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กระบวนงานหลักของ กองกลาง  

 
อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 

(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 

-กลุ่มสารบรรณ 
 

1. งานสารบรรณ 
 

-หน่วยงานในสังกัด กระทรวง -ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2. ด าเนินการเก่ียวกับงานชว่ยอ านวยการและ
งานเลขานุการของส านักงานปลดักระทรวง 
 

-กลุ่มช่วยอ านวยการนักบริหารและ
ประสานราชการ 

2. งานวิเคราะห์ กลั่นกรองและ
สรุปเร่ืองน าเรียนผูบ้ริหาร 

-ผู้บริหารระดับสูงและ
หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 

-สรุปเร่ืองน าเรียนผูบ้ริหารได้
แล้วเสร็จ 

3. ด าเนินการอ่ืนใดที่มไิด้ก าหนดให้เป็นอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการใดของส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
 
 

-กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 3. งานพระราชพิธีพชืมงคลจรด
พระนังคัลแรกนาขวัญ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร 

-ความส าเร็จของงานพระราช
พิธีพืชมงคลจรดพระนังคลั
แรกนาขวัญ 

4. งานวันสถาปนากระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
-ผู้บริหาร  

-ความส าเร็จของงานวัน
สถาปนากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

5. งานกฐินพระราชทานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

-บุคลากรของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
-บุคลากรของหน่วยงาน
ภายนอก 
-ประชาชนทั่วไป   

-ความส าเร็จของงานกฐิน
พระราชทานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

6. งานกิจกรรมพิธีรดน  าและ 
ขอพระเนื่องในโอกาสเทศกาล 
วันสงกรานต ์

-บุคลากรของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

-ความส าเร็จของงานกิจกรรม
พิธีรดน  าและขอพรเนื่องใน
โอกาสเทศกาลวนัสงกรานต์ 

แบบฟอร์มที่ 2 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 

(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

-กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 7. งานวันเกษตรแห่งชาติ -หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์   
-เกษตรกร   
-ภาคเอกชน    

-ความส าเร็จของงานวัน
เกษตรแห่งชาติ 

8. งานวันเด็กแห่งชาต ิ -ส่วนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
-ประชาชนทั่วไป 

-ความส าเร็จของงานวันเด็ก
แห่งชาต ิ

9. งานกาชาด -ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
-หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
-ประชาชนทั่วไป 

-ความส าเร็จในการจัดงาน
กาชาด 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
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กระบวนงานสนับสนุนของ กองกลาง 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณกอง 
 

-ข้าราชการ 
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ส่งเร่ืองให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. งานพัสด ุ
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ด าเนินการดา้นงานพัสดไุด้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบฯ รวดเร็ว และมปีระสทิธิภาพ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. งานบริหารจัดการงบประมาณ 
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ควบคุม ก ากับ และด าเนนิการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัติงานที่ก าหนดไว ้

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การลา 
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ด าเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
เป็นไปตามระเบยีบฯ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. การยืมตัวข้าราชการตา่งสังกดัที่มาช่วยราชการ
ในส่วนของผูบ้ริหาร สป.กษ. 

-ข้าราชการ 
-ลูกจ้างประจ า 

-ด าเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
เป็นไปตามระเบยีบฯ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ -ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบายและ 
มีความเหมาะสม สอดคล้องตรงตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. งานยานพาหนะ --ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ -ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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กระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามประเภทผู้รับบริการ  
 

กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

1. ผู้รับบริการภายนอก   
1.1 เกษตรกรและประชาชนทั่วไป 

1) งานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
2) งานกฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
3) งานวันเกษตรแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
4) งานวันเด็กแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
5) งานกาชาด กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 

รวมทั้งสิ้น  5  กระบวนงาน 
1.2 หน่วยงานภายนอก กษ. (เช่น ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงาน ก.พ. บริษัท ห้างหุ้นส่วนต่างๆ) 

1.2.1 ส านักงาน ก.พ.ร.   
1)    
2)    

1.2.2 ห้างหุ้นส่วนต่างๆ   
1) งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
2)    

รวมทั้งสิ้น  1  กระบวนงาน 
2. ผู้รับบริการภายใน (หน่วยงานของ กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

2.1 หน่วยงานของ กษ. และ   
1) งานสารบรรณ กลุ่มสารบรรณ กระบวนงานหลัก 
2) งานวิเคราะห์ กลั่นกรองและสรุปเรื่องน าเรียนผู้บริหาร กลุ่มช่วยอ านวยการ กระบวนงานหลัก 
3) งานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
4) งานกฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
5) งานกิจกรรมพิธีรดน  าและขอพรเนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
6) งานวันเกษตรแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

7) งานวันเด็กแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
8) งานกาชาด กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
9) การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 

รวมทั้งสิ้น  9  กระบวนงาน 
2.2 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   
          1) งานสารบรรณ กลุ่มสารบรรณ/ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานหลัก/สนับสนุน 
          2) งานวิเคราะห์ กลั่นกรองและสรุปเรื่องน าเรียนผู้บริหาร กลุ่มช่วยอ านวยการ กระบวนงานหลัก 
          3) งานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
          4) งานกฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
          5) งานกิจกรรมพิธีรดน  าและขอพรเนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
          6) งานวันเกษตรแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
          7) งานวันเด็กแห่งชาติ กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 
          8) งานกาชาด กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ กระบวนงานหลัก 

9) การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
รวมทั้งสิ้น  9  กระบวนงาน 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานด้านสารบรรณ              

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความส าเร็จในการลงทะเบียนรับ-สง่ หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อน าเรียนผู้บริหารพิจารณา และหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจารณาภายใน 1 วนัท าการ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



~ ๑๐ ~ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 
 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหนา้ที่
ที่เก่ียวข้องและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 1) 

- แผนปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั นตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือข้อมูล จัดความส าคัญและ
ความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/
กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
- เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (พิจารณา
ด าเนินการ) 
- ด าเนินการตามผูบ้ริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ขั นตอนที ่3 - 11) 

- ลงทะเบียนสง่หนังสือไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 11) 

- สรุปผลการด าเนนิงาน  
เพื่อปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 12) 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  ได้ความรู้เกี่ยวกับกฎ/ระเบียบ/
อ านาจหนา้ที่ฯและสามารถน ามาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  แผนการปฏบิัติงานการบริหารงาน
สารบรรณ 

3. รับหนังสือ  กองกลาง  หนังสือที่รับจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
หน่วยงานเอกชน และประชาชน
ทั่วไป  

4. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการคัดแยกมีความ
ถูกต้องชัดเจน  
-หนังสือที่มีการจัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วนเพื่อให้ง่ายและ
รวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

 กองกลาง 
 

 เลขที่หนังสือรับที่ผา่นการลงรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. น าเรียนผู้อ านวยการกองเพื่อพิจารณาสั่งการ  กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการพิจารณาสัง่การ
จากผู้อ านวยการเพื่อน าสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- หนังสือที่ส่งกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
ด าเนินการตามข้อสั่งการของ
ผู้อ านวยการ 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง Yes 

No 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

7. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 
 
 
 

 กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของ
หนังสือที่มีถึงหน่วยงานตาม
ภารกิจ อ านาจหนา้ที่ของ
หน่วยงานนั น และส่งให้
ด าเนินการ/เสนอผู้บริหารฯ 
เพื่อพิจารณา โดยเนน้ความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- หนังสือที่ผ่านการวิเคราะห์ 
กลั่นกรองมีความถูกต้อง  
ตรงประเด็น เพื่อประกอบการ
พิจารณาของผูบ้ริหาร 
- การสรุปหนังสือถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ ตามอ านาจหนา้ที่ 
ของกลุ่มภารกิจ/ ผู้บริหารฯ 

8. เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้อ านวยการกอง 

9. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (พิจารณาด าเนนิการ) 
 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้บริหารฯ 
- ข้อสั่งการของผู้บริหารเพื่อให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

10. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ ลงนาม/ สั่งการ 
 

 กองกลาง  
 

- หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหารฯ 

11. ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  กองกลาง  -เลขที่หนังสือส่ง 
- หนังสือที่ส่งไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

12. สรุปผลการด าเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  - ความถูกต้องในการส่งออกหนังสือ
ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้องคิดเปน็ 
100 % 
- ตัวชี วัดกอง 

 

 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ

ถูกต้องตามระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มสารบรรณ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 117 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวชนกนนัท์ ยะปะนันท์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 124   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน         วิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเรื่องน าเรียนผู้บริหาร              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูงและหน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)   
3. ค าสั่งมอบหมาย/มอบอ านาจหน้าท่ี  
4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัด กษ. 
5. กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกจิ 
6. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัด สป.กษ. 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. ขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ และค าสั่งต่างๆ 
3. ผู้บังคับบัญชาติดภารกิจ ไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลา และถูกต้อง 3 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่องน าเรยีนผู้บริหารได้แล้วเสรจ็ภายใน 2 วันท าการ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงานตาม
กระบวนการทั งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 1) 

- วางแผนการปฏิบตัิงาน  ศึกษา
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้องเช่น
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526และ 
พ.ศ. 2548  ค าสั่งมอบหมาย
อ านาจหนา้ที่ กฎกระทรวงวา่ดว้ย
กลุ่มภารกิจ นโยบายรัฐบาล 
นโยบายผูบ้ริหาร กฎกระทรวงการ
แบ่งส่วนราชการในสังกัด กษ.
กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ
ในสังกัด สป.กษ. ค าสั่งแต่งตั งปลดั 
กษ./รองปลัด เป็นกรรมการ/
อนุกรรมการ/คณะท างาน/ที่ปรึกษา 
ของหน่วยงานภายนอก 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบ 
 
(ขั นตอนที่ 1 และ 2) 
 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่ม 
- ตรวจสอบ /วิเคราะห์/ กลัน่กรอง  
 สรุปประเด็นส าคัญของเร่ืองเสนอ
ผู้บริหาร /น าเสนอข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะเพื่อประกอบการ
พิจารณา/ข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 
- น าเสนอผูบ้ริหาร  
- ด าเนินการผู้บริหารสั่งการ(ถ้ามี) 
- ลงทะเบียนสง่หนังสือให้ กก. 
/ปลัด กษ./รอง ปลัด กษ./ผช.ปลัด 
 
 
 
 
(ขั นตอนที ่3 - 6) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน  
รับ-ส่ง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  
- ตรวจสอบเร่ืองที่สรุป น าเรียน
ผู้บริหารเกี่ยวกับการสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรงตามที่
เสนอความเห็นหรือไม่เพื่อน าไป
แก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 7) 

- ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมาเพื่อน าไปปรับปรุงและ
แก้ไขการปฏิบัติงาน พร้อม 
ตรวจสอบความถูกต้อง ตามที่
ผู้บริหารสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 8) 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสปรับปรุง 

 ก.ย. กลุ่มช่วยฯ  

2.  วางแผนการปฏบิัติงาน  ศึกษาข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ พ.ศ.2548 นโยบายผูบ้ริหาร นโยบายรัฐบาล ค าสั่งมอบหมาย
อ านาจหนา้ที่ กฎกระทรวงวา่ดว้ยกลุ่มภารกิจกฎกระทรวงการแบ่ง
ส่วนราชการในสงักัด กษ. กฎกระทรวงการแบ่งสว่นราชการในสังกัด 
สป.กษ. ฯลฯ และมอบหมายผู้รบัผิดชอบ  

 
 

 
ก.ย. 

กลุ่มช่วยฯ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มช่วยฯ พร้อมตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร และจัดล าดับความส าคัญ/ความเร่งด่วน 
(กรณี เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข)  

 
  NO 
 
 
                         YES 

15 นาท ี
 
 

2 วัน 

กลุ่มช่วยฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

4.  วิเคราะห์ / กลั่นกรอง/สรุปประเด็นส าคัญของเร่ืองพร้อมเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา /สั่งการของผูบ้ริหาร ให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (หากมีข้อบกพร่อง ส่งคืนแก้ไข ) 

กลุ่มช่วยฯ/ผอ.กก./
ผู้บริหาร 

ค าสั่งมอบอ านาจ/
กฎกระทรวง/ค าสั่ง
มอบหมายงานด้านต่าง ๆ 

5. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ (กก./ปลัด กษ./รองปลดั กษ./ผช.ปลดั/
หน.ผตร.) 

 15 นาท ี กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสารบรรณ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 

6. น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ/ด าเนินการผู้บริหารสัง่การ 
(กรณียกร่างหนังสือส่งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง) 

 2 วัน กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสารบรรณ  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  ตรวจสอบงานทะเบียน  
รับ-ส่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  
- ตรวจสอบเร่ืองที่สรุป น าเรียนผู้บังคับเก่ียวกับการสั่งการ
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรงตามที่เสนอความเห็นหรือไม่เพื่อ
น าไปแก้ไขปรบัปรุงต่อไป 

 3 เดือน/ครั ง กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสาร
บรรณ 

 

8. ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนนิงานที่ผา่นมาเพื่อน าไป
ปรับปรุงและแก้ไขการปฏบิัติงาน พร้อม ตรวจสอบความถูก
ต้อง ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสัง่การ 
 
 

 
 

ก.ย. กลุ่มช่วยฯ  

 

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานวิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเรื่องน าเรียนผู้บริหาร  

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
: ร้อยละความส าเร็จในการสรุปเรื่องน าเรียนผู้บริหารได้แลว้เสร็จภายในเวลา 2 วันท าการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการนักบริหาร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 292 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางธาราทิพย์ เที่ยงเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 291   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน  

1.  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร ส านักพระราชวัง ส านักงานต ารวจแห่งชาต ิกรุงเทพมหานคร 
การไฟฟ้านครหลวง กรมโยธาธิการและผังเมือง โทรทัศน์รวมการเฉพาะกิจแห่งประเทศไทย  
สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย บริษัท ทีโอที (จ ากัดมหาชน)กองดุริยางค์
ทหารอากาศ กรมพลาธิการทหารบก กรมพลาธิการทหารเรือ กองพันทหารสารวัตรที่ 11 กรมประชาสัมพันธ์ กรม
ศิลปากร การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย  

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดวันเกษตรกร ประกาศ ณ วันท่ี 5 พฤษภาคม 2509 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดท าข้อมลูเพื่อจัดกิจกรรมตอ้งใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และ
สรุปผลในภาพรวม 

- การจัดเตรียมสถานท่ีส าหรบัประกอบพิธีต่างๆ 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกดั สป.กษ. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้องใหค้วามส าคญัและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการด าเนินงานท่ีชัดเจนให้กับผู้ปฏิบตัิในแนวทางเดียวกัน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเรจ็ในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน        - - 
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2.  การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
      (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 

 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 - 6 ขั นตอนที่ 7 ขั นตอนที่ 8 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามกระบวนงาน
รวมทั งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ 

 มิ.ย. –ก.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล 
แรกนาขวัญ ประจ าปี 

 ส.ค.- ก.ย. 

 

กลุ่มพระราชพิธีฯ - จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
พระราชพิธีพืชมงคลฯ เป็นไป
อย่างเหมาะสม ชัดเจน และ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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yes 

no 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การด าเนินการแต่งตั งค าสั่งและการมอบหมายงานพระราชพิธี 
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
3.1 การแต่งตั งค าสั่ง 

- การแต่งตั งคณะกรรมการด าเนินงานพระราชพิธี 
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 

- การแต่งตั งค าสั่งคณะท างานพระราชพิธีพืชมงคล 
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 

3.2 การมอบหมายงาน 
- มอบหมายผู้บริหาร กษ. และหน่วยงานในสังกัด 
- การจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานพระ

ราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 

 

 

พ.ย. – ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

4. การด าเนินการที่เก่ียวข้องกับทางส านักพระราชวัง 
- เรื่องการขอใช้พื นที่ 
- การแจ้งข้อมูลผู้ที่ท าหน้าที่พระยาแรกนา ประจ าปี 
- การขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ของส านักพระราชวัง  

มาร่วมเป็นคณะกรรมการในคณะท างานพระราชพิธีพืชมงคล 
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 

 ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

5. การคัดเลือกผู้ท าหน้าที่เทพีคู่หาบเงิน เคียง และอิสริยยศ 
- การคัดเลือกเทพีคู่หาบเงิน ประจ าปี 
- การคัดเลือกผู้ที่ท าหน้าที่คู่เคียง และอิสริยยศ ประจ าปี 

 ม.ค. – ก.พ. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

6. การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงาน 
พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 
- การขอใช้พื นที่ 
- การขอสนับสนุนเจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ในการจัดเตรียมงาน

พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 
 

 มี.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

7. การติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานทั งหมด เพ่ือน าเรียน
ผู้บริหารทราบ 
 

 พ.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

 8.   สรุปผลการด าเนินงานพระราชพิธีจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
ประจ าปี 

- การขอบคุณทุกภาคส่วนที่ร่วมจัดเตรียมงานพระราชพิธีพืช
มงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจ าปี 

- การประชุมคณะท างานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล 
แรกนาขวัญ ประจ าปี  

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ มีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ 

วางแผนไว้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหนา้กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 118 

          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารวุรรณ ศรีวิลยั   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 118 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กิจกรรมเน่ืองในวันสถาปนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- ผู้บริหาร  

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดเตรียมงาน การจัดเตรยีมสถานที่ ไม่เรียบร้อย 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดไม่ชดัเจน ไมไ่ด้รับความร่วมมือ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวชีว้ัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ี2563 

6 

นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 



~ ๒๓ ~ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 – 4 ขั นตอนที่ 5 ขั นตอนที่ 6 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนนิงาน               
ตามกระบวนงาน รวมทั งปัญหา-อปุสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีท่ีผ่านมา  
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

 

2. การวางแผนการด าเนินงานกิจกรรมเนื่องในวันสถาปนา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานวันสถาปนา กษ. 
ใหเ้ป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏบิัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



~ ๒๔ ~ 
 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดกิจกรรมเนื่องในวันสถาปนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในทุกขั นตอน/ภารกิจ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามนโยบายที่ก าหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การเตรียมการจดักิจกรรมวันสถาปนา กษ. 
- ขออนุมัติหลักการและงบประมาณด าเนินการ 
- การมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนนิการ                 
- น าเสนอผู้บรหิารเพื่อขอความเหน็ชอบ  

            NO 
 
 YES 

 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการด าเนินการจัด
งานวันสถาปนา กษ.      ให้เป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

                                      
4. การด าเนินการกจิกรรมวันสถาปนา กษ. 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานภายในสังกัดเข้า
ร่วมงาน  

                    
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดแนวทางการจัดงาน    
วันสถาปนา กษ. ให้เป็นไปตามที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การด าเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
ส าเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามก าหนด 

6. สรุปผลการด าเนินงานและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรับทราบ 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ    ส าหรับเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุง   แก้ไขการ
ด าเนินงานในครั งต่อไป 
 
 



~ ๒๕ ~ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน   

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอก  
- วัด 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สรุปข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน 
- การประสานงานหน่วยงานภายนอกไม่ชัดเจน ไม่ได้รบัความรว่มมือ 
- การประสานหน่วยงานในสังกดัไม่ชัดเจน ไม่ได้รับความร่วมมอื 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ี2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 



~ ๒๖ ~ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 – 4 ขั นตอนที่ 5  ขั นตอนที่ 6 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนนิงานตามกระบวนงาน 
รวมทั งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะในปีท่ี
ผ่านมา  
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

 

2. การวางแผนการด าเนินงานกฐินพระราชทานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานกฐินพระราชทาน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้
เป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏิบตัไิด้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



~ ๒๗ ~ 
 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในทุกขั นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามนโยบายที่ก าหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวรัสวรรณ ข าศิริ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การเตรียมการจดังานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
 - สรุปข้อมูลน าเสนอผูบ้ริหารเลือกวัด 
- มอบหมายผูร้ับผดิชอบด าเนินการ 
 

                           NO 
 
YES 

 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการด าเนินการจัด
งานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 

                                      
4. การด าเนินการจัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
- แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัดเข้าร่วมงาน 

                   
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดแนวทางการจัดงานกฐิน
พระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ให้เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การด าเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
ส าเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามก าหนด 

6. สรุปผลการด าเนินการและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรบัทราบ 
- รายงานยอดเงินหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ    ส าหรับเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุง   แก้ไขการ
ด าเนินงานในครั งต่อไป 
 



~ ๒๘ ~ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กิจกรรมพิธีรดน้ าและขอพรเน่ืองในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์   3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดเตรียมงาน การจัดเตรยีมสถานที่ ไม่เรียบร้อย 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดไม่ชดัเจน ไมไ่ด้รับความร่วมมือ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าป ี2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 - 4 ขั นตอนที่ 5 ขั นตอนที่ 6 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนนิงานตามกระบวนงาน 
รวมทั งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในปีท่ี
ผ่านมา  
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

 

2. การวางแผนการด าเนินงานกิจกรรมพิธีรดน  าและขอพร
เนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานวันสงกรานต์ ให้
เป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏิบตัไิด้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดกิจกรรมพิธีรดน  าและขอพรเนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ ในทุกขั นตอน/ภารกิจ เป็นไป     อย่างมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายที่ก าหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวรัสวรรณ ข าศิริ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การเตรียมการจดังานวันสงกรานต์  
- ขออนุมัติหลักการและงบประมาณด าเนินการ 
- การมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนนิการ                 
- น าเสนอผู้บรหิารเพื่อขอความเหน็ชอบ  

                           NO 
 
 YES 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการด าเนินการจัด
งานวันสงกรานต์ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

                                      
4. การด าเนินการจัดงานวันสงกรานต์กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานภายในสังกัดเข้า
ร่วมงาน 

                    
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การก าหนดแนวทางการจัดงาน   วัน
สงกรานต์ให้เป็นไปตามที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- การด าเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
ส าเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามก าหนด 

6. สรุปผลการด าเนินงานและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรับทราบ 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ  ส าหรับเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงาน
ในครั งต่อไป 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 25648 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดท าข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล                  
และสรุปผลในภาพรวม 
- การจัดเตรียมสถานทีส่ าหรับการจัดงาน 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการด าเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 ขั นตอนที่ 4 ขั นตอนที่ 5 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 ต.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการด าเนินงาน 
   - การแต่งตั งคณะกรรมการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
ประจ าป ี
   - การแต่งตั งคณะอนุกรรมการจัดนิทรรศการงานวนั
เกษตรแห่งชาติ ประจ าป ี

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- แผนปฏบิัติงานการจัดงาน               
วันเกษตรแห่งชาติ เปน็ไปอย่าง
เหมาะสม ชัดเจน และปฏบิัติไดอ้ย่าง          
มีประสิทธิภาพ 

3. การด าเนินงานจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
   - จัดประชุมคณะกรรมการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
ประจ าปี (ใช้แบบตอบรบัเข้าร่วมประชุมออนไลน์ ผ่าน
ระบบ Google Form) 
   - ด าเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดงาน 
วันเกษตรแห่งชาติ ประจ าปี 

                        NO 
 

YES 

พ.ย. – ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบการ
ด าเนินการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ              
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

                                      

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การด าเนินงานจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ (ต่อ) 
   - การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ                
ตามนโยบาย 
   - การส ารวจพื นที่การด าเนินการจัดงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานเกษตรแห่งชาติ 
   - การก าหนดรายละเอียดการจัดงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานวนัเกษตรแห่งชาติ     
   - การด าเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในงานวนัเกษตรแห่งชาติ 

   - การสนับสนนุงบประมาณการจัดงานวันเกษตร
แห่งชาต ิ

   - การด าเนินงานบูรณาการท างานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

   - การก าหนดวาระการเปน็เจา้ภาพจัดงานวันเกษตร
แห่งชาติ ประจ าปีถัดไป 

                  NO 
 
 
YES 

พ.ย. – ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าภาพมีศักยภาพและมีความพร้อม 
เพื่อให้การจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4. การติดตามผลการด าเนินงาน  ก.พ.  - การด าเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป
ด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จตามความ 
มุ่งหมาย และตามก าหนด 

5. การสรุปผลการด าเนินการจดังานวนัเกษตรแห่งชาติ  มี.ค.  - ผู้รับผิดชอบ (มหาวิทยาลัยฯ เจ้าภาพ) 
ประมวลผลการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ ในทุกขั นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์         
ตามนโยบายที่ก าหนด 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวรัสวรรณ ข าศิริ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประจ าป ีส าหรับเปน็ข้อมูลในการปรับปรุง 
แก้ไขการด าเนินงานในครั งต่อไป 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ประชาชน 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการประสานงานที่ด ี 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 

- การมีคู่มือ/แนวทางการด าเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 
1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 ขั นตอนที่ 4 ขั นตอนที่ 5 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการอ านวยการจัดงาน 
วันเด็กแห่งชาติ ประจ าป ี

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- จัดท าแผนการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นไปอย่างเหมาะสม ชัดเจน และ
ปฏิบัติได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. การด าเนินงานจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
   - จัดประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดงาน                          
วันเด็กแห่งชาติ (ใช้แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
ผ่านระบบ Google Form)  
   - ด าเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ
อ านวยการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ 

                        NO 
 

    YES 

ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 
- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบการ
ด าเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย               

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ ในทุกขั นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์          

ตามนโยบายที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

 

   - ขออนุมัติหลักการโครงการจัดงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การด าเนินงานจัดงานวันเด็กแห่งชาติ (ต่อ) 

   - การด าเนินงานบูรณาการท างานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

 ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

4. การติดตามผลการด าเนินงาน  ก.พ. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การด าเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป
ด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จตามความ 
มุ่งหมาย และตามก าหนด 

5. การสรุปผลการด าเนินงานวนัเด็กแห่งชาติของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 มี.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการ
ด าเนินการงานวันเด็กแห่งชาติของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส าหรับ
เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการ
ด าเนิน งานในครั งต่อไป 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานกาชาด  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - สภากาชาดไทย  
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดท าข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการการรวบรวมข้อมูล             
และสรุปผลในภาพรวม 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความสามารถเข้าใจขั นตอนการปฏิบัติงาน 
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการด าเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี 2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 

 



~ ๓๙ ~ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั นตอนที่ 1 ขั นตอนที่ 2 ขั นตอนที่ 3 ขั นตอนที่ 4 ขั นตอนที่ 5 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานกาชาดของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

   - จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจ าปี 

   - จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะอนกุรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจ าปี 

   - จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะอนกุรรมการอ านวยการ
ประสานงานจัดรา้นของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            
ในงานกาชาด ประจ าปี 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- จัดท าแผนการจัดงานกาชาดของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นไป
อย่างเหมาะสม ชดัเจน และปฏบิัติได้
อย่างมีประสทิธิภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การด าเนินงานจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
   - จัดประชุมคณะกรรมการจัดร้านของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด (ใช้แบบตอบรับเข้า
ร่วมประชุมออนไลน์ ผา่นระบบ Google Form)  
 
 
    
- ด าเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด  
 
   - การพิจารณารายละเอียดด าเนินการจัดรา้นของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด 
 
 
   - การด าเนินงานบูรณาการท างานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

                 NO 
 

      YES 

ก.ค. – ต.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 
 
- การก าหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบการด าเนิน 
การจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย               
- การก าหนดรูปแบบและก าหนด
กิจกรรมในการจัดงานฯ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
- การออกแบบการจัดสร้างร้านกาชาด 
คัดเลือกผลิตภัณฑ์ และจัดกิจกรรม
ภายในร้านกาชาด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค ์

4. การติดตามผลการด าเนินงาน  พ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การด าเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป 
ด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จตามความ            
มุ่งหมาย และตามก าหนด 

5. การสรุปผลการด าเนินงานจดัร้านของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจ าปี 

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการ
ด าเนินการจัดรา้นของกระทรวงเกษตร
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการจัดงานกาชาด ในทุกขั นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์  

ตามนโยบายที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

และสหกรณ์ในงานกาชาด ประจ าปี 
ส าหรับเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข 
การด าเนิน งานในครั งต่อไป 
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กระบวนสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  งานสารบรรณกอง              

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความส าเร็จในการลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก
กระทรวงฯ น าเรียนผู้อ านวยการกองกลางเพื่อสั่งการ ได้ถูกต้องตามภารกิจภายใน 1 วันท า
การ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 
 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหนา้ที่
ที่เก่ียวข้องและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 1) 

- แผนปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั นตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือข้อมูล จัดความส าคัญและ
ความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/
กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
- เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (พิจารณา
ด าเนินการ) 
- ด าเนินการตามผูบ้ริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ขั นตอนที ่3 - 11) 

- ลงทะเบียนสง่หนังสือไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 11) 

- สรุปผลการด าเนนิงาน  
เพื่อปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 12) 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  ได้ความรู้เกี่ยวกับกฎ/ระเบียบ/
อ านาจหนา้ที่ฯและสามารถน ามาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  แผนการปฏบิัติงานการบริหารงาน
สารบรรณ 

3. รับหนังสือ  กองกลาง  หนังสือที่รับจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
หน่วยงานเอกชน และประชาชน
ทั่วไป  

4. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการคัดแยกมีความ
ถูกต้องชัดเจน  
-หนังสือที่มีการจัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วนเพื่อให้ง่ายและ
รวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

 กองกลาง 
 

 เลขที่หนังสือรับที่ผา่นการลงรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. น าเรียนผู้อ านวยการกองเพื่อพิจารณาสั่งการ  กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการพิจารณาสัง่การ
จากผู้อ านวยการเพื่อน าสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- หนังสือที่ส่งกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
ด าเนินการตามข้อสั่งการของ
ผู้อ านวยการ 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง Yes 

No 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

7. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 
 
 
 

 กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของ
หนังสือที่มีถึงหน่วยงานตาม
ภารกิจ อ านาจหนา้ที่ของ
หน่วยงานนั น และส่งให้
ด าเนินการ/เสนอผู้บริหารฯ 
เพื่อพิจารณา โดยเนน้ความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- หนังสือที่ผ่านการวิเคราะห์ 
กลั่นกรองมีความถูกต้อง  
ตรงประเด็น เพื่อประกอบการ
พิจารณาของผูบ้ริหาร 
- การสรุปหนังสือถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ ตามอ านาจหนา้ที่ 
ของกลุ่มภารกิจ/ ผู้บริหารฯ 

8. เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้อ านวยการกอง 

9. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (พิจารณาด าเนนิการ) 
 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้บริหารฯ 
- ข้อสั่งการของผู้บริหารเพื่อให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

10. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ ลงนาม/ สั่งการ 
 

 กองกลาง  
 

- หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหารฯ 

11. ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  กองกลาง  -เลขที่หนังสือส่ง 
- หนังสือที่ส่งไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

12. สรุปผลการด าเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  - ความถูกต้องในการส่งออกหนังสือ
ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้องคิดเปน็ 
100 % 
- ตัวชี วัดกอง 

 

 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ

ถูกต้องตามระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                พัสดุ                                  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูง 
ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัด  

4 
กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขั นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ดา้นระเบียบพัสดุ 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการได้ถูกต้อง/รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดซื อจัดจา้ง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้ส าเร็จมี
ความถูกต้องและรวดเร็วตามก าหนดเวลา 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

 
- ทบทวนผลการด าเนนิงาน ปญัหา
อุปสรรคที่ผ่านมาเพื่อค้นหาจุดอ่อน
และน าไปปรับปรุงครั งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 1 ) 

 
1.ส ารวจยอดคงเหลือ วัสดุครุภัณฑ์ 
2.จัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้าง 
   -ตรวจสอบและรายงานพัสดุ
คงเหลือประจ าป ี
   -ตรวจสอบทรัพย์สนิที่มีการ
บ ารุงรักษาตามก าหนด 
   -มีการจ าหน่ายพสัดุที่เสื่อมสภาพ 
ไม่สามารถใช้การได้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
   -ก าหนดคุณลักษณะของ
ทรัพย์สินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   -จัดท าแผนความต้องการพสัดุ
ประกอบค าของบประมาณในแต่ละป ี
 
 
(ขั นตอนที่ 2-3) 

 
1.มีการขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจทุก
ครั งในการจัดซื อจัดจ้าง 
2.มีการปฏิบัติตามวิธีการและ
ขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนดและ
ด าเนินการจัดซื อจัดจา้งตามขั นตอน 
- ติดต่อบริษัทเพื่อสืบราคา         
- ขออนุมัติการจัดซื อ                
- ออกใบสั่งซื อ                       
- รับของ                           
 - ตรวจเช็ค                                  
- จ่ายเงิน 
3.ท าการเปิดเผยราคากลางทาง 
website สป.กษ.ในกรณีที่มีวงเงิน
เกินหนึ่งแสนบาท 
4.เบิกจ่ายพัสดุ   

(ขั นตอนที ่4,6) 

 
1.ด าเนินการตามแผนจัดซื อจัดจ้าง
ในวงเงินงบประมาณที่ตั งไว้          
2.สามารถจัดหา วัสดุ อปุกรณ์              
  ตรงตามความต้องการ 
3.ลงทะเบียนคุมพัสด ุ
4.ส ารวจพัสดุเพื่อรายงานผลการ
ตรวจประจ าป ี
5.การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดและสามารถ
ด าเนินการเปน็ไปตามวัตถุประสงค์ 
6.จ าหน่ายพัสด ุ
 
 
 
 

(ขั นตอนที่ 5,7,8,9,10) 

  
- น าข้อบกพร่องในการด าเนนิการ
ที่ผ่านมาทบทวนเพื่อปรับปรุงแก้ไข
ในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนผลการด าเนินงานปัญหา อุปสรรคท่ี
ผ่านมา เพ่ือค้นหาจุดอ่อนและน าไปปรับปรุง 
ครั้งต่อไป 
 
 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

2.ส ารวจยอดคงเหลือวสัดุครุภณัฑ์                     
 
 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

3.จัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

4.ด าเนินการจดัซื อจัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 

Yes 
 
 
NO 

7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

 

ปรับปรุงแก้ไขปัญหา อุปสรรค ของการ
จัดซื อ/จัดจ้างและปรับปรุงการจัดท าแผนการ
จัดซื อครั งที่ผ่านมาน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดซื อของปีงบประมาณในแต่ละป ี

1.ส ารวจจ านวนของพัสดคุงเหลือประจ าป ี

2.จัดท าแบบส ารวจให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
แจ้งรายการความต้องการพสัด ุ

 

1.ตรวจสอบและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 

2.ตรวจสอบทรัพย์สินที่มกีารบ ารุงรักษาตามก าหนด 

3.มีการจ าหนา่ยพัสดุที่เสื่อมสภาพ 

4.ก าหนดคุณลักษณะของทรัพย์สินใหถ้กูต้องตามระเบียบฯ 

5.จัดท าแผนความต้องการพัสดุ ประกอบค าของบประมาณใน
แต่ละป ี

-มีการปฏิบัติตามวิธีการและขั นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

-ท าการเปิดเผยราคากลางทาง website สป.กษ. ในกรณีมีวงเงินเกิน 
1 แสนบาท 

มีการขออนุมัติต่อผู้มอี านาจทุกครั ง
ในการจัดซื อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.ลงทะเบียนคุมพสัด ุ
 
 
 

 5 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

6.เบิกจ่ายพัสด ุ
 
 
 

  
 
 

1 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

7. .ส ารวจพัสดุ/ครุภณัฑ์ เพื่อรายงานผล 
การตรวจสอบประจ าป ี
 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

8.จ าหน่ายครภุัณฑ ์ 
 
 
 
 
 
 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

9.น าข้อบกพร่องในการด าเนนิการที่ผ่านมา
ทบทวนเพื่อปรับปรุงแก้ไขในปีตอ่ไป  

 ก.ย. 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบรหิารฯ  

 
 
 
 

-พัสดุที่ได้มาทุกรายการน ามาลงบัญชีพสัดุเพื่อใช้ในการควบคุม 

-จัดเก็บพัสดุเป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกน าไปใช้ 

ด าเนินการจ่ายพัสดุตามรายการที่หัวหนา้พัสดุอนุมัติ 
พร้อมผู้เบิกลงชื่อรับไว้ 

แต่งตั งคณะกรรมการเพื่อท าการส ารวจตรวจสอบ
พัสดุเพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 

1.มีการรายงานต่อหัวหนา้ส่วนราชการเพื่ออนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุ
ตามวิธีระเบยีบก าหนด 
2.มีการแต่งตั งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ 
3.มีการลงจ่ายพัสดอุอก 
จ่ายทะเบยีนรายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหนา้ส่วนราชการ 
และสตง. 

ศึกษาวิเคราะห์ผลการปฏบิัติงาน ปัญหา
อุปสรรค ของการจัดซื อจัด/จา้งและแผนการ
จัดซื อครั งที่ผ่านมาน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดซื อครั งต่อไป 
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3) เป้าหมายของกระบวนงานพัสดุ 

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายพงษ์นรินทร์ ศิวกุลก าธร  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
                                            2. นายอาทิตย์ คงเพ็ชร์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
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กระบวนงาน การลาของข้าราชการ พนักงานราชการในสังกัด กองกลาง 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าวันท าการของผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลงวันลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ภายในเวลาที่ก าหนด 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าทีร่ับใบขออนุญาตลา 
ลาป่วย/ลาพักผ่อน/ลากจิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 1 ) 

 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบใบลา 
3. เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนควบคุมวนัลา 
4. เสนอผู้อ านวยการกองเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 
    4.1 หากผู้อ านวยการกองไม่
อนุญาตแจ้งเจ้าหน้าท่ีที่ยื่นวันลา 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 2-4) 

 
5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
6. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี ๕,6) 

 
7. เจ้าหน้าที่ท าการสรุปวันลา
ประจ าเดือน 
     7.1 น าเสนอผู้อ านวยการกองให้
ทราบ 
         - แจ้งเจ้าหน้าท่ีกลุ่ม/ฝ่าย ให้
ทราบและตรวจสอบวันลาของ
เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม/ฝา่ย 
     7.2 สรุปข้อมลูการลาทุก 6 เดือน 
ส่งกองการเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 7) 

 
 7. เจ้าหน้าที่ท าการสรุปวันลา
ประจ าเดือน 
     7.1 น าเสนอผู้อ านวยการกองให้
ทราบ 
         - แจ้งเจ้าหน้าท่ีกลุ่ม/ฝ่าย ให้
ทราบและตรวจสอบวันลาของ
เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม/ฝา่ย 
     7.2 สรุปข้อมลูการลาทุก 6 
เดือน ส่งกองการเจ้าหนา้ที่ 
 
 
 
 
ขั นตอนท่ี 7 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ผังข้ันตอนการจัดท าการลา 

ขั้นตอนการท างาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
1. เจ้าหน้าที่รับใบขออนุญาตลา 
ลาป่วย/ลาพักผ่อน/ลากิจ 

 
 
 
 

1 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบลา  
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนควบคุมวันลา  
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

4. เสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 
    4.1 หากผู้อ านวยการกองไม่
อนุญาตแจ้งเจ้าหน้าที่ท่ียื่นวันลา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับใบอนุญาตลา 
ลาป่วย/ลาพักผ่อน/ลากจิ 

ตรวจสอบวันลา
ใบลา ไม่ใช่ 

ใช่ 
 

ส่งใบลากลับเพื่อท าการแก้ไข 

 

ลงการ์ดคมุวันลาแต่ละประเภท 

ผู้อ านวยการกอง 
ให้ความชอบ 

A 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

สิ นสุด 
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ผังข้ันตอนการจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากรกองกลาง 

ขั้นตอนการท างาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
  

 
 

   

5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)  

 
 
 
 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบลา  
 
 
 

2 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

7. เจ้าหน้าที่ท าการสรุปวันลา
ประจ าเดือน 
     7.1 น าเสนอผู้อ านวยการกองให้
ทราบ 
         - แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ให้
ทราบและตรวจสอบวันลาของเจ้าหน้าที่
ในกลุ่ม/ฝ่าย 
     7.2 สรุปข้อมูลการลาทุก 6 เดือน 
ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

ภายใน 5 วัน 
ท าการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

A 

ลงวันลาตามประเภท 

ในระบบ DPIS 

 

จัดเก็บใบลา 

สรุปวันลาประจ าเดือน 
สรุปวันลาประจ า 6 เดือน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
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กระบวนงาน การยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดท่ีมาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร สป.กษ. 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดที่มาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร 
สป.กษ. 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีร่ับบันทึกแสดงความ
ต้องการยืมตัวข้าราชการ  
(ทั งภายใน สป.กษ. และตา่งสังกัด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 1 ) 

1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียดใน
บันทึกความต้องการยืมตัวข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 2) 

1. เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
2. เสนอผู้อ านวยการกองเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 
3. ท าหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั น ๆ 
5. เสนอผู้อ านวยการกองเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 3-6) 

1. ส่งหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั น ๆ เพื่อให้พิจารณา
เห็นชอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บบันทึก 
3. รับบันทึกการยืมตัวจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ (บันทึกตอบรับอนุญาตให้ยมื
ตัว/ค าสั่งยืมตัว) เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียน
รับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 7-9) 

1. ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่
เพื่อน าเรียนปลัด 
2. ส าเนาเอกสารอนุญาตยืมตัว/ 
ค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนท่ี 10-11) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



~ ๖๐ ~ 
 

 

ผังข้ันตอนการยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดที่มาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าที่รับบันทึกแสดงความ
ต้องการยืมตัวข้าราชการ (ทั งภายใน 
สป.กษ. และต่างสังกัด) 

 
 
 
 

1 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดใน
บันทึกความต้องการยืมตัวข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

4. เสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 
     

 
 
 
 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

รับบันทึกความต้องการยืมตัว
จากห้องผู้บริหาร 

ตรวจสอบ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
 

ส่งกลับเพื่อท าการแกไ้ข 

 

ลงทะเบียนรบั 

ผู้อ านวยการกอง 
ให้ความชอบ 

A 



~ ๖๑ ~ 
 

 

ผังข้ันตอนการการยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดท่ีมาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

  

5. ท าหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั น ๆ  

 
 
 
 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

6. เสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 
     

 
 
 
 
 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

7. ส่งหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั น ๆ เพ่ือให้พิจารณา
เห็นชอบ 

 
 
 
 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

8. เจ้าหน้าที่จัดเก็บบันทึก  
 
 
 

2 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

  
 
 

  

A 

 

จัดท าบันทึกยืมตัว 

ผู้อ านวยการกอง 
ให้ความชอบ 

 

ส่งหนังสือยืมตัว 

 

จัดเก็บบันทึก 

B 



~ ๖๒ ~ 
 

 

ขั้นตอนการท างาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 

  

9. รับบันทึกการยืมตัวจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ (บันทึกตอบรับอนุญาตให้ยืมตัว/
ค าสั่งยืมตัว) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ
เอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

10. ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่
เพ่ือน าเรียนปลัด 

 
 
 
 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

11. ส าเนาเอกสารอนุญาตยืมตัว/ 
ค าสั่ง  

 
 
 
 

2 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 

B 

 

ลงทะเบียนรบั 

 

 

กองการเจ้าหน้าที ่

 

 

จัดเก็บบันทึก 



~ ๖๓ ~ 
 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 

 

 
 
 
 



~ ๖๔ ~ 
 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                 บริหารจัดการงบประมาณ                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูง 
ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานราชการ  
จ้างเหมาเอกชน 

 

4 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญตัิงบประมาณฯ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
- ระเบียบค่าใช้จ่ายต่างๆ 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  
- เอกสารไม่ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าท่ีส่งข้อมูลล่าช้า 
- การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีไม่เป็นไปตามขั นตอนในการเบิกจา่ยและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการได้ถูกต้อง/สามารถชี แจงได้ 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จของรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 

 

 



~ ๖๕ ~ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงานตาม
กระบวนการทั งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 1) 

จัดท าแผนการปฏบิัติงาน โดยแบ่ง
ขั นตอนการปฏิบัตงิานออกเป็น 7
ขั นตอน ดังนี  
1. จัดท าค าของบประมาณ 
2. ประชุมหารือจัดสรรงบประมาณ 
3. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงนิฯ 
4. ท าบัญชีควบคุมการใช้จา่ยเงนิ 
5. รายงานแผน/ผลการใช้จา่ยเงิน 
6. ประชุมหารือติดตามผลการ 
ใช้จ่ายเงินงบประมาณในส่วนของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 
7. จัดเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท าค าขอ 
ในปีถัดไป 
(ขั นตอนที่ 2) 

ควบคุม ก ากับ และด าเนนิงานให้
เป็นไปตามแผนการปฏบิัติงานที่
ก าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 3) 

ประเมินและสรุปผลการติดตามการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ และน าผลที่
ได้ พร้อมทั งปัญหาอุปสรรคไปปรับ
ใช้ในการจัดท าค าของบประมาณ
ครั งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 4) 

 ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางการปรับปรุง
เพื่อขจัดปัญหาอุปสรรคของการ
ปฏิบัติงานในครั งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 5) 

 

 
 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



~ ๖๖ ~ 
 

2) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสปรบัปรุง 

 

ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
    1. จัดท าค าของบประมาณ 
    2. ประชุมหารือจัดสรรงบประมาณ 
    3. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    4. ท าบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    5. รายงานแผน/ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    6. ประชุมหารือติดตามผลการใช้จ่ายเงินในส่วนของ สป.กษ.  

  7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

3. ควบคุม ก ากับ และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

NO 
 
                              YES 

3 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

4. ประเมินและสรปุผลการจัดกิจกรรม และน าผลที่ได้ พร้อม
ทั งปัญหาอุปสรรคไปปรับใช้ในการจัดกิจกรรมครั งต่อไป 

 7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

 5. ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปรับปรุงเพื่อขจัดปัญหาอุปสรรคของการปฏิบัติงานในครั ง
ต่อไป 

NO 
        
                       YES 

7 วัน 
 
 

ฝ่ายบรหิารฯ  

 
 

น าข้อมูลปรับใช้ในครั งต่อไป 

ศึกษา วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะของการจัดท าค าขอ
งบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินครั งที่
ผ่านมา และน ามาใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดท าค าของบประมาณครั งต่อไป 
 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

ปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน 

ประเมินและสรุปผล 

ศึกษาวิเคราะห์ผลการปฏบิัติงาน  



~ ๖๗ ~ 
 

3) เป้าหมายของกระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ                    

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
 : ร้อยละความส าเรจ็ในการปฏิบตัติามแผน และผลการปฏิบตัิตามระเบียบการเบิกจ่ายและแผนการใช้จ่ายเงิน 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจุไรรัตน์ ศรีสุข   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๖๘ ~ 
 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            การให้บรกิารห้องประชมุกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                  

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 

4 

 
กฎหมาย/ระเบียบ -  - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. อุปกรณ์ที่ใช้ประจ าห้องประชุมเสียหรือช ารุด  
2. บางเวลามีความต้องการใชบ้ริการห้องประชุมมากเกินกว่าจ านวนห้องประชุมที่มีให้บริการ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบายและมีความเหมาะสม 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 

 
 
 
 



~ ๖๙ ~ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงานตาม
กระบวนการทั งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 1) 

- แผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั นตอนที่ 2) 

- ลงบนัทึกการจองห้องประชุม 
พร้อมกับพิจารณาจัดห้องประชมุให้
เหมาะสมกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
- จัดท าปา้ยติดหนา้ห้องประชุม 
และตารางการใช้ห้องประชุม
ภาพรวมในแต่ละวนั 
- การประสานงานเจ้าหน้าที่ดูแล
เร่ืองเครื่องดื่ม + น  าดื่ม  การดูแล
เร่ืองเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้
ประจ าในห้องประชุม เพื่อเตรียม
ความพร้อมส าหรับการให้บริการใน       
วันถัดไป   
- ด าเนินการให้บริการห้องประชุม 
 
(ขั นตอนที ่3 - 6) 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ 
  การให้บริการห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 9) 

- ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 9) 

 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 



~ ๗๐ ~ 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา 

หน่วยงานเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั งระบบเพื่อ
ค้นหาจุดอ่อนและโอกาสปรับปรุง 

 ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท าแผนปฏิบัตงิาน 
 
 

 ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงบันทึกการจองห้องประชมุ พร้อมกับพิจารณาจัดห้อง
ประชุมให้เหมาะสมกับความต้องการของผู้รับบริการ 
 
 

NO 
 
                        YES 

15 นาท ี
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท าปา้ยติดหนา้ห้องประชมุ และตารางการใช้ห้อง
ประชุมภาพรวมในแต่ละวัน  

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 
 
 

 
 



~ ๗๑ ~ 
 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา 

หน่วยงานเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 5. การประสานงานเจ้าหน้าที่ดูแลเร่ืองเคร่ืองดื่ม +     น  าดื่ม  
การดูแลเรื่องเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ประจ าในห้องประชุม 
เพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับการให้บริการในวันถัดไป   

     
 
               

 
 

15 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ด าเนินการให้บริการห้องประชุม 
 
 

 ตาม
ก าหนดเวลาที่

ขอใช้ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนนิงานเพื่อปรับปรุงและแก้ไข 
การปฏิบัติงาน โดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การให้บริการห้องประชุม 
 

 
 

 
ก.ย. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) เป้าหมายของกระบวนงานการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
 : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใชบ้ริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
 

 

 

 



~ ๗๒ ~ 
 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            ยานพาหนะ                                       

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 5 
กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ไม่มี 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การบ ารุงรักษาเครื่องยนต์สม่ าเสมอ 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการด้านยานพาหนะของกองกลาง 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



~ ๗๓ ~ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

- รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนต์  
เพื่อทราบสถานที่ไปราชการปลายทาง 
-มีแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ใหผู้้
ประสงค์ใช้รถกรอกรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 1) 

-เสนอขออนุญาตการใช้รถยนตเ์พื่อให้
ผู้อ านวยการกองลงนามอนมุัตผิ่าน 
-ลงตารางเวรปฏิบตัิงานประจ าวันของ
พนักงานขับรถ 
-หัวหน้างานแจ้งพนักงานขับรถยนต์
น ารถยนต์ปฏิบัติภารกิจตามแบบขอใช้
รถ 
-พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้า
งาน 
-คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ ๒-) 

-น าแบบฟอร์มมาตรวจสอบพร้อมทั ง
เสนอ ผอ.อนุมตัิและแจ้งผลการขอ
อนุมัติ ให้ผู้ประสงค์ใช้รถทราบ 
-น าใบขอใช้รถที่ได้รับอนุมัติแล้วลงใน
ตารางงาน 
-แจ้งพนักงานขับรถ ทราบ วันเวลา
การปฏิบัติงาน 
-มีการลงตารางงานและแจ้งให้
พนักงานขับรถทราบภารกจิ 
-มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงาน
บันทึกเลขไมล์ทั งก่อนออกรถและ
หลังจากเสร็จสิ นภารกิจทุกครั งในการ
ปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 
-มีการรับกุญแจก่อนปฏิบัติงาน 
-ตรวจเช็ครถยนต์และน  ามัน
เชื อเพลิงก่อนออกเดินทาง 
-มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครั ง
หลังจากปฏิบตัิภารกิจเรยีบร้อย 
(ขั นตอนที ่3 - 10) 

- ตรวจสอบสภาพและอายุการใช้
งานของรถยนต์เพื่อ 
ท าการซ่อมบ ารุงรักษา/จ าหน่าย/
จัดหาใหม่ทดแทน พร้อมบันทึกการ
ควบคุมเป็นหลักฐาน 
-มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครั ง
หลังจากปฏิบตัิภารกิจเรยีบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั นตอนที่ 11) 

-มีการควบคุมที่เพียงพอ 
-ตรวจสอบสภาพและอายุการใช้
งานของรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน/สะอาด ปลอดภัย (ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ)    
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



~ ๗๔ ~ 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2.เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์  
 

 
 
 

Yes 
 
 
No 

 
5 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3.ลงตารางเวรปฏบิัติงานประจ าวันของพนักงานขบัรถ  
  
 
 

 
 
 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. หัวหน้างานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ น ารถยนตไ์ป
ปฏิบัติงานตามภารกิจ 

                                 
                        

ตามภารกิจและ
เวลาที่ขอใช้ 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้างานรถ 
 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถ 
  

  5 นาท ี พนักงานขับรถ  

มีแบบฟอร์มการขอใช้

รถ 

มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครั ง
หลังจากปฏิบัติภารกจิเรียบร้อย 

 

1.มีการลงตารางงานและแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ
ภารกิจ 
2.มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงานบันทึกเลขไมค์
ทั งก่อนออกรถและหลังจากเสรจ็สิ นภารกิจทุกครั งใน
การปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 

1.มีการรับกุญแจก่อนปฏิบัติงาน 
2.ตรวจเช็ครถยนต์และน  ามันเชื อเพลิงก่อน
ออกเดินทาง 

น าแบบฟอร์มมาตรวจสอบ
พร้อมทั งเสนอ ผอ.อนุมัติ
และแจ้งผลการขออนุมัติ 
ให้ผู้ประสงค์ใช้รถทราบ 

1.น าใบขอใช้รถที่ไดร้ับอนมุัติแลว้ลง 
ในตารางงาน 
2.แจ้งพนกังานขับรถ ทราบ วนัเวลาการ
ปฏิบัติงาน 



~ ๗๕ ~ 
 

3) เป้าหมายของกระบวนงานยานพาหนะ 

: ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อก าหนด 
: ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอาทิตย์ คงเพ็ชร์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 


