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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

1.จัดทําแผนงานและการดําเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สป.กษ. และ กษ. เวนแตการฝกอบรม 

กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 
 

1. การจัดทําแผนกลยุทธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล สป.กษ. 
และแผนปฏิบัติการประจําป (Action 
Plan) 

- แผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
- แผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 

  2. การจัดทํารายงานผลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- รายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล      
ในภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

  3. การจัดทํารายงานผลการบริหาร
ทรั พยากรบุ คคล ในภาพรวมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- รายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล      
ในภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

  4. การดําเนินการตามมาตรการบริหาร
จัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 – 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 

- มติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- รายงานผลการดําเนินการตามมาตรการบริหาร
และพัฒนากําลังคนภาครัฐให คปร.ทราบ 

  5. การจัดทํารายงานประจําปของกองการ
เจาหนาท่ี 

- รายงานประจําปของกองการเจาหนาท่ี 

กระบวนงานหลักกองการเจาหนาที่ 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  6. การจัดทําโครงการดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- สรุปผลการดําเนินการจัดทําโครงการดานการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล 

  7. การจัดทําแผนสรางความกาวหนา     
ในอาชีพของ สป.กษ. 

- เสนทางความกาวหนาในอาชีพ (Career Path) 
ตําแหนงผูอํานวยการ 

  8. การดําเนินการเรื่อง ขาราชการผู       
มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 

- แจงผลการดําเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ทราบ 

 วางแผนอัตรากําลังคน 9. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- มติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- คําสั่ง สป.กษ.เก่ียวกับการกําหนดตําแหนง 

  10. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง 
และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในของส วนราชการในสั ง กั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- มติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- การแจงมติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ
ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

  11. การประเมินบุคคลและผลงาน
ตํ าแหน งประเภทวิ ชาการ ระดั บ
เชี่ ย ว ชาญและระดั บทร ง คุ ณวุ ฒ ิ        
เพ่ีอเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน  

- มติคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
- คําสั่ง สป.กษ. เ ก่ียวกับการแตงตั้ง ใหดํารง
ตําแหนงท่ีประเมิน 

  12. การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือ
เลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

- มติคณะกรรมการประเมินผลงาน 
- คําสั่ง สป.กษ. เก่ียวกับการแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนง
ท่ีประเมิน 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  13. การจดัทําแผนการกําหนดตําแหนง
เพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปน
ระดับสูงข้ึน 

-มีแผนการกําหนดตําแหนงฯ ของ สป.กษ. 

  14. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง 

-มีแผนการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตร
และสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง  

 กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 15 . การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 

- ประกาศข้ึนบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 
- ไดสัญญาจาง 

  16. การสรรหาและบรรจุแต งตั้ ง
ขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีผูสอบแขงขันได) 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  
 

  17.  การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตง ต้ังให ดํารงตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  18.  การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทบริหาร ระดับตน 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  19 .  การ  โอน/ย าย  ข า ร าชการ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

-คําสั่งยาย 
-คําสั่งรับโอน ใหโอน 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

 กลุมทะเบียนประวัติฯ 20. การจายคาตอบแทน -ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ใน
สังกัด สป.กษ. ไดรับคาตอบแทน 
-คําสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  21. การเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชยอิสริยาภรณ 

-ประกาศในราชกิจจานุกเบกษา 

  22. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ -ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ       
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ไดรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  23. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ 

- ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง 

  24. การควบคุมการลาประเภทตางๆ  
ของบุคลากรในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 

- ควบคุมการลาไดถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.
2555  

  25. การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 
ออนไลน 

-  

 กลุมสวัสดิการฯ 26. การจัดสวัสดิการ - แผนปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการจัดสวัสดิการ 

  27. การขอพระราชทานเพลิงศพ - หนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ 



 

แบบฟอรม 2 

5 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  28. การจัดพิธีประกาศเกียรติ คุณ      
ผูเกษียณอายุราชการของขาราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

- ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
และขาราชการในสังกัด สป.กษ.ท่ีเกษียณอายุ
ราชการไดรับการประกาศเกียรติคุณ  

  29.การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแกขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด 
สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ไดรับสินเชื่อตรง 
ตามตองการ 

  30. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน ของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเปนขาราชการ
พลเรือนดี เดนจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก
ขาราชการพลเรือนดีเดน 

  31. การจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุก และความผูกพันของบุคลากร   
ท่ีมีตอองคกร 
  

- แผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 



 

แบบฟอรม 2 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสราง
วินัยและพัฒนาระบบคุณธรรมของ 
สป.กษ. และ กษ. 

กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

1. การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง -ทราบขอเท็จจริงวามีการกระทําผิดวินัยเกิดข้ึน
และมีตัวผูกระทําความผิด 

  2. การรายงานการดําเนินการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

-คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย/
คําสั่งยุติเรื่อง 

  3. การดําเนินการทางวินัย (สอบสวน
ทางวินยัไมรายแรง/รายแรง) 

-ไดความคิดเห็นจากคณะกรรมการสอบสวน 
ทางวินัย 

  4. การรายงานการดําเนินการทางวินัย -การลงโทษถูกตองและเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิด 

  5. การรองทุกข -ยกคํารองทุกข 
-ใหผูเปนตนเหตุแหงการรองทุกขดําเนินการ 
ตามขอรองทุกข 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผลงาน (Out put) 
 (2) 

กลุม/ฝายท่ีรับผิดชอบ 

1. จัดการดานสารบรรณ การจัดการดานงานสารบรรณไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ฝายบริหารท่ัวไป 

2. เงินทดรองราชการ การจัดทําเงินทดรองราชการถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ฝายบริหารท่ัวไป 

3. บริหารยานพาหนะ การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายทันเหตุการณ ฝายบริหารท่ัวไป 

4. จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา) การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายทันเหตุการณ ฝายบริหารท่ัวไป 

5. เบิกจายวัสดุ การเบิกจายวัสดุตรงตามเวลาท่ีกําหนดและเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝายบริหารท่ัวไป 

6. บริหารครุภัณฑ การบริหารครุภัณฑถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ฝายบริหารท่ัวไป 

7. การจัดทํางบเดือนวันลา การจัดทํางบเดือนวันลาเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. เรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 

ฝายบริหารท่ัวไป 

8. การจัดทําคําของบประมาณ การจัดทําคําของบประมาณมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

กระบวนงานสนับสนุนของกองการเจาหนาที ่
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1. กระบวนงานหลัก 

 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน 

ของกองการเจาหนาที่ 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

1. การจัดทําแผนกลยุทธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุ คคลของ 
สป.กษ.และแผนปฏิบัติการประจําป 
(Action Plan) 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
-พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                          
ลงวันท่ี 12 ก.พ. 2553 

-บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ มีความรูความเขาใจในการ
จัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจําป (Action Plan) 
 

2. การจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-ผูบริหาร และหนวยงาน     
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
-ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการ
พลเรอืน เพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ.2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                                 
ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

-แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถ
นาไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการ
ไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

1. กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

3. การจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

-ผูบริหาร และหนวยงาน     
ในสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
-ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการ
พลเรือน เพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ.2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                                 
ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

-แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถ
นาไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการ
ไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

4.  การดํ า เนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.
2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัต ิ

-บุคลากรของ สป.กษ./กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                   
พ.ศ.2551                    
-คูมือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
-หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0730/11935
ลงวันท่ี 11 มิ.ย.62 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ใหความรวมมือในการดําเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐตามหลักเกณฑ           
ท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด 

5. การจัดทํารายงานประจําปของกอง
การเจาหนาท่ี  

-บุคลากรในสังกัด                 
กองการเจาหนาท่ี 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                  
พ.ศ.2551 

- บุคลากรในกองการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจ 
ในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง รวมท้ัง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัด
กองการเจาหนาท่ี สป.กษ.  
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

-ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ัง
โครงการ/กิจกรรม ในแตละปของกองการเจาหนาท่ี 

 
6. การจัดทําโครงการดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

-ผูบริหารและหนวยงาน        
ในสังกัด สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551 

-โครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล   
เปนการ ใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลใหกับบุคลากรในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ 

7. การจัดทําแผนสรางความกาวหนา
ในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career 
Path) 

-ผูบริหารและบุคลากร สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว17                          
ลงวันท่ี 28 ก.ค.2558 
-พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดินและ
กฎหมายอ่ืนๆ 
-กฎระเบียบท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

1.  ระบบการกําหนดตําแหนง 
2.  มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
3.  หลักเกณฑและเง่ือนไขการยาย  การโอน              

และการเลื่อนตําแหนง 
-กฎระเบียบหลักเกณฑ และเง่ือนไขตางๆ                        
ท่ีสวนราชการกําหนดเพ่ิมเติม 

-การดําเนินการทบทวนและปรับปรุงการจัดทํา
แผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ 
สป.กษ. (Career Path) มีมาตรฐานและการ
พัฒนาเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

8. การดําเนินการเรื่อง ขาราชการ      
ผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว42                
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว40              
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว4                          
ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2554 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว1                        
ลงวันท่ี 26 มกราคม 2555 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรูความ
เข า ใจ  และไม ให ความสํ า คัญกับระบบ
ขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูงเนื่องจากมีข้ันตอน
การปฏิบัติท่ีมีความยุงยาก กองการเจาหนาท่ี
ตองทําความเขาใจ หรือประชาสัมพันธในสวน
ของสิทธิประโยชนของคนท่ีเปนขาราชการผูมี
ผลสัมฤทธิ์ระดับสูง (HiPPS) จะได รับ  

 

9. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

-สวนราชการในสังกัด สป.กษ. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2              
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว10 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

-การปรับปรุงโครงสรางภายในของแตละสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ มีมาตรฐานและพัฒนา    
ไปในทิศทางเดียวกัน 

10. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-สวนราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2              
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 

-การปรับปรุงโครงสรางภายในของแตละสวน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
มีมาตรฐานและพัฒนา 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว10 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

     

11. การประเมินบุคคลและผลงาน
ตําแหน งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ ย ว ช าญและระดั บทร ง คุณวุฒิ       
เพ่ือเลื่อนใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือ พ.ศ.
2551 
-มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว16 
ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 
-ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลท่ีจะเขารับ
การประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ประเภทวิ ชาการระดับเชี่ ยวชาญและระดั บ
ทรงคุณวุฒิ ใน สป.กษ. 

-การประเมินบุคคลและผลงานตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มี มาตรฐานและหลั กเกณฑ          
ไปในทิศทางเดียวกัน   

12. การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนง
สูงข้ึน 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.
2551 
-มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว10 
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว34 
ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 
-ประกาศ สป.กษ.เรื่องหลักเกณฑและวิธีการประเมิน
บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 

-การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อน
ขาราชการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนของ สป.กษ. 
มีมาตรฐานและหลักเกณฑไปในทิศทางเดียวกัน          
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

13 .  การจั ด ทํ าแผนการ กํ าหนด
ตําแหน งเ พ่ือปรับปรุ งการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

-สวนราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2 
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

-กา ร จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร กํ า ห น ด ตํ า แ ห น ง            
เพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูง
ข้ึนของ สป.กษ. เปนไปตามมาตรฐาน และ
หลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

14. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เ กษตรและสหกรณ จั ง ห วั ด เ ป น
ระดับสูง 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.
2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2 
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

-การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและ
สหกรณจังหวัดเปนระดับสูง ของ สป.กษ. 
เปนไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑตามท่ี
สํานักงาน ก.พ. กําหนด                        

15. การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 

-หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง 
และผูสมัครเขารับการ
เลือกสรรเพ่ือจัดจางเปน
พนักงานราชการ 
 

- ระเบียบสํานักงานรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
- ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงาน
ราชการ 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดําเนินการ       
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547                                   

16. การสรรหาและบรรจุ แต งตั้ ง
ขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
ผูสอบแขงขันได) 

-หนวยงานในสังกัด กษ. 
-บุคคลท่ัวไป 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
- หนังสือเวียน ก.พ.ท่ี นร.1004.1/ว 15              
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
- กฎระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานใน สป.กษ. มีการดําเนินการสรรหาและ
บรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีสอบแขงขันได) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ 

พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                 



 

15 

 

กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

17. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต งตั้ งใหดํ ารงตําแหน ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง 

- สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง 
- ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. 
กําหนด 

 
18. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต งตั้ งใหดํ ารงตําแหน ง
ประเภทบริหาร ระดับตน 

- สวนราชการมีตําแหนงวาง 
- ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับตน  ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการ       
ท่ี ก.พ. กําหนด 

19. การโอน/ยาย ขาราชการสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใน สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ยาย ขาราชการ
สํ า นั กงานปลั ดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                     
ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

20. จายคาตอบแทน - ขาราชการ ลูกจางในสังกัด 
สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว28            
ลงวันท่ี 22 ต.ค.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว20              
ลงวันท่ี 3 ก.ย.2553 

-สํ านั กงานปลั ดกระทรวงเกษตรและสหกรณ           
มี การดํ า เ นินการจ ายค าตอบแทนได ถู กต อง           
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 

21. การเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

-บุคลากรในสังกัดกระทรวง 
และสป.กษ. 
-บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
-บุคลากรภายนอกท่ีเก่ียวของ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ              
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ                 
พ.ศ.2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณากรณ               

-ดําเนินการเรื่องเครื่องราชย อิสริยาภรณใหแก
บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ      
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ พ.ศ. 2536 
และที่แกไขเพิ่มเติม 



 

16 

 

กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยบําเหน็จ
ความชอบสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในจังหวัด
ชายแดนภาคใต พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

22. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ -ขาราชการ ในสังกัด สป.กษ. 
-ลู ก จ า ง ป ร ะจํ า  ใ นสั ง กั ด 
สป.กษ. (สวนกลาง) 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว20             
ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

-หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

 

23. การจัดทําบัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ 

-ขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
สป.กษ. 
-ขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 

-พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                
พ.ศ.2542 

-การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐดําเนิน   
การไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ี  
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 

24. การควบคุมการลาประเภทตางๆ - ขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และ สป.กษ. 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา 
ของขาราชการ พ.ศ.2555 
- พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ 
บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ขาราชการไปทําการ ซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้น

-สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการทําสัญญา
และการชดใชเงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศ พ.ศ.2549 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.2548 
- หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1013.8.5/ว22   
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญ
ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ 

25. การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน

  
 
 

- ขาราชการ ในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 
-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

-พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1021.2/ว19  
ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 เรื่องการใชระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 

-สวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มีการนําระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 

ออนไลน มาใชเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ท่ีซ้ําซอน และรวดเร็วตอความตองการของผูใชบริการ 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

26. การจัดสวัสดิการ -ขาราชการ สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ                     
จัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
-ระเบียบท่ีเก่ียวของกับสวัสดิการ 

-หนวยงานมีการดําเนินการจัดสวัสดิการให กับ
บุคลากรใน สป.กษ.  

27. การขอพระราชทานเพลิงศพ -ขาราชการ ลูกจางประจํา      
ในสังกัด สป.กษ. 

-หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
-หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ      
เปนกรณีพิเศษ 
-หลักเกณฑในการขอดินพระราชทาน                 
ตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 
-ระเบียบปฏิบัติตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการไดอยาง
ถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

28.  การจัดพิธีประกาศเกียรติ คุณ                        
ผู เกษียณอายุของขาราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
ข า ร า ช ก า ร ใ น สั ง กั ด สํ า นั ก ง า น
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-ข า ร าชการผู เ ก ษียณอายุ
ราชการ 
-ผูบริหาร 
-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551  
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2547 
-คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/ คณะกรรมการ
ดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ                       
ผูเกษียณอายุราชการของ กษ.และ สป.กษ. 

-การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู เกษียณอายุของ
ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ    
และข าราชการในสั งกัด สป.กษ. ถูกตองตาม
หลักเกณฑและวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                               

29. การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจางประจําในสังกัด สป.กษ. 

-ผูบริหาร 
-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
-ธนาคาร 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง

-หนวยงานใน สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตอง
ตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
-หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU) ระหวาง
ธนาคาร กับ สป.กษ. 

30. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ - พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
- คูมือการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป 
พ.ศ.....ของกระทรวงศึกษาธิการ 

-การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ถูกตองตาม
หลักเกณฑ และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                               

31. การจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมี
ตอองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 

- ระเบียบสวัสดิการภายในสาํนกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ไดดําเนินโครงการ
กิจกรรมภายใตแผนผาสุกฯ 

32. การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง -หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
-ขาราชการ สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ.2537 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
-ประมวลจริยธรรม 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

33. การรายงานการดําเนินการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

-หนวยงานในสังกัด กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

34. การดําเนินการทางวินัย (สอบสวน
ทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
-ขาราชการ สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ.2537 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
-ประมวลจริยธรรม 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

35. การรายงานการดําเนินการทาง
วินัย 

หนวยงานในสังกัด กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑกําหนดไว 

 

36. การรองทุกข หนวยงานในสังกัด กษ. -กฎ ก.พ.ค. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องรองทุกข พ.ศ.2551 
 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานสนับสนุน ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 
เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

1. จัดการดานสารบรรณ -กลุ ม /ฝ าย  ของกองการ
เจาหนาท่ี 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ ป 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

-รับและสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ  

2. เงินทดรองราชการ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงิน             
ทดรองราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

-การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับ
จํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด  

3. บริหารยานพาหนะ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-ระดับความสําเร็จในการบริหารยานพาหนะ 

4. จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา) -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

5. เบิกจายวัสดุ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ 

2. กระบวนงานสนับสนุน 
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กระบวนงานสนับสนุน ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 
เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

6. บริหารครุภัณฑ  -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการ
บริหารครุภัณฑ  

7. จัดทําบัญชีงบเดือนวันลา -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชการ พ.ศ.2555  
-ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ สํานักงาน ก.พ.เรื่องสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 
 

-สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

8. จัดทําคําของบประมาณ -สํานักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

-แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจาํปงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณและปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ 
-ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ             
พ.ศ.2502 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี6) 
พ.ศ.2543 

-การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและ
เปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทําขอกําหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน การจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2545 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว3 ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนกลยุทธฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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ออกแบบแตละกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan)                     

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนปฏิบัติการประจําป                       

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3,6) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4,5,7,8,9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

(ข้ันตอนท่ี 11 - 12) 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan)                         
                 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดาํเนินงาน/ศึกษา วิเคราะหขอมูล 

 
 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. จัดตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพื่อจัดทํารางแผนกลยทุธการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 1 เดือน 

 

- กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะทํางานฯ 

 

การมีสวนรวมของทุกสํานัก/กอง 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารางแผนกลยุทธ 

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะกรรมการฯ 

 

5. เสนอแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตอปลัดกระทรวงฯ เพื่อใหความเห็นชอบ 

  ไมเห็นชอบ        
 
                   เห็นชอบ 

10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทํางานฯ /คณะกรรมการฯ เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป (Action Plan) ตามแผนกลยุทธการบริหารและพฒันาทรัพยากร
บุคคล 

 2 เดือน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะทาํงานฯ / คณะกรรมการฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจาํป (Action Plan) ตามแผนกลยทุธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตอปลัดกระทรวงฯ เพื่อใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ                                   
 
                    เห็นชอบ    
                  

10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

 

8. เผยแพรแผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการประจําป       5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

9. แจงหนวยงานถือปฏิบัติและดําเนินการตามแผนปฏิบตัิการประจําป  1 ป - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

10. ติดตามผลการดาํเนินโครงการ/ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป  1 เดือน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

11. ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของบุคลากรที่มีตอการบริหารทรัพยากร
บุคคลและสํารวจความพึงพอใจ 
 

 2 เดือน - กลุมพฒันาระบบฯ 

- ทุกสาํนกั/กอง และ สํานักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. สรุปรายงานผลการดําเนนิงานและผลความพึงพอใจที่มีตอการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเสนอปลัดกระทรวงฯ และสาํนักงาน ก.พ. เพือ่ทราบ 

 

 10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

- สํานักงาน ก.พ. 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีความรูความเขาใจในการจัดทําแผนกลยุทธ 
         การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจาํป (Action Plan) 

          4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      2. นายปฐมพงศ สุขใสเมือง   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      3. นายกุลพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ         

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  หนวยงานหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของขาราชการพลเรือนเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การบริหารทรัพยากรบคุคล พ.ศ.2553 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 3 ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือน 
2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน 
ก.พ. กําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

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

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4-5) (ข้ันตอนท่ี 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจงจากทางสํานักงาน ก.พ. ในการจัดทํารายงาน             
การบริหารทรัพยากรบคุคล ในภาพรวมของกระทรวง        
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- สํานักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 

และสหกรณ เพื่อขอขอมูลในการจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพกระทรวงฯ ซึ่งประกอบดวย 

สวนที่ 1. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําปของสวน
ราชการในสงักัด 

         2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากร
บุคคลในรอบปงบประมาณของสวนราชการในสงักัด 

 

 5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- กรมในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลทีไ่ดจากหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ นํามาจัดทาํรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของกระทรวงฯ ซึ่งดําเนินการดังนี ้
ข้ันตอนท่ี ๑ กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๑ ขอท่ี ๑.๑  

แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล ระบุประเด็น

ยุทธศาสตรของกระทรวง และระบุดวยวาสวนราชการใด  

ท่ีมีแผนกลยุทธดาน HR ท่ีสอดรับกับการขับเคลื่อน

ยุทธศาสตรของกระทรวง (กรอกใน Microsoft Word) 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

๑. นําผลสรุปจากข้ันตอนท่ี ๑  ไปกรอกใน ไฟล  Excel       

ชื่อแผนงาน “สวนท่ี 1 สรุปผลดาน HR” หากกรมใดมีแผน 
กลยุทธดาน HR สอดรับกับยุทธศาสตรของกระทรวง      
ใหกรอกคะแนน 5 ลงในขอ 1.1 และขอท่ีเหลือ (มิติท่ี ๑ 
ขอ ๑.๒) (มิติท่ี ๒ – มิติท่ี ๕) ใหนํารายงานสรุปผลของแตละ
สวนราชการมาเติมใหครบ และการคัดลอกตารางจากแผนงาน
ตางๆ ดังนี้ 

 

   

   

       

      

     

 

 

 
15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

“การนําเสนอ” คัดลอกตารางแลวนําไปวางใน Microsoft 

word หนาท่ี ๔ 

“สวนท่ี 1 สรุปผลดาน HR” คัดลอกตารางตาง ๆ ไปวางใน 

Microsoft word ตามหัวขอในหนาท่ี ๕ – ๘ (ในสวนของ
มิติท่ี ๔ และมิติท่ี ๕ ใหระบุเรื่องรองทุกข และตัวอยาง
เพ่ิมเติมดวย) 

ข้ันตอนท่ี 3 กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๒  ลงในไฟล Excel     
ชื่อแผนงาน ดังนี้  
“2.1 ดานประสิทธิผล” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๙ 

“2.2-1 ดานประสิทธิภาพ” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๐  

“2.2-2 ขอมูลโครงสราง” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๐ 
“2.2.2 การใชจายงบประมาณ” คัดลอกตารางแลวนําไป
วางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๑ 

ข้ันตอนท่ี 4 กรอกขอมูลในไฟล Microsoft word      

หนาท่ี ๑๒ ปญหาหรือประเด็นทาทายของการบริหาร

ทรพัยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวง และแนวทางการ

ปองกันและแกไขปญหาในระยะ ๑-๓ ปขางหนา 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ข้ันตอนท่ี ๕  คัดลอกแผนภาพท่ีไดจากไฟล Excel ไปวาง
ไวในไฟล Microsoft Word ตามหัวขอท่ีกําหนดใน  

สวนท่ี ๓ ภาคผนวก (หนาท่ี ๑๓ ของไฟล Microsoft 
Word) พรอมท้ังจัดหนาใหสวยงาม 
 

 

    

4. ดําเนินการพิมพแบบรายงานจํานวน ๒ ชุด พรอมท้ัง

กรอกรายละเอียดปงบประมาณและชื่อสวนราชการ/               

ผูประสานงานและชองทางติดตอ/วันเดือนปท่ีรายงานแลว

เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาลงนามในใบปะหนา 

(หนาท่ี ๓) ของแบบรายงาน 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
 

 

5. เสนอรายงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ตอผูบริหาร

ลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดสงรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม      

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหสํานักงาน ก.พ. พรอมท้ัง

ซีดีรอมท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดท้ังหมด 

 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ         
- สํานักงาน ก.พ. 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพ 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการ

          พัฒนาระบบราชการไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 

 



แบบฟอรม 3 

34 
 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ.         

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ของขาราชการพลเรือนเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
การบริหารทรัพยากรบคุคล พ.ศ. 2553 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 3 ลงวันท่ี 12 ก.พ. 2553 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือน 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง/เกษตรและสหกรณจังหวัด ในสังกัด สป.กษ.  

 

4 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน 
ก.พ. กําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ.  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3-6) (ข้ันตอนท่ี - ) (ข้ันตอนท่ี - ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจงจากทางสํานักงาน ก.พ. ในการจัดทํารายงาน             

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ภายในเดือนตุลาคม 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ  
- สํานักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจงเวียนสํานัก/กอง ของ สป.กษ. ท่ีเก่ียวของ       

เพ่ือขอขอมูลในการจัดทํารางรายงานการบริหารทรัพยากร

บุคคลซ่ึงประกอบไปดวย 

        1. สวนท่ี 1 การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน

ราชการตามกรอบมาตรฐานความสําเร็จดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 

        2. สวนท่ี 2 ผลสัมฤทธิ์ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- กองคลัง 

- สถาบันเกษตราฯ 

- ศูนยเทคโนฯ 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สํานักพัฒนาระบบฯ 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูล โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกขอมูลในสวนท่ี 1 (มิติท่ี 1-5) จํานวน 
13 ขอลงในไฟล Microsoft word 

ข้ันตอนท่ี ๒ นําผลสรุปจากข้ันตอนท่ี ๑ ไปกรอกในไฟล 
Excel ชื่ อแผ น งาน  “การนํ า เสนอ” คั ดลอก  (copy)         
แลวนําไปวาง (Paste) ในหนาท่ี ๔ ของไฟล Microsoft 
Word 

ข้ันตอนท่ี ๓ กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๒ ลงในไฟล Excel     

ชื่อแผนงาน ดังนี้  

“2.1 ขอมูลกําลังคน” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง         

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๑ 

“2.2 ขอมูลขาราชการ” คัดลอกตารางแลวนําไปวางใน 
Microsoft word หนาท่ี ๑๒ กรอกเหตุผลเพ่ิมเติม 

“2.3 ขอมูลโครงสรางอายุขาราชการ” คัดลอกตารางแลว
นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๒ 
“2.4 ขอมูลหนวยงานการเจาหนาท่ี” คัดลอกตารางแลว
นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๒ 

“2.5 ขอมูลงบประมาณ” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง     
ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๓ กรอกเหตุผลเพ่ิมเติม 

“2.6 ขอมูลผลการปฏิบัติราชการ” คัดลอกตารางแลว

นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๔ 
 
 
 

 15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ข้ันตอนท่ี 4 
๑. กรอกขอมูลหลักเกณฑเก่ียวกับการกําหนดรอยละ    
การเลื่อนเงินเดือนในแตละป 
๒. กรอกขอมูลปญหาอุปสรรคในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของสวนราชการ ในไฟล Microsoft Word      
หนาท่ี ๑๕ 
๓. กรอกขอมูลนวัตกรรมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ในไฟล Microsoft Word หนาท่ี ๑๖ 
ข้ันตอนท่ี 5 คัดลอกแผนภาพท่ีไดจากไฟล Excel ไปวางไว
ในไฟล Microsoft word ตามหัวขอท่ีกําหนดใหในสวนท่ี   
3 ภาคผนวก   
 

 

  
 

 

 

    

4. ดําเนินการพิมพแบบรายงานจํานวน ๒ ชุด พรอมท้ัง
กรอกรายละเอียดปงบประมาณและชื่อสวนราชการ/               
ผูประสานงานและชองทางติดตอ/วันเดือนป ท่ีรายงาน     
แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาลงนาม ในใบ 

ปะหนา (หนาท่ี ๓) ของแบบรายงาน  

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. เสนอรายงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล          

ตอผูบริหารลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากร

บุคคล  

 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดสงรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม

ของ สป.กษ. ใหสํานักงาน ก.พ. พรอมท้ังซีดีรอม 

ท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดท้ังหมด 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
- สํานักงาน ก.พ. 

 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลฯ ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการ 

               พัฒนาระบบราชการไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      2. นางสาวพนิดา จันชัยภมิู   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การดําเนนิการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ      

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของ สป.กษ/ กษ. 4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ./กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 
3. สํานักงบประมาณ 
4. กรมบัญชีกลาง 
5. คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลงัคนภาครัฐ (คปร.) 

1 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. คูมือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

(พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ 

3. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

4. หนังสือสํานักงบประมาณท่ี นร 0730/11935 ลว 11 มิ.ย.62 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. การแบงภารกิจงานเก่ียวกับการจัดสรรตําแหนงท่ีวางกับการบริหารตําแหนงท่ีไดรับ
การเกลี่ย/ยุบเลิก ตามมติเปนของ 2 กลุมงานมักจะพบขอผิดพลาดของขอมูลจากการ
ดําเนินการ ทําใหเกิดความลาชา/ผิดพลาดไดงาย 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของ สป.กษ / กระทรวงฯ 5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ 
(พ.ศ. 2562 – 2565) และแนวทางปฏิบัติ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงานการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) และแนวทางปฏิบัติ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุ  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4,5,6,7,8) 

 

(ข้ันตอนท่ี 9) 
 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการตามมาตรการบริหารกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) และแนวทางปฏิบัติ                  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห หลักเกณฑ ยุทธศาสตรการปรับขนาดกําลังคน
ภาครัฐ ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน พ.ร.บ.ขาราชการ 
พลเรือน มาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) 
และแนวทางการปฏิบัติ 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. รับทราบแนวทางปฏิบัติจากคณะกรรมการกําหนดเปาหมาย 

และนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามในบันทึก 
แจงเวียนสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการ 
    - จัดทําบัญชีตําแหนงขาราชการพลเรือน ท่ีวางจากผลการ
เกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ (แบบ คปร. 1) 
    - จัดทําบัญชีตําแหนงขาราชการพลเรือนท่ีขอรับการเกลี่ยอัตรา 
จากผลการเกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยเรียงลําดับความสําคัญ
พรอมท้ังระบุเหตุผลและความจําเปนของภารกิจ (แบบ คปร.2) 
   - จัดทําบัญชีอัตราลูกจางประจําท่ีเกษียณอายุ และวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ (แบบ คปร.4) และสงรายละเอียดตามคําขอแบบ 
คปร. 1 คปร. 2 (ถามี) และ คปร. 4 ใหฝายเลขานุการ อ.ก.พ.
กระทรวง นําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงเพ่ือทราบและพิจารณาแบบ  
คปร. 3 และ 4 
   - จัดทํารายงานขอมูลอัตรากําลังทุกประเภท ณ สิ้นปงบประมาณ             
(คปร. 5 - 7) สงใหกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. เพ่ือจัดทําเปนฐานขอมูล
พิจารณาและจัดสงฝายเลขานุการ คปร. 

  60 วัน 

 

 

-กลุมพัฒนาระบบฯ 

-หนวยงานในสังกัด กษ 

 

4. ตรวจสอบขอมูล ตําแหนงท่ีเกษียณอายุ ตําแหนงท่ียุบเลิกตําแหนง  

ท่ีขอคงไว และเหตุผลความจําเปนท่ีขอจัดสรรคืนตามท่ี คปร.กําหนด   

 

 50 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. บันทึกเสนอปลัดกระทรวง หัวหนากลุมภารกิจท่ีไดรับมอบหมายให

กํากับดูแลในสังกัดกรม/สํานักงาน ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ ใหนําเขา อ.ก.พ.กระทรวง 

       ไมเห็นชอบ        
             

                 

              เห็นชอบ        

5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดทําวาระการประชุมและ เอกสารประกอบวาระการประชุมรวมท้ัง 

บันทึกวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลัง ของแตละหนวยงาน/สวน

ราชการ  

 

     5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

7. อ.ก.พ.กระทรวงเพ่ือพิจารณาพรอมจัดทํารายงานการประชุม อ.ก.พ.

กระทรวง  

ไมเห็นชอบ         
 

              เห็นชอบ 

30 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ฝายบริหารทั่วไป 

 

 

8. ดําเนินการจัดทําขอมูลตามแบบรายงานผลการดําเนินการ  

(แบบ คปร.3) ประกอบดวย 5 สวน รวมท้ังปญหา อุปสรรค  

หรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ และ มติ อ.ก.พ.กระทรวง  

- สวนท่ี 1 จัดสรรคืน สวนราชการเดิมทันที (จากแบบ คปร.1 สวนท่ี 2) 

- สวนท่ี 2 ตําแหนงท่ีตองทดแทนดวยการจางงานดวยรูปแบบอ่ืน    
(จากแบบ คปร.1 สวนท่ี 3) 
- สวนท่ี 3 ตําแหนงจัดสรรคืนสวนราชการเดิม ตามแบบ (คปร.1  
สวนท่ี 4) 
- สวนท่ี 4 ตําแหนงท่ีเกลี่ยใหสวนราชการอ่ืนในสังกัดกระทรวง 
 
 

 

 

 45 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

-กลุมวางแผนอัตรากําลงั 

 

9. แจงผลการพิจารณา (แบบ คปร. 3 และ 4) ใหสวนราชการ/
หนวยงาน ทราบและดําเนินการตอไป พรอมท้ังแจงให คปร./
กรมบัญชีกลาง /สํานักงบประมาณ ทราบภายใน 30 วันทําการนับแต 
วันท่ี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติ   
 

 30 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหความรวมมือในการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการ 
          กําลังคนภาครัฐ ตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัดกองการเจาหนาท่ี 
2. สํานักพัฒนาระบบบริหาร 
3. สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง 
รวมท้ังหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 
2. ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ังโครงการ/กิจกรรม ในแตละป 
ของกองการเจาหนาท่ี 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของบุคลากรในสังกัดกองการเจาหนาท่ี 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทํารายงานประจําปของกองการเจาหนาท่ี  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน QR Code (แทนการแจงเวียนโดยใชเอกสาร และสงขอมลูโดยใชไฟลเอกสารผาน Google 

Form) 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทําบันทึกแจงกลุม/ฝาย ทบทวนภารกิจ หนาที่  

และรายงานผลการดําเนินการประจําป โดยใช QR Code  

(แทนการแจงเวียนโดยใชเอกสาร และสงขอมูลโดยใชไฟล

เอกสารผาน Google Form) 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. นําขอมูลที่ไดจากกลุม/ฝาย มาจัดทํารางรายงานประจาํป

ของกองการเจาหนาที ่
 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

3. จัดทําบนัทึกแจงกลุม/ฝาย พิจารณารางรายงานประจําป 
ของกองการเจาหนาที ่

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ปรับปรุงตามขอแกไข ของกลุม/ฝาย พรอมทั้งจัดทาํรายงาน

ประจําป ของกองการเจาหนาที ่โดยใช QR Code (แทนการ

แจงเวียนโดยใชเอกสาร 

 2 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

๕. จัดทําบนัทึกเสนอรายงานประจําป ของกองการเจาหนาที่ 

ใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

6. เผยแพรประชาสัมพันธรายงานประจําปของกอง 
การเจาหนาที ่ผานเวปไซตกองการเจาหนาที่ และ สป.กษ.
ทราบ 

 1 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. บุคลากรในกองการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจ ในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง รวมท้ังหนาท่ี 
         ความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.  

         2. ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ังโครงการ/กิจกรรม ในแตละปของกองการเจาหนาท่ี 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นายกลุพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  3. นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
 บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ  พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

 บุคลากรขาดความรูความเขาใจในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   ความรวมมือของบุคลากรใน สป.กษ. 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน  ใหตอบแบบสอบถามผาน Google Form  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทําโครงการดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3-5) (ข้ันตอนท่ี 6) (ข้ันตอนท่ี 7-8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทําประมาณการโครงการ HR Mobile Unit  2 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

2. เขียนโครงการ HR Mobile Unit  

 

 

 

 2 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

3. จัดทําบนัทึกขออนุมัติโครงการ HR Mobile Unit  5 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

4. ดําเนินการโครงการ HR Mobile Unit  3 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ออกแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ HR Mobile 

Unit ของกองการเจาหนาท่ี โดยใหตอบสอบถาม 

ผาน Google Form  

 1 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

6. เก็บรวบรวมแบบสอบถามพรอมทั้งประมวลผล
แบบสอบถาม 

 14 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

7. จัดทํารายงานสรุปผลความพงึพอใจโครงการ HR Mobile 
Unit ของกองการเจาหนาที ่

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. บันทึกเสนอปลัดกระทรวงเพือ่ทราบ และเผยแพรผาน 
ทางเวปไซต 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : โครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
         ใหกับบุคลากรในสังกัด สป.กษ. ทราบ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path)                             

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของ สป.กษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  ผูบริหาร และบุคลากรของ สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว17 ลงวันท่ี 28 ก.ค.2558 

3. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดินและกฎหมายอ่ืน ๆ 

4. กฎระเบียบท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

  -ระบบการกําหนดตําแหนง 

  -มาตรฐานกําหนดาตําแหนง 

  -หลักเกณฑและเง่ือนไขการยาย การโอน และการเลื่อนตําแหนง 

5. กฎระเบียบหลักเกณฑ และเง่ือนไขตางๆ ท่ีสวนราชการกําหนดเพ่ิมเติม 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับการจัดทําเสนทาง
ความกาวหนาในสายอาชีพ สป.กษ. 

2. การเผยแพรประชาสัมพันธของแนวทางการจัดทําเสนทางความกาวหนาฯ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางานฯ) 4 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการปรับปรุง ทบทวน การจัดทําเสนทางความกาวหนาในอาชีพ
ของ สป.กษ. 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path) 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3,4,6) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5,7,9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 8) 
 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path) 
                 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาคูมือการวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ และเสนทาง 

ความกาวหนาในสายอาชีพหนวยงานอ่ืน 

 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. ศึกษาคูมือเก่ียวกับองคกร บทบาท ภารกิจ โครงสรางองคกร 

โครงสรางตาํแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. กําหนดตําแหนงเปาหมาย พรอมทั้งจัดเตรียมขอมูลเก่ียวกับ 

ตําแหนงเปาหมาย 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

4. วิเคราะหเพื่อกําหนดตําแหนงในเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ 

(Leader Position) 

                      15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. จัดประชุมวิเคราะหงาน เพื่อระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลักและ 
ผลสัมฤทธิ์หลัก เขียนแผนผังทางกาวหนาในสายอาชีพ จัดทําแบบสัง่สม 
ประสบการณของตําแหนงเปาหมายและตาํแหนงในเสนทางความกาวหนา 
ในสายอาชีพ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดทํารางเสนทางความกาวหนาในสายอาชพี ตําแหนงประเภท
อํานวยการ 

                        
                  

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

7. ประชุมคณะอนุกรรมการ       5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. จัดประชุมรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสียของรางเสนทาง 
ความกาวหนาในสายอาชีพ ตําแหนงประเภทอํานวยการ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

9. ประชุมคณะกรรมการฯ  5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

10. ประชุม อ.ก.พ.สป.กษ. 
 

 5 วัน - กลุมพฒันาระบบฯ 

 

-ดําเนินการตามแนวทางที่สาํนกังาน ก.พ.
กําหนด และขอมูลบุคลากรของ สป.กษ. 
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หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การดําเนินการทบทวนและปรับปรุงการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ.  
                   Career Path) มีมาตรฐานและการพัฒนาเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสุนิตยา รักขติวงษ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  3. นายกุลพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)            

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   บุคลากรในสังกัด สป.กษ.         3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว42 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว40 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 

4. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว4 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2554 

5. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว1 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2555 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญกับระบบขาราชการผูมี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการฯ) 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการดําเนินการระบบผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)   

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 ) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 5) 

 

(ข้ันตอนท่ี 6 - 9) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 10-11) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ การรับสมัคร 

คัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเขาสูระบบขาราชการ 

ผูมีผลสัมฤทธิ์สูงของ สํานักงาน ก.พ. 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. รางหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกและรางประกาศรับสมัคร

ขาราชการเพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

รวมท้ังเกณฑการใหคะแนนในการดําเนินการคัดเลือก 

 

 

  ไมเห็นชอบ 

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกขาราชการ  

เพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง เพ่ือพิจารณาราง

หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกขาราชการเพ่ือเขาสูระบบฯ  

 
    

                       เห็นชอบ       

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

4. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหาและ 

คัดเลือกขาราชการเพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง 

                   7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

5. เสนอประกาศรับสมัครขาราชการเขารับการคัดเลือก 

เขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูงของ สํานักงานปลัด 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ประจําปงบประมาณ 

ตอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

6. แจงเวียนประกาศรับสมัครขาราชการเขารับการคัดเลือก 

เขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง และนําประกาศ 

ดังกลาว ลงเว็บไซตของกองการเจาหนาท่ี และ สป.กษ. 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

7. ดําเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ  60 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกและกําหนด 

วัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก ผานเว็บไซต 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ดําเนินการสัมภาษณ 

 

 

 

 

20 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

10. ดําเนินการประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก และสง 

รายชื่อผูