ ไดแก ขาว/บทความ 
เอกสารประชาสัมพันธตางๆ (หนังสือจดหมายขาว โปสเตอร 
และสื่ออ่ืนๆ) วิทยุโทรทัศน เว็บไซต สื่อใหม ภาพ-ขาว 
กิจกรรม สารคดีสั้น นิทรรศการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ รวบรวมขอมูล ทั้งขอมูลพื้นฐานและในเชิงลึก

ใหครบถวนและเพียงพอจากหนวยงานที่

เก่ียวของ ทั้งในสังกัดกระทรวงและหนวยงาน

ภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นทีต่องการผลิตสื่อ

เผยแพรประชาสัมพันธ 

5. ตรวจสอบความถูกตองกอนการเผยแพรและ
ประชาสมัพนัธ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

6. เผยแพรขอมูลขาวสาร ผานชองทางตางๆ อาทิ สื่อมวลชน 
สื่อสิ่งพิมพ เว็บไซตกระทรวงเกษตร/ศูนยสื่อรัฐบาล 
สถานีโทรทัศน สถานีวทิยุกระจายเสียง จอภาพดิจติอล  
Call Center บอรดประชาสัมพนัธ การจัดงานเนื่องในโอกาส
พิเศษตางๆ หองสมุด ฯลฯ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

7) สรุปผลการดําเนินงานประชาสัมพันธ ใหเปนไปตามแผน 
ที่กําหนด 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

8. ประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธและนํามาปรับปรุง 
พัฒนาการดําเนินงานประชาสัมพันธ 

 

 

คกก.ปชส.กษ.,  

กองเกษตรสารนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถผลิตสื่อสาธารณะไดครอบคลุมความตองการ และนําเสนอขอมูลท่ีถูกตอง เปนปจจุบัน และทันตอเวลา  

จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 3 รวบรวมขอมูลสําหรับใชดําเนินงานประชาสัมพันธ ท้ังขอมูลพ้ืนฐานและในเชิงลึกใหครบถวน และเพียงพอจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ท้ังในสังกัดกระทรวงและหนวยงานภายนอก ท่ีรับผิดชอบประเด็นท่ีตองการผลิตสื่อเผยแพรประชาสัมพันธ                   " 

(ทําอยางไร) :   
วิเคราะหและประมวลขอมูล ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของเนื้อหา และความเหมาะสมของสื่อ   
และจัดทําฐานขอมูลใหเปนระบบ เพ่ือใชประกอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธตางๆ        

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอมูลท่ีไดรับขาดความถูกตอง ไมเปนเอกภาพ และไมเปนปจจุบัน          

   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ                                       

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กษ. 
2. หนวยงาน องคกร 
ตางๆ ที่เก่ียวของใน 
ปทท. และหนวยงานที่
เก่ียวของตางๆ ของ
ประเทศคูภาคี 
3. ภาคเอกชน  
(ผูสงออก - ผูนาํเขา
สินคาเกษตร)  
ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

กลุมเปาหมาย 
1. สวนราชการ (เชน 
กต./พณ.) และองคการ
ระหวางประเทศ  
2. สวนราชการในระดับ
กระทรวงที่เก่ียวของของ
ประเทศคูภาคี  

1. นโยบายเศรษฐกิจและ
การตางประเทศของรัฐบาล 
2. กฎกระทรวงขอ 13 
(สกต.)  และขอ 14 (สปษ.) 
3. กฎหมายรัฐธรรมนูญ 
มาตรา 190 (2) (3) 
4. ระเบียบสํานักนายกฯ 
เก่ียวกับการทําสัญญากับ 
ตางประเทศ 
5. ระเบียบ/พิธีการของ กต. 
ดานการทาํความ 
ตกลงกับตางประเทศ 
 

การปรับโครงสรางของ 
สป.กษ. โดยใหเพิ่มกอง
เกษตรอาเซียน  กระทบ
ตอการมอบหมายงานและ
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ในสวนที่
เก่ียวของกับภารกิจ 
ของกองเกษตรอาเซียน 
 

1. การตอบสนอง 
ความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวน
ไดสวนเสียไดอยาง 
มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล 
2. สงงานไดตามวาระ 
ที่กําหนด 
 

มีการกําหนดแนว
ทางการทาํงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ 
1. ลดความสูญเสีย
ทรัพยากรจาก 
การทํางานซ้ําซอน 
2. ลดเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ความตองการ 
กลุม 1 และ 2 ไดรับ
บริการ/ขอมูลที่ถูกตอง 
ครบถวน รวดเร็ว ตรง
ตามความประสงค 
และใชประโยชนได 
กลุม 3 การแกไข
ปญหาสนิคาเกษตรที่
รวดเร็ว ทันการณ 

ความตองการ 
ไดรับบริการ/ขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตรงตาม 
ความประสงค และ 
ใชประโยชนได 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ความรวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยํา ตรงตาม
วัตถุประสงคของ
ผูรับบริการ 

ความรวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยํา ตรงตาม
วัตถุประสงคของ
ผูรับบริการ 

ความถูกตอง 
 

ไมกอใหเกิดความขัดแยง
ในระบบงาน 

เจาหนาที่ดาํเนินการ
อยางรวดเร็วตาม
ขอกําหนดมาตรฐาน 
การทํางานสามารถ 
ลดรอบระยะเวลา 
การทํางานได 
 

 

ลําดับความสําคัญ 1 4 2 5 3 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จของการดําเนินงานเพื่อพัฒนาความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ (เปาหมาย รอยละ 99.60) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

 

- ศึกษา วิเคราะห และทบทวน
ขอมูลผลการดําเนนิงาน ปญหา 
และอุปสรรค ดานเกษตร
ตางประเทศทีผ่านมา 
- ศึกษาสภาพแวดลอมการ
ดําเนินงานดานนโยบายรัฐบาล
ยุทธศาสตร กฎ ระเบียบปฏิบตั ิ
ที่เก่ียวของ  ตางๆ  
- กลั่นกรองขอมูล เพื่อประกอบการ
พิจารณาทิศทางการดาํเนินงานดาน
การเกษตรตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนงานประจําปในระดบั
ตางๆ ดังนี ้
- จัดทําแผนติดตามความคืบหนา
การจัดทําราง MOU ความรวมมือ
ดานการเกษตรกับตางประเทศ และ
ผลการดําเนนิงานตาม MOU ทีม่ี
การลงนามแลว 
- จัดทําแผนการประชุมหารือเจรจา
ความรวมมือดานการเกษตรกับ
ตางประเทศ 
- จัดทําแผนดําเนนิงานโครงการ
ความรวมมือดานการเกษตรกับ
ตางประเทศ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานที่
กําหนด และปรับแผนปฏิบตัิงาน
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- สรุปผลการเนินงาน วิเคราะห
ปญหา และอุปสรรคที่เกิดข้ึน 
รวมกันเพื่อหาแนวทางแกไข 
และสรางการเรียนรูรวมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6 ) 

  
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการบริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ  1. การจัดทําฐานขอมูลดานการเกษตรตางประเทศของ สป.กษ. ท่ีมีขอมูล 
   กฎ ระเบียบ หรือขอตกลง ซ่ึงมีความถูกตอง ชัดเจน ทันสมัย นาเชื่อถือ 
                                                                                           โดยมีการเชื่อมโยงขอมูลดานเกษตรตางประเทศ ระหวางหนวยงานในสังกัด 
    สป.กษ.  (สกต. และ สปษ. ตางๆ) และหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภาครัฐและ
    เอกชน  
 2.2) การตอบสนองความตองการของผูรับบริการ ขอคนพบ  2. สื่อสาร ประชาสัมพันธขอมูลการเกษตรตางประเทศใหผูรับบริการกลุม
    ตางๆ  ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห และทบทวนขอมูลผลการดาํเนินงานดาน
เกษตรตางประเทศในปที่ผานมา 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

 

2. จัดทําแผนงานประจาํปในระดับตางๆ ดาน  
    1) การพัฒนาความรวมมือทางวิชาการระดบัพหุภาคี และ
ระดับทวิภาคี/ภูมิภาค (จัดทําราง MOU) 
    2) จัดทําแผนการประชุมหารือเจรจาระหวางประเทศ 
    3) จัดทําแผนโครงการความรวมมือทางวิชาการกับ
ตางประเทศ 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํปโดยใชขอมูล
ประกอบการตัดสนิใจจากแหลงขอมูลที่
นาเชื่อถือได เชน ผลการดาํเนินงานตาม MOU, 
ผลการเจรจา 
ความรวมมือระหวางประเทศ, แผนและนโยบาย 
ดานการตางประเทศของหนวยงานกลาง,  
แผนยุทธศาสตร สป.กษ. เปนตน 

3. ดําเนินการตามแผนงานประชุม หารือเจรจาความรวมมือ
กับตางประเทศ 

 

 

สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

1. ปจจัยนําเขา คือ ขอมูลพื้นฐานประเทศ/
องคกร  
มีความถูกตอง ทันสมัย ครบถวนตามที่กําหนด 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทราบและจัดประเดน็ 
การประชุม เจรจาไดอยางถูกตอง 
3. สงเอกสารประกอบการประชุม หารือให
ผูบริหารทราบลวงหนาอยางนอย 24 ชั่วโมง 
กอนกําหนดการหารือ/กําหนดการเดินทาง 

4. ประสานงาน/รวมดาํเนินงานโครงการความรวมมือดาน
การเกษตรกับตางประเทศ  

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

หนวยงานที่เก่ียวของสามารถดาํเนินงานไดตาม
แผนงานของโครงการที่กําหนด 

5. ติดตาม ประเมินผลการการปฏิบัติราชการตามแผนงานที่
กําหนด และพิจารณาปรับแผนในกรณีที่มีนโยบายเรงดวน 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วดัในคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ สป.กษ. ป 2559 ตัวที่ 2.1 
ไมนอยกวารอยละ 99.60 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคมุ และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดในคํารับรองการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ  2559 
ตัวชี้วัดท่ี 2.1 รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ ไมนอยกวา รอยละ 99.60 

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การประชุมเจรจา หารือ ความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ/ระหวางประเทศเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตัวชีว้ัดสามารถดําเนินการ 
ตามแผนประชุม หารือไดไมนอยกวารอยละ 90            

 (ทําอยางไร)  :   
1. กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทําปจจัยนําเขา คือขอมูลพ้ืนฐานประเทศ/องคกร มีความถูกตอง ทันสมัย ครบถวนตามท่ีกําหนด 

โดยกําหนดเปน KPI ระดับสํานัก/กอง และถายทอดสูระดับบุคคล          
2. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทราบและจัดทําประเด็น/ทาทีของ กษ. การประชุม เจรจาไดอยางถูกตอง โดยการประสานงานกับกระทรวงการ

ตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูต และหนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ อยางรอบดาน เพ่ือกลั่นกรองขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
3. ใหจัดสงเอกสารประกอบการประชุม หารือใหผูบริหารทราบลวงหนาอยางนอย 24 ชม. กอนกําหนดการหารือ/กําหนดการเดินทาง/        

การหารือ/เยี่ยมคารวะ              
4. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการหารือ เจรจา เสนอผูบริหารไดภายใน 3 วันทําการ      

ความเส่ียงของกระบวนการ  :    

การแจงกําหนดการประชุมหารือ จากหนวยงานภายนอก หรือมีวาระงานอยางเรงดวน จากฝายการเมือง ซ่ึงทําใหไมสามารถจัดการประชุม  
หารือท่ีมีประสิทธิภาพได             

 

 

 

 

 
 



กระบวนการสนับสนุน 

   

 
 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. 

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ความ
ตองการ 
 
 
 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด
กระทรวง 
2. หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ 
3. เกษตรกร 
 

พระราชกฤษฎีกา 
วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา 
16 และ 17 
 

1. การมีสวนรวมในการจัดทาํ
แผนการดําเนนิงานตางๆ ยงัมี
ไมมากเทาที่ควร 
2. การสื่อสารการรับรูและ
ความเขาใจแผนการ
ดําเนินงาน ทิศทางและ
ยุทธศาสตรขององคกร 
ยังอยูในระดับทีไ่มนาพอใจ 
3. การสื่อสาร การรับรูและ
ความเขาใจในการถายทอด
แผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ
ยังไมทั่วถึง 

สามารถดําเนินงานจดัทํา
แผนงานและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารใหแลวเสร็จ
ภายในเวลาที่กําหนด  

สรางระบบ/
กระบวนการจัดทาํ
แผนการดําเนนิงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ
นําไปปฏิบัติได นาํไปสู
การลดตนทนุการจาง 
ที่ปรึกษาจากภายนอก 
เพื่อมาดําเนินการ
จัดทําแผนตางๆ  

ความตองการ 
มีแผนและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงาน 
และปรับปรุงงาน 

ความตองการ 
1. ไดรับการอํานวยการ
และการสนบัสนุน 
การพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณที่มีประสิทธิภาพ 
2. แผนมีความสอดคลอง
กับนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงและมี
สารสนเทศเพื่อประกอบ 
การตัดสินใจเชิงนโยบาย 
3. เกษตรกรมี 
ความพึงพอใจใน
ผลประโยชนทีไ่ดรับ 
จากการดําเนนิงาน 
ของ สป.กษ. และ
ประสิทธผิล 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ไดแผนและ
สารสนเทศ เพื่อการ
ดําเนินงาน ที่ทันเวลา 
ตอการนําไปใชประโยชน 

ผูมีสวนไดสวนเสียมีสวน
รวมในการดําเนินงาน 
 

การจัดทําแผนและ 
การรายงานผล 
การดําเนินงานของ 
สป.กษ. สอดคลองกับ
บทบัญญตัิของ 
พระราชกฤษฎีกา 
และทันเวลาตอการ
นําไปใชประโยชน 

1. มีกระบวนการมีสวนรวมใน
การดําเนินการจัดทําแผน 
การดําเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถนาํไปปฏิบัติไดอยาง
ตอเนื่อง 
2. บุคลากรรับรูและเขาใจ 
ทิศทางและยุทธศาสตรของ
องคกรในระดับที่ดีข้ึน 
3. บุคลากรรับรูและเขาใจ
แผนการปฏิบัติงานใน 
ทุกระดับที่ดีข้ึน 
 

การจัดทําแผนและ
สารสนเทศเพื่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหาร
เสร็จทันเวลา มีความถูก
ตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติได 

คาใชจายในการ
ดําเนินงานของ
หนวยงานสอดคลอง
กับงบประมาณทีไ่ดรับ 
 

ลําดับความสําคัญ 1 2 3 4 5 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของสํานัก/กอง ตามแผนปฏิบัติราชการป 2559 (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 
 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- จัดทําแผนกลยุทธ 
การดําเนินงานของ สป.กษ. 
- ถายทอดแผนสูการปฏิบัติ 
ในทุกระดับ 
- จัดทําแผนปฏิบัติการ 
- จัดทําและสื่อสารกรอบ 
การติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 5) 

- ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

- รายงานสรุปผล 
การดําเนินงานประจําป 
- ประเมินผลการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือนํามาทบทวน 
และปรับปรุงกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 8 - 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ 



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1)  ข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การจัดทําแผนปฏิบัติการ มีขอกําหนดระยะเวลาในการจัดทําแผนตางๆ  
    ใหแลวเสร็จกอนท่ีแผนนั้นๆ จะประกาศใช  
 2.2)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ กอนการดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานตางๆ ตองมีการทบทวน 

  และประเมินผลการดําเนินงานท่ีผานมา ทบทวนกระบวนการจัดทํา 
  แผนการดําเนินงานท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการดําเนินงาน 

    ใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป ซ่ึงจะนําไปสูประสิทธิผลการดําเนินงานท่ีดี
  ข้ึนตอไป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 9) 

   
         
         
     
         
        



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง.  

2. จัดทําแผนกลยุทธการดาํเนนิงานของ สป.กษ.      

2.1 ประเมินและทบทวนทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธการ
ดําเนินงานของ สป.กษ. ที่ผานมา 

สผง./คณะกรรมการ
วางแผนการดําเนนิงาน
และบริหารความเสี่ยง

ของ สป.กษ. 

2.2 วิเคราะหเพื่อกําหนดทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธการ
ดําเนินงานของ สป.กษ.  

สผง./คณะกรรมการฯ 

2.3 จัดทํา (ราง) แผนกลยทุธการดําเนินงานของ สป.กษ. สผง. 

2.4 รับฟงความคิดเห็นตอ (ราง) แผนกลยุทธ 
การดําเนินงานของ สป.กษ. 

สผง./ทุกฝายที่เก่ียวของ 

2.5 ปรับปรุง (ราง) แผนกลยุทธการดําเนินงานของ สป.กษ. 
ตามผลการรับฟงความคิดเห็นฯ 

สผง. 

2.6 นําเสนอคณะกรรมการฯ และผูบริหาร เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

สผง./ 
คณะกรรมการฯ/ผูบริหาร 

2.7 สื่อสารแผนฯ ตามชองทางที่กําหนด 
 

สผง./หนวยงานที่
เก่ียวของ 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

3. ถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ    

3.1 นําเสนอกระบวนการถายทอดแผนสูการปฏิบัต ิ
 

สผง.  บุคลากรของ สป.กษ. สามารถนําแนวทาง
ไปวิเคราะหเพื่อถายทอดแผนสูการปฏิบัติได
อยางถูกตองเหมาะสม 

3.2 จัดทําแผนทียุ่ทธศาสตรและกําหนดตัวชี้วัดที่สาํคัญ 
ของ สป.กษ. 
 

สผง.  แผนที่ยุทธศาสตรและกําหนดตวัชี้วัดที่
สําคัญของ สป.กษ. มีความชัดเจนและมี
องคประกอบครบถวน และสามารถอางอิง
ตามหลักวิชาการหรือสนองตอบตอเกณฑที่
หนวยงานกลางกําหนดได 

3.3 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดบัสาํนัก/กอง สํานัก/กอง  สามารถวิเคราะหตามแนวทางฯ ไดอยาง
ถูกตองและมีองคประกอบตามที่กําหนด 

3.4 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดบับุคคล 

 

สํานัก/กอง  สามารถวิเคราะหตามแนวทางฯ ไดอยาง
ถูกตองและมีองคประกอบตามที่กําหนด 

4. จัดทําแผนปฏิบัติการ    

4.1 กําหนด โครงการ/กิจกรรม ที่จําเปนในการบรรลุเปาหมาย
ตามแผนกลยุทธการดาํเนินงานของ สป.กษ. 

สํานัก/กอง 

4.2 วิเคราะหความตองการงบประมาณในแตละโครงการ/
กิจกรรม 

สํานัก/กอง 

4.3 จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติราชการ 4 ป สผง./สาํนัก/กอง 

4.4 จัดทําคําของบประมาณและเอกสารประกอบการชี้แจง 
ในวาระตางๆ  

สผง./สาํนัก/กอง 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4.5 จัดทําแผนจัดสรรงบประมาณประจาํป สผง./สาํนัก/กอง 

4.6 จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สผง./สาํนัก/กอง 

4.7 สื่อสารแผนปฏิบัติการตางๆ ตามชองทางที่กําหนด สผง./หนวยงานที่
เก่ียวของ 

5. จัดทําและสื่อสารกรอบการตดิตามและประเมินผล  
 

  
 

5.1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน สผง. 

5.2 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และกําหนดกลุมเปาหมาย สผง. 

5.3 กําหนดและจัดทาํกรอบการติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานของ สป.กษ. 

สผง. 

5.4 ขอความเห็นชอบกรอบการติดตามและประเมินผล สผง./ผูบริหาร 

5.5 การสื่อสารและสรางความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
ตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

สผง. 

6. ดําเนินการตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

 

 สํานัก/กอง  

7. การจัดทํารายงานติดตามและประเมินผล 

 

 สผง./สาํนัก/กอง  

8. จัดทํารายงานประจําป 

 

 

 สผง.  



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ประเมินผลการดาํเนินการตามกระบวนการ/ 
ผลการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 

 สผง.  

หมายเหตุ : ในข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ที่ระบุขางตน เปนข้ันตอนหลัก ซึ่งในแตละข้ันตอนของกระบวนการจะประกอบดวยข้ันตอนยอยๆ ดวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
แผนกลยุทธการดําเนินงานของ สป.กษ. แผนปฏิบัติการ แนวทางการถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ กรอบการติดตามและประเมินผล 
มีความชัดเจน ถูกตอง และจัดทําแลวเสร็จตามกําหนดเวลา การสื่อสารและเผยแพรแผน แนวทางและกรอบการติดตามและประเมินผลท่ัวถึง
และสามารถทําใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด มีการติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลา   .  
และรายงานสรปุผลการดําเนินงานประจําปมีองคประกอบครบถวนและเปนไปตามกําหนดเวลา รวมท้ังมีการทบทวนและประเมินผลการดําเนินงาน  
ท่ีผานมา ทบทวนกระบวนการจัดทําแผนการดําเนินงานท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป  

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 3  ถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ          

3.1 นําเสนอกระบวนการถายทอดแผนสูการปฏิบัติ   
3.2 จัดทําแผนท่ียุทธศาสตรและกําหนดตัวชี้วัดท่ีสําคัญของ สป.กษ.   
3.3 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดับสํานัก/กอง        
3.4 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดับบุคคล         

 (ทําอยางไร)  :   
จัดทําแผน แนวทาง กรอบการติดตามและประเมินผล รวมท้ังรายงานตางๆ แลวเสร็จทันตามกําหนดเวลาและสอดคลองกับหลักการ 
และองคประกอบท่ีหนวยงานกลางกําหนด          

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
1. การจัดทําแผนตางๆ แลวเสร็จไมทันตามกําหนดจากเหตุปจจัยตางๆ        
2. ความรูความเขาใจของผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการยังมีไมเพียงพอ    
3. การติดตามและการรายงานผลไมเปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด      

(ทําอยางไร)  :   
1. เตรียมการลวงหนาและเรงรัดผูรับผิดชอบและหนวยงานท่ีเก่ียวของใหจัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการใหเปนไปตามกรอบระยะเวลา

ท่ีกําหนด          
2. เพ่ิมชองทางและความถ่ีในการสื่อสารและถายทอดความรูความเขาใจใหกับผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการ 
3. แจงเตือน กํากับ หนวยงานท่ีเก่ียวของ กอนระยะเวลาการรายงานผล โดยผานชองทางตางๆ  



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหารและสาํนักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บานเมืองที่ด ี
2. นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี 
3. ยุทธศาสตรพัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง
สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไมใหความสาํคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อยางเพียงพอ 

ดําเนินการไดรวดเร็ว 
ใหขอมูล/คําแนะนํา 
ที่ถูกตอง 

สรางระบบการทาํงาน 
ที่ไมยุงยากซับซอน 
สามารถนาํไปปฏิบัติได
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน ความตองการ 

รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ขอมูลถูกตอง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ใหคําแนะนํา 
และสรางความเขาใจที่
ถูกตองและชัดเจน 
2. มีการกําหนด 
แนวทางการ
ดําเนินงานที่ชัดเจน 
และสามารถนําไป
ปฏิบัติได 
 

นําเสนอขอคิดเห็น และ
จัดทําผลการดําเนนิงาน 
ที่ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 
 
 

สรางกลไกกระบวนการ
ทํางานทีช่ัดเจน และสงเสริม 
สนับสนนุวัฒนธรรมองคกร
ในดานการพัฒนาระบบ
ราชการใหเกิดข้ึนและม ี
ความตอเนื่องยั่งยืน 

1. เรงรัดการ
ดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห
ขอมูล เพื่อพัฒนา 
การสรางความเขาใจ 

พัฒนาหรือปรับเปลี่ยน
รูปแบบ/วธิีการทํางานได
สอดคลองกับสถานการณ
ที่เปนปจจุบนั 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 3 4 6 

ตัวชี้วัด ความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่มีตอกระบวนการพฒันาระบบราชการของ สป.กษ. 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 - 2) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม แจงเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7 - 9) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่10) 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการกําหนดข้ันตอน 
    การปฏิบัติงานใหสวนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเปนกรอบกวางๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งท่ีตองนํามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการทํางาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแตละป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีขอกําหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการดําเนินงาน เชน คํารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงตองถือปฏิบัติทุกสวนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาท่ีตองจัดทํา 
   และรายงานผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนท่ี 6 และ 7) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานตองมีการทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษาวิเคราะห 
    กรอบแนวทางการทํางานท่ีถายทอดมาจากสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดทํา 
    แผนการพัฒนาระบบราชการใหสอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) และตองประเมินผลการทํางาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนท่ี 8) นําสงขอมูล  
    ยอนกลับไปปรับปรุงวิธีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปถัดไป 
 
 
 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนผลการดําเนนิงานตามกระบวนการทัง้ระบบ  

เพื่อคนหาจุดออนและโอกาสในการปรับปรุง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห แนวทางการพัฒนาระบบราชการ 
ทั้งแผนระยะยาว และการดาํเนนิงานประจาํป 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดทําแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการ โดยกําหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผูรับผดิชอบ รวมทั้งจัดทําปฏิทิน 
การทํางาน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
เพื่อพิจารณาแผนการพฒันาระบบราชการประจาํป 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 

5. การสื่อสารและทาํความเขาใจหนวยงานในสงักัดพิจารณา
ดําเนินการตามแผน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห แนวทางการดําเนนิงานตามเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ.ร. หรือหนวยงานกลางกําหนด 
และกําหนดแนวทางการดําเนนิงานที่เหมาะสม
กับ สป.กษ. 

6. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 

ระบบราชการ 

 กอง/สํานัก  

7. ติดตาม แจงเตือน สํานัก/กอง ดําเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดทาํรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 

8. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณาผลการดําเนินงานพฒันาระบบราชการ 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรคและ
ขอจํากัดของแตละกลุมงานในสาํนักพัฒนาระบบบริหาร เพื่อ
ทบทวนกระบวนการทํางานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให สป.กษ. มีการดําเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการไดถูกตอง ครบถวน 
และทันเวลา ตามแผนท่ีกําหนด              

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 5 การสื่อสารและทําความเขาใจหนวยงานในสังกัดพิจารณาดําเนินการตามแผน                 

(ทําอยางไร)  :   
กําหนดใหมีกิจกรรมสื่อสาร เพ่ือสรางความเขาใจใหกับหนวยงานในสังกัด สป.กษ. ท้ังการแจงขอมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม 
เพ่ือชี้แจงสาระสําคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการ ปฏิบัติงาน            

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ผูแทนหนวยงานท่ีเขารวมกิจกรรมสื่อสารหรือรับทราบขอมูล ไมสามารถถายทอด/ทําความเขาใจ ใหเกิดการนําไปปฏิบัติได   

(ทําอยางไร)  :   
1. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ท่ีแสดงรายละเอียดและตัวอยางของการปฏิบัติ เพ่ือใชชี้แจงบุคลากรในทุกระดับใหไดรับทราบ และ 

มีความเขาใจในระดับหนึ่ง 
2. นําเสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบผลการพิจารณาในท่ีประชุม และมอบหมายหัวหนาหนวยงานกํากับดูแลใหเกิดการปฏิบัติ  

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ตรวจสอบภายในของ สป.กษ.                                        

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
หนวยรับตรวจในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

เปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. สํานักงานการตรวจ
เงินแผนดิน 
3. ผูบริหาร 
4. หนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน  
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดนิวาดวย 
การปฏิบัติหนาที่ของ 
ผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.
2546 
4. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. 2555 
ของกรมบัญชีกลาง 
5. แนวทาง/คูมือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบดานกฎระเบียบ 
ดานการบัญชีการเงนิ ดาน
การดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายในยังไม
เพียงพอ  
- สํานักตรวจสอบภายใน
ไมสามารถกําหนดการ
ตรวจสอบหนวยรับตรวจ
ไดครบถวนตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณไมเพียงพอ  
 

การใหคําปรึกษาและ
ขอเสนอแนะ ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
นําไปปฏิบัติได 
 

- 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง 
ครบถวนและเชื่อถือได 
2. ขอเสนอแนะนําไป
ปฏิบัติได 
3. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร ให
รับรูอยางเขาใจชัดเจน 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง 
ครบถวนและเชื่อถือได 
2. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

- การสื่อสารทําความ
เขาใจรวมกันเก่ียวกับขอ
ตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ขอเสนอแนะ/แนว
ทางแกไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร กฎ ระเบียบ
ขอตรวจพบ 
ขอเสนอแนะ คําปรึกษา 
ลงใน Web Site สํานัก
ตรวจสอบภายใน เพื่อให
เจาหนาทีป่ฏิบัติงาน
ไดรับทราบลวงหนา 
และนาํไปปฏิบตัิงานได 

นําเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ ที่ชวยในการ
ตัดสินใจ และกํากับ 
ดูแล ใหเปนไปตาม
มาตรฐาน ระเบียบ และ
วัตถุประสงคของงาน  

ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คูมือและแนวทางที่กําหนด 

-  สนับสนนุใหผูตรวจสอบ
ภายในมีความรู
ความสามารถ และ
ประสบการณเพียงพอใน
ดานกฎระเบียบ ดานการ
บัญชีการเงิน ดานการ
ดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายใน 
- จัดทําแผนการจดัการองค
ความรู (KM) ท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียบตางๆ โดยแบงเปน
เรื่อง เชน ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ เปนตน 

  

 - เรงรัดรายงานผล 
การตรวจสอบทันภายใน
ระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ติดตามการปฏิบัติงาน
ของหนวยรับตรวจตาม
ขอเสนอแนะ  

- 

ลําดับความสําคัญ 3 4 5 2 1 - 

ตัวชี้วัด (ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง) 

รอยละของรายงานผลการตรวจสอบที่นาํเสนอตอหัวหนาสวนราชการทนัภายในเวลาที่กําหนด  

รอยละของการตอบสนองของหนวยงานตอขอทักทวง/ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 

รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ  

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ขอมูล 
เก่ียวกับ นโยบายรัฐบาล นโยบาย
ของกระทรวง แผนปฏิบตัิราชการ 
4 ป แผนปฏิบัติราชการประจําป 
ประเด็นยุทธศาสตร แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
(Audit Plan) 
- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 7) 

- รางรายงานผลการตรวจสอบให
หนวยรับตรวจใหความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เปนรายงวด 4 เดือน/คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 12) 

  

  

 

 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ข้ันตอนท่ี 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เปนข้ันตอนท่ี
   มีระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องท่ี 
   ตรวจสอบ ซ่ึงเปนเรื่องใหมหรือเปนเรื่องท่ีปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซ่ึงจะตอง
   ศึกษา ทําความเขาใจอยางลึกซ้ึง และถูกตอง เพ่ือใหขอเสนอแนะไดอยาง
   ชัดเจน ถูกตอง สรางสรรค และเท่ียงธรรม  
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ขอคนพบ - ข้ันตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
            ระเบียบ แนวทาง/คูมือ ท่ีกําหนดใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ  
            (ข้ันตอนท่ี 1 – 12) 
            - ระยะเวลา การตรวจสอบภายในมีการกําหนดระยะเวลาการจัดทําแผนการ
            ตรวจสอบประจําป การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ 
            กระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
            เชน เสนอแผนการตรวจสอบประจําปใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ
            ภายในเดือนกันยายนของทุกป และรายงานการตรวจสอบตองเสนอหัวหนา
            สวนราชการในเวลาอันสมควร หรืออยางนอยทุก 2 เดือนนับจากการ 
            ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน (ข้ันตอนท่ี 2 และ 11) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ขอคนพบ ผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนอง 
            ความตองการไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกตอง 
            (Accuracy) รัดกุม (Concise) ครบถวน (Complete) และโปรงใส เท่ียงธรรม 
            (Objective) สรางสรรค (Constructive) รายงานผลการตรวจสอบและให
            ขอเสนอแนะท่ีสอดคลองและสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
            แทจริง 
 

หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ  ระเบียบ กฎหมายท่ี
เปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 
 



3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหนวยรับตรวจ
เพื่อประเมินและจัดลาํดับความเสี่ยง และนาํมาวางแผนการ
ตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

2. จัดทําแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยกําหนด 

เร่ืองที่เขาตรวจสอบหนวยรับตรวจ จํานวนคน/วัน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาทีจ่ะเขาตรวจสอบ งบประมาณที่ใช 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน  

 

3. นําเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจาํป และสาํเนาแจงเวียนแผนการตรวจสอบประจําปให 
หนวยรับตรวจทราบ เพื่อใหหนวยรับตรวจทราบระยะเวลาการ
เขาตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

4. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan) เพื่อกําหนด
แนวทางปฏิบตัิการตรวจสอบอยางละเอียด  

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

5. เปดการตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

แจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ 
กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  

 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

7. รวบรวม วิเคราะห และสรุปขอมูลจากกระดาษทําการ 
เอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อจัดทาํรางรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

8. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ใหผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  

ใหหนวยรับตรวจ เพื่อนัดปดการตรวจสอบ รับฟงความคิดเห็น/
แนวทางแกไข 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

- ประชุมปดการตรวจสอบ ณ หนวยรับตรวจ โดย
มีหัวหนาหนวยรับตรวจ ผูรับผิดชอบ ผูที่เก่ียวของ
ของหนวยรับตรวจ และคณะผูตรวจสอบภายใน 
เพื่อรายงานสรุปผลการตรวจสอบ และรับฟงความ
คิดเห็นตอผลการตรวจสอบ 

10. ปดการตรวจสอบ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและ 

แนวทางแกไขจากหนวยรับตรวจ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ฉบับสมบรูณตอปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ใหหนวยรับ
ตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 

 สํานักตรวจสอบภายใน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน ถูกตอง 
เชื่อถือได ใหปลัดกระทรวง ภายใน 2 เดือนนับแต 
วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
- เสนอขอความรวมมือหนวยรับตรวจแจงเวียนผล
การตรวจสอบใหบุคคลากรทุกคนภายในหนวยงาน
ทราบ และถือปฏิบัติใหถูกตองเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ข้ันตอนท่ี 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ใหหนวยรับตรวจดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน             

(ทําอยางไร)  :   
1. ดําเนินการตามแผนการตรวจสอบประจําป อยางเครงครัด           
2. สงสําเนาแผนการตรวจสอบประจําปใหหนวยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยรับตรวจในสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท่ีเก่ียวของ            
3. สงหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห พรอมท้ังประสานเจาหนาท่ีหนวยรับ

ตรวจเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบ            
๔. คณะผูตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปดการตรวจสอบ หรือมีขอความประชาสัมพันธงานตรวจสอบภายใน    

ในจุลสาร ของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับหนวยรับ
ตรวจและผูท่ีเก่ียวของ                  

5. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอมูลท่ีไดรับไมเพียงพอ ไมถูกตอง ลาชา              

(ทําอยางไร)  :   
1. จัดทํากระบวนการตรวจสอบภายในแตละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจําป เพ่ือกําหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และขอมูล 

ท่ีชัดเจน และมีการสอบทานโดยหัวหนาคณะตรวจสอบภายใน          
2. แจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของหนวยรับตรวจทราบ และประสานขอขอมูลกอนเขาตรวจสอบ อยางนอย 1 สัปดาห    

  
 

  



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 
 

กลุมเปาหมาย 
ผูที่อยูภายใตบังคับ
กฎหมาย หรือไดรับ
ผลกระทบจากการบังคับ
ใชกฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับที่ทุกสวนราชการ 
ตองถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังม ี
ความแตกตางกันเนื่องจาก
มีคูมือการปฏิบัติงาน 
ยังไมครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

- 

ความตองการ 
รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ถูกตอง เปนธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตอง เปนธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ไดรับความเปนธรรมจาก
การบังคับใชกฎหมาย 

ความถูกตองในรูปแบบ 
ข้ันตอน และเนื้อหา 

1. มีคูมือปฏิบัติงานของ
แตละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได 

ชัดเจน ปฏิบัติได - 

ลําดับความสําคัญ 3 2 1 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของสํานัก/กอง ตามแผนป 2559 (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบข้ันตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การดําเนินงานดานคดี และงานดานนิติกรรมสัญญามีขอจํากัด 
    เรื่องระยะเวลาท่ีตองดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด  
    เชน คําใหการตองจัดทําใหแลวเสร็จแลวเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
    ยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแตไดรับหมายแจงจากศาล งานดาน 
    นิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเง่ือนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคากอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในสัญญา ตองพิจารณาใหแลวเสร็จ 
    กอนสิ้นปงบประมาณ (ข้ันตอนท่ี 4)   
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามลําดับชั้นเพ่ือความถูกตองตามหลักเกณฑและขอกําหนดของ 
    กฎหมายอีกท้ังตองเปนธรรมตอผูท่ีเก่ียวของ และไมกอใหเกิด 
    ความเสียหายตอสวนรวม (ข้ันตอนท่ี 5) 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ลงทะเบียนรับเร่ือง เสนอเร่ืองตอผูอํานวยการสาํนัก
กฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานใหกลุม/ฝาย หรือเจาหนาที่
เจาของเร่ือง 

 สํานักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานใหเจาหนาที่เจาของเร่ือง 

 

 สํานักกฎหมาย  

4. รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมายที่เก่ียวของ/ศึกษา/
วิเคราะห/ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดทาํเอกสารประกอบ 
การดําเนินงานดานกฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย  

5. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และใหความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย สามารถอางอิงขอกฎหมาย หรือระเบียบปฏิบัติ 
และใหความเห็นที่ถูกตอง/ทันตอระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 

 

 สํานักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการดําเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 

 

 สํานักกฎหมาย  

8. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค 

และขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักกฎหมาย  

  

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการดานกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือคําสั่ง กําหนด ไดอยางถูกตอง เปนธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และใหความเห็นทางกฎหมาย         

 (ทําอยางไร)  :   
จัดทําขอเสนอทางดานกฎหมาย/ตอบขอหารือท่ีถูกตอง และแจงสวนราชการดําเนินการไดทันตอระยะเวลา     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอกฎหมายท่ีซับซอน และระยะเวลาท่ีถูกจํากัดตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด หรือตามคําสั่งศาล       

 (ทําอยางไร)  :   
ตรวจสอบขอกฎหมายท่ีเก่ียวของท้ังหมด วิเคราะหขอเท็จจริงแลวปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทาง
กฎหมายของหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยดําเนินการภายใตระยะเวลาท่ีกําหนดตามตัวชี้วัด หรือคํารับรองการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกับ
ผูบังคับบัญชา              
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยลูกจางประจาํของ 
สวนราชการ พ.ศ. 2537  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบขอมูล 
3. มีรายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไมเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการไดตามความ
ตองการของหนวยงาน 
และมีประสิทธิภาพ 

- 

ความตองการ 
ความรวดเร็ว ถูกตอง
และความโปรงใส 
ในการใหบริการ 

ความตองการ 
บุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถ ที่
เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตองและเหมาะสม
(สามารถดําเนินการ 
ดานบริหารทรัพยากร
บุคคลของหนวยงาน
ในสังกัด สป.กษ. ได
เหมาะสมและตรงตาม
ความตองการ) 
 

บุคลากรของ สป.กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีคุณภาพไดผล
สําเร็จตามเปาหมายของ
องคกร 

ดําเนินการไดถูกตองและ
ครบถวน 

1. บูรณาการการทํางาน
เปนทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการขอมูล 

ทันการณ และสําเร็จ
ตามเปาหมาย 
 

- 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ลําดับความสําคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของขาราชการใน สป.กษ. ที่มีตอการบริหารทรัพยากรบุคคล (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
- คํารองขอรับบริการ 
- นโยบายดานการบริหารทรัพยากร 
   บุคคล ของผูบริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

- การบริหารตําแหนง 
- การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
- การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
  และบริหารคาตอบแทน 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชยฯ 
- การจัดสวัสดิการและนนัทนาการ 
- การดําเนินการทางวนิัย 
- การพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
- การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

     

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานจํานวนมากและยุงยาก (ข้ันตอนท่ี 2) 
     ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท่ีจํากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนท่ี 2) 
 2.2) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินงานกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการทบทวนผล 

การดําเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับความตองการ เหมาะสมกับสถานการณ และถูกตองตามหลักเกณฑและ
ขอกําหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
นํามาเปนขอมูลมาปรับปรุงกระบวนการทํางานตอไป (ข้ันตอนท่ี 4 และ 5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ทบทวนผลการดําเนนิงาน/คํารอง 
ขอรับบริการ/นโยบายดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ของผูบริหาร/ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดทําแผนการปฏิบตังิานหรือหลักเกณฑที่ใชในการ
ดําเนินการ 

 กองการเจาหนาที,่ 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบริหารตาํแหนง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานและบริหารคาตอบแทน       
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ การจัดสวัสดิการและ
นันทนาการ การดาํเนินการทางวินัย การพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

การวิเคราะห และการดําเนนิการตาม
หลักเกณฑที่สํานักงาน ก.พ. หรือหนวยงาน
กลางกําหนด และดาํเนินงานใหเหมาะสม
และสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่กําหนดหรือตามหลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 

 กองการเจาหนาที,่ 
สถาบนัเกษตราธิการ  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

 
 

  



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ไดอยางถูกตองและทันการณ  ไดบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงาน 
ไดผลสําเร็จตามเปาหมายขององคกร             

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑท่ีใชในการดําเนินการ        
ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติตามแผนและการใหบริการดานทรัพยากรบุคคล         

(ทําอยางไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย   

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไมชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดข้ึนใหม ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหนวยงานกลาง    

(ทําอยางไร)  :   
1. ติดตามความกาวหนาเก่ียวกับระเบียบหลักเกณฑจากสํานักงาน ก.พ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ      
2. ประสานงาน หารือ หนวยงานกลาง ผูออกระเบียบหลักเกณฑ ถึงเง่ือนไขการใชบังคับระเบียบหลักเกณฑโดยอนุโลม เพ่ือใหเกิดความชัดเจน

ในทางปฏิบัติ      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ.      

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
หนวยงานภายใน 
สป.กษ. สวนกลาง
และสวนภูมิภาค 
 

เปาหมาย 
1. ผูบริหาร 

2. หนวยงานระดับ
กรมในสังกัด กษ 

3. กลุม/องคกรดาน
การเกษตร 
4. เกษตรกร 
5. ประชาชนท่ัวไป 

1. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
2. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 
2563 ของประเทศไทย 
(ICT 2020) 
3. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของ กษ. 
4. พรบ. วาดวยการกระทํา
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2550 
5. พรบ. วาดวยการทํา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. 2544 
6. หลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของรัฐ 

1. ขนาดแบนดวิธท่ีมี
ไมเพียงพอตอการ
ใหบริการและความ
ตองการของผูใชงานท่ี
มีจํานวนเพ่ิมข้ึน 

2. ระบบการใหบริการ
ขอมูลขาวสารยังไม
ตอบสนองตอความ
ตองการของ
ผูรับบริการ (ขอมูลไม
เพียงพอ ขอมูลไม
ทันสมัยคนหายาก 
หนาจอท่ีติดตอกับ
ผูใชงานมีการจัดวาง
อยางไมเปนระเบียบ) 
3. บุคลากรผูใชงาน
ทั่วไปขาดความ
ตระหนักรูในการนํา
ระบบ ICT สนับสนุน
การทํางานอยางเต็ม
ประสิทธิภาพ  

ตอบสนองตอ 
ความตองการของ
ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวน
เสียไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ท่ี
ตอบสนองตอการ
ปฏิบัติงานของผูใชงาน
จะทําใหการปฏิบัติงาน
มีความสะดวก รวดเร็ว
และชวยลดตนทุน
กระบวนการทํางานได 

ความตองการ 
1. การใหคําปรึกษา
แนะนาํในดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ
ไดอยางถูกตองและ
ตรงกับความตองการ 
2. การมีระบบ
คอมพิวเตอรและ
เครือขายท่ีเพียงพอ 
ตอบสนองตอความ
ตองการและการ
นําไปใชในการ
ปฏิบัติงานได 

ความตองการ 
การใหบริการระบบ
สารสนเทศและระบบ
ฐานขอมูลท่ีสนับสนุน
การปฏิบัติงานและ
การตัดสินใจไดอยาง
ถูกตอง 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ระบบ ICT ท่ีมีการ
กระจายอยางท่ัวถึง
และ ตอบสนองตอ
การปฏิบัติงานของ
ผูใชงาน 

ระบบ ICT ท่ีสามารถ
ใหบริการขอมูล
การเกษตรไดสะดวก
อยางรวดเร็วและเปน
ปจจุบัน 

ดําเนินการไดถูกตองเปนไป
ตามระเบียบขอกําหนด/
กฎหมาย 
 

- ลดตนทุน 
- ลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 
- ลดระยะเวลา 

ระบบ ICT เปน
เครื่องมือชวยให
การปฏิบัติงานได 
สะดวก รวดเร็ว  

การใหบริการมีตนทุน
ต่ําลงเพราะใช
กระบวนการทํางานท่ี
เปนมาตรฐาน 

ลําดับความสําคัญ* 2 6 4 1 5 3 

ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 

- กําหนดยุทธศาสตรการจัดการ 
การใหบริการระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

 
 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานทีใช 
ระบบ ICT มาสนับสนนุอยาง 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศเพื่อให 
นําไปใชงานจริง 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3 – 5) 

 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมนิผล 
การใชระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่6) 

 
 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะห และ
ประเมินผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา 
Service Strategy 

วางแผนและออกแบบ 
Service Design 
 

บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 
Service Transition 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
Service Operation 

สรุปผลการดําเนนิการ 
และปรบัปรุงแกไขกระบวนการ  

Continual Service 
Improvement  
 



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ตองศึกษาแนวโนมและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    นํานวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในสนับสนุน 
    การดําเนินงานของ สป.กษ. (ข้ันตอนท่ี 1)                                                       

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะตองดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนดทางกฎหมายท่ีทุกสวน
ราชการตองถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองดําเนินงานให
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงานและทันตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก เชน 
เทคโนโลย,ี ขอกําหนดทางดานกฎหมาย, นโยบายรัฐบาล เปนตน 
(ข้ันตอนท่ี 2 – 4) 

2.3) การควบคุมคาใชจาย ขอคนพบ การวิเคราะห วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยาง
มีประสิทธิภาพจะชวยลดตนทุนในสวนของงานท่ีตองดําเนินการประจําท่ี
ตองทําซํ้าๆ ในแตละวัน (Routines) (ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานจะตองทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษา วิเคราะห กรอบ
แนวทางท่ีถายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรให
สอดคลองกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุมคาตอการลงทุน (ข้ันตอนท่ี 1, 7) 

 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอ
สถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลง
สูแผนปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิด
ความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 ศทส.  

2. วิเคราะหและออกแบบระบบงานท่ีตองนําเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใชอยางเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพ่ือใหไดมาซ่ึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีไดออกแบบ 

 ศทส. และ
คณะกรรมการบริหาร

และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ 

 

3. พัฒนา พรอมทดสอบและปรับปรุงแกไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ศทส. 
 

 

 

4. ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
เปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนาเสร็จ
เรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

 ศทส. การใหบริการขอมูลและระบบสารสนเทศ
อยางตอเนื่อง และม่ันคงปลอดภัย 

5. เผยแพรและประชาสัมพันธ รวมถึงการจัดฝกอบรมให
คําปรึกษาแนะนําการนําระบบ ICT มาใชในการทํางาน
เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 

 ศทส. ผูใชงานรับรู รับทราบ และสามารถใชงาน
ระบบสารสนเทศได 

6. ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารวาสามารถแกปญหาหรือสนอง
ความตองการผูใชอยางไร จําเปนตองแกไขข้ันตอนใด 
เพ่ือนําไปปรับปรุงอีกครั้ง 

 
 

ศทส. ระดับและคุณภาพของบริการท่ีผูใชคาดหวัง
จะไดรับบริการจากระบบ ICT 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

7. รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชงานของหนวยงานไดตอบอรดผูบริหาร 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของ สป.กษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ระบบ ICT เปนเครื่องมือชวยใหการปฏิบัติงานได สะดวก รวดเร็ว        

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 5 เปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนาเสร็จเรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

(ทําอยางไร) :    
สรางความม่ันใจกับผูบริการวาระบบ ICT จะใหบริการไดอยางตอเนื่องและม่ันคงปลอดภัย เชน การกําหนดนโยบาย (Policy) หรือการชี้แจง 
ทําความเขาใจตอผูรับบริการโดยตรง 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปญหาท่ีพบบอย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พรอมวิธีแกปญหาเบื้องตน เผยแพรใหผูใชงานสามารถแกไขปญหาเบื้องตนไดดวยตนเอง   

(ทําอยางไร) :    
จัดทําขอตกลงรวมกันในประเด็นระดับและคุณภาพของบริการท่ีผูใชคาดหวังจะไดรับบริการจากระบบ ICT 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาลสงผลกระทบตอการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติท่ีกําหนดในแตละป 

(ทําอยางไร) :    
กําหนดใหมีการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ทุกปเพ่ือใหตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 
  

 
 

 

 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุมเปาหมาย 
1. กลุม/องคกร 
ดานการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแกไขเพิ่มเติม 
2. คําสั่งมอบหมายอํานาจ
หนาที ่
3. กฎกระทรวงแบง 
กลุมภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดของ 
2. หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู  
ความเขาใจระเบียบฯ 
และคําสัง่ตางๆ 
 

ดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา และ 
ถูกตอง 

- 

ความตองการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบคนขอมูลได
อยางถูกตอง/รวดเร็ว 

ความตองการ 
ทันเวลา 
 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ดําเนินการได 
อยางรวดเร็วและ
ถูกตอง 
2. ระบบการสบืคน
รวดเร็ว และมีขอมูล
ครบถวนถูกตอง 

ดําเนินการไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง 
 

ปฏิบัติได ชัดเจน ถูกตอง 
 
 
 
 
 

1. สงเสริมใหความรู
เก่ียวกับระเบียบ และ
คําสั่ง 
2. จัดทําระบบสาํรอง
ขอมูลระบบงาน 
สารบรรณ 

เสนอหนวยงาน/
ผูบริหารไดถูกตอง 
ทันเวลา 

- 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 4 3 - 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จที่กองกลางพจิารณา วิเคราะห กลั่นกรอง และสรุปเร่ือง เพื่อนําเรียนผูบริหารพิจารณาสั่งการไดถูกตองตามภารกิจ ภายใน 2 วันทาํการ 
(คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อํานาจหนาที่
ที่เก่ียวของและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- แผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือขอมูล จัดความสําคัญและ
ความเรงดวน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/
กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
- เสนอผูบริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หนวยงานที่เก่ียวของ (พิจารณา
ดําเนินการ) 
- ดําเนินการตามผูบริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ข้ันตอนที ่3 - 8) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - สง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 9) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน เพื่อ
ปรับปรุงและแกไขการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 10) 

    

 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนไป ขอคนพบ    ตองมีการศึกษา ติดตามหาความรู และเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือพัฒนา 

   ระบบงานสารบรรณและบุคลากรใหมีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
   ไดถูกตองรวดเร็ว ทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และนโยบายตางๆ
   ของผูบริหารฯ เพ่ือเปนการตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
   ไดอยางถูกตอง (ข้ันตอนท่ี 4, 7 และ 8) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                     ขอคนพบ       การกําหนดข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุนใหมี 

  ผูท่ีไดรับมอบหมายใหแตละกิจกรรม มีความกระตือรือรนในการ 
  ปฏิบัติหนาท่ีใหทันเวลาท่ีกําหนดเพ่ือสงตอกิจกรรมในข้ันตอไป  
  (ข้ันตอนท่ี 3 - 8) 

 2.3) ควบคุมคาใชจาย           ขอคนพบ       การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในระบบงานสารบรรณ 
  สามารถลดการใชกระดาษ (ข้ันตอนท่ี 4 - 8) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1.  ศึกษากฎ/ระเบียบ/อํานาจหนาที่ที่เก่ียวของ
และนโยบายการปฏิบัติงานของผูบริหาร 

 
กองกลาง  

2. จัดทําแผนปฏิบัตงิาน 
 

 
กองกลาง  

3. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือขอมูล จัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวน 

 
กองกลาง  

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
กองกลาง 

 
 

5. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 

กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของหนังสือทีม่ ี
ถึงหนวยงานตามภารกิจ อํานาจ
หนาที่ของหนวยงานนั้น และสงให
ดําเนินการ/เสนอผูบริหารฯ เพือ่
พิจารณา โดยเนนความถูกตองและ
รวดเร็ว 

6. เสนอผูบริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หนวยงานที่
เก่ียวของ (พิจารณาดําเนนิการ) 

 
กองกลาง  

7. ดําเนินการตามผูบริหารฯ สัง่การ 
 

กองกลาง 
 
 
 

 
 

สงกลับคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

สงกลับคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

Yes 

Yes 

No 

No 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. ลงทะเบียนสงหนงัสือ 
 

กองกลาง  

9. ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - สง จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 กองกลาง 
 

10. วิเคราะหผลการดําเนินงาน เพื่อปรับปรุงและแกไข
การปฏิบัติงาน 
 

 กองกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุนให สป.กษ. ดําเนินงานไดอยางรวดเร็วและถูกตอง      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง            

(ทําอยางไร)  :   
จัดทําเอกสารเก่ียวกับคําสั่งมอบอํานาจ กฎกระทรวงแบงสวนราชการ และกลุมภารกิจ ระเบียบตางๆ รวมท้ังคําสั่งมอบหมาย  
งานตางๆ ใหแกผูท่ีเก่ียวของทราบ และใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาเสนอหนังสือใหหนวยงานหรือผูบริหารพิจารณาตอไป  

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของ            

(ทําอยางไร)  :   
1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของชั่วขณะ และเอกสารตองดําเนินการดวน ใหนําเอกสารฉบับจริงดําเนินการทันที และ 

สําเนาเอกสารฉบับนั้นไว เพ่ือดําเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัติ      
 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของเปนเวลานาน ใชสมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารงานคลังของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                          

         ขอกําหนด 
           ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

 ปญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุมคาและการ
ลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หนวยงานภายใน กษ. 
3. หนวยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 

กลุมเปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พรบ. วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวของ 
3. ระเบียบการเบกิ
จายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบคาใชจาย
ตางๆ ที่เก่ียวของ 

1. มีข้ันตอนการ
ดําเนินงานมาก 
2. เอกสารประกอบ 
การดําเนินการ 
ไมครบถวนสมบูรณ 
3. ไมทราบแนวทาง
ปฏิบัติ 

ดําเนินการไดภายในเวลา
ที่กําหนด และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

ดําเนินการไดภายใน
เวลาที่กําหนด และ 
ถูกตองตามระเบียบ 

ความตองการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความตองการ 
1. ปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง 
2. เปนไปตามระเบียบ 
ที่กําหนด 

ประเด็นขอกําหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. แมนยํา/ทนัการณ 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. ตองปฏิบัติได 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. ลดข้ันตอน 
2. ประชาสัมพันธ 
ใหทราบเก่ียวกับเอกสาร 
ที่จะใชประกอบ 
การเบิกจาย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่กําหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับความสําคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วัต รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุ และบริหารการเบิกจาย 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- สื่อสารและทาํความเขาใจ 
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ 
ผลักดัน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2, 3, 5, 6, 7) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ของหนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 
 
 

 
 
 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   



 2)   การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2)  ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ มาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามใชจายเงินงบประมาณ 
    รายจายประจําป พ.ศ. 2557 กําหนดผลการเบิกจายในภาพรวม  
    ไตรมาสแรกรอยละ 22 ไตรมาสท่ี 2 รอยละ 46 ไตรมาสท่ี 3  
    รอยละ 70 และไตรมาสท่ี 4 รอยละ 95 (ข้ันตอนท่ี 7) 
  2.4)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ หลักฐานการเบิกจายตองตรวจสอบใหถูกตองตรงตามระเบียบ 
    ท่ีเก่ียวของ เชน ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
    และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
    วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก 
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑการเบิก 
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ  
    หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
    เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
    วาดวยการพัสดุ ฯลฯ (ข้ันตอนท่ี 6) 
 
                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                                                                               
  
 
 
          
 

 
 



 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ตนทุนผลผลิตงบประมาณ  
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

2. จัดทําคําขอและรายละเอียดงบประมาณ 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

3. ประสานงานและดําเนนิการตามกระบวนการพิจารณางบประมาณ
รายจายประจําป 

 สํานักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

4. จัดทําแผนจดัสรรงบประมาณรายจายประจําปของ สป.กษ. 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

5. สื่อสารแผนการใชจายงบประมาณของ สป.กษ. 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

6. จัดทําแนวทาง/คูมือการบริหารงานคลัง 
 กองคลัง  

7. ดําเนินกระบวนการบริหารงานคลัง ประกอบดวย 
     - โอนงบประมาณลงศูนยตนทุนหนวยเบิกจาย 
     - บริหารงบประมาณ 
     - จัดซื้อ/จัดจาง 
     - การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติ 
     - ขอเบิกเงิน 
     - การรับ - จายเงิน/การเก็บและนําเงินสงคืนคลัง 
     - บันทึกบญัชี และตรวจสอบการบันทึกบัญช ี
     - รายงานการเงิน 

 กองคลัง  



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณรายเดือน 
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใชจายเงินของ สป.กษ.  

 กองคลัง/ 
สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- ศึกษาเอกสารประกอบการดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการงบประมาณ พ.ศ. 
2502 ระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อติดตาม
และเรงรัดการใชจายเงิน ตามมาตรการ
และแนวทางการเรงรัดติดตามการ 
ใชจายเงินงบประมาณ 
- จัดทํารายงานผลการใชจายเงนิ
งบประมาณและวิเคราะหผลการใชจายเงิน
งบประมาณเสนอผูบริหารและลงเว็บไซต
ในระบบ Intranet ของ สป.กษ. เปน
ประจําทุกเดือน 
- รายงานผลการเบิกจายงบลงทนุเสนอ
สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร เพื่อ
รวบรวมนําเสนอ รมว.กระทรวงเกษตร
และสหกรณ ในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

9. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และขอจํากัด
ในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการทาํงาน และ
กําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 กองคลัง/ 
สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

 

 
 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
1. สามารถจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามและเรงรัดการใชจายเงิน ตามมาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามการใชจายเงิน

งบประมาณได    
2. สามารถจัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณเสนอผูบริหาร และลงเว็บไซตในระบบ Intranet ไดทุกเดือน    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 8 ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณ                                                                            

(ทําอยางไร)  :   
เรงรัดการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี            

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
เอกสาร/ขอมูลท่ีไดรับไมถูกตอง           

(ทําอยางไร)  :   
ชี้แจงใหทราบวาเอกสาร/ขอมูลท่ีตองใชมีอะไรบาง และจัดทําเอกสารเผยแพร     

                      
           
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      การบริหารจัดการการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
1. สนง.กษ.จว. 
2. ผูบริหารระดับสูง 

เปาหมาย 
1. หนวยงานใน - นอก
สังกัด กษ. ภายในจังหวัด 
2. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ. 
2552 และ พ.ศ. 2556 
(ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลม 126 ตอนที่ 
6ก หนา 27 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2552 และเลม 
130 ตอนที่ 60 ก  
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
2556) 

การประสานงาน สื่อสาร 
เพื่อใหเกิดความเขาใจ 
ในแนวทางเดียวกัน 
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. สามารถ
ดําเนินงานตามภารกิจได
อยางมีประสทิธิภาพ 

สนง.กษ.จว. กําหนด
แนวทางการปฏิบัตงิาน
ไดชัดเจน ทําใหลดการ
ใชทรัพยากรของ
สํานักงาน ซึง่เปนการ
สงเสริมให สนง.กษ.จว. 
สามารถนาํทรัพยากรที่
เหลือมาพัฒนางานของ 
สนง. ไดเพิ่มข้ึน 

ความตองการ 
1. การสนับสนนุ
ขอมูลดานยุทธศาสตร
และนโยบายตางๆ 
2. การสนับสนนุ
งบประมาณ 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
4. การรายงาน
ความกาวหนาของ 
การดําเนินงานตาม
นโยบายหรือกิจกรรม
หรือโครงการตางๆ  
ที่ไดรับมอบหมาย 

ความตองการ 
1. จัดทําแผนพัฒนาดาน
การเกษตรและสหกรณ
สอดคลองกับนโยบาย 
ยุทธศาสตรกระทรวงฯ 
2. สนับสนุนขอมูลดาน
การเกษตรในเร่ืองตางๆ 
3. สงเสริม พัฒนาดาน
การเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

อํานวยการ ชี้แจง 
แนะนาํผูรับบริการ 
ใหไดรับขอมูลที่ถูกตอง 
ทันเวลา และกําหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน
ไดชัดเจน 

- แนวทางดาน
การเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัดสามารถ
นําไปปฏิบัติได 
- ขอมูลมีความถูกตอง 
แมนยํา เชื่อถือได 

 - กลไกที่จะใชในการ
ประสานงานสื่อสารกันกับ 
สนง.กษ.จว. จะตองมี
ความชัดเจน ถูกตอง 
รวดเร็ว เพื่อให 
สนง.กษ.จว. มีความเขาใจ
เปนแนวทางเดียวกัน  
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. ปฏิบตัิงานได 
- ถูกตอง 
- ครบถวน 
- ทันเวลา 

- ทรัพยากรของ 
สนง.กษ.จว. มีการ
นํามาใชประโยชน 
อยางคุมคา 

ลําดับความสําคัญ 1 5 4 3 2 6 
ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จของการประสานงานและอํานวยการสาํนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดปฏิบัติงานไดตามแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห นโยบายขอมลูที่
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- ทบทวนการดําเนนิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําขอมูลและกําหนดกรอบ
หลักเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสาร ถายทอดแผนการ
ดําเนินงานและแนวทางปฏิบตั ิ
- สนับสนนุและผลักดันการ
ดําเนินงานของสาํนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตามผลการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- สรุปผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. และนําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

- นําสรุปผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. ทบทวนและปรับปรุง
แนวทางการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ การสื่อสารกับ สนง.กษ.จว. ใชเทคโนโลยีดาน IT เขามาเก่ียวของ  
    ทําใหมีการสื่อสารท่ีรวดเร็วข้ึน สนง.กษ.จว. ไดรับขอมูลท่ีรวดเร็ว 
    สามารถปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ขอคนพบ การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. ตองกําหนดข้ันตอนและระยะเวลา 

           ท่ีชัดเจน เพ่ือใหเปนแนวทางเดียวกันท้ัง 76 จังหวัด และปฏิบัติงานได 
           ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  2.3) การควบคุมคาใชจาย     ขอคนพบ กําหนดกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับงบประมาณ และ 
           ปฏิบัติใหไดตามกรอบท่ีกําหนด 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ขอคนพบ ทบทวนการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกําหนดการจัดสรรงบประมาณ
           ใหเหมาะสม และปรับปรุงการปฏิบัติงานในปตอไป รวมท้ังติดตามการ 
           ดําเนินงานของ สนง.กษ.จว. สมํ่าเสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวน ขอมูลเก่ียวของที่เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 

- การจัดสรรงบประมาณประจําปให สนง.กษ.จว. 
- การจัดทําแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

2. จัดทําขอมูลและกําหนดกรอบหลักเกณฑที่เก่ียวกับการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 

- แผนการจัดสรรงบประมาณประจําปให สนง.กษ.จว. 
- การจัดทําแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

3. สื่อสาร ถายทอดแนวทางปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑที่กําหนด 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

4. สนับสนนุและผลักดันการดาํเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณของ 
สนง.กษ.จว. 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

6. จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เสนอผูบริหาร 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

7. นําสรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. มาใชประกอบในการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. และการจัดสรรงบประมาณ
รายจายประจําป รวมทั้งการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปในปตอไป 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การปฏิบัติงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีมาตรฐานเปนไปในทิศทางเดียวกัน ตรงตามกรอบและระยะเวลาท่ีกําหนด           . 

จุดควบคุม (อะไร) :   
การติดตามผลการดําเนินงานเปนระยะๆ และนําเรียนผูบริหารเพ่ือทราบ/พิจารณา        

(ทําอยางไร) :   
สรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว.             

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การทําให สนง.กษ.จว. ซ่ึงมีบุคลากรจํานวนมากเขาใจขอสั่งการ การมอบหมายงานจากสวนกลางท่ีเปนแนวทางเดียวกัน      

(ทําอยางไร)  :   
๑. ประสานงาน ปรึกษาหารือระหวางสวนกลางกับสวนภูมิภาค          
๒. จัดประชุม สัมมนา ชี้แจงให สนง.กษ.จว.                  

 

        



 

 

 

 

1. บันทึกที่ กษ 0221/74 ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เรื่อง การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

2. คําสั่งที่ 3/2558 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2558 เรื่องแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



















 

การจัดการกระบวนการ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 

สํานักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขท่ี 3 ถนนราชดําเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

โทรศัพท  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 
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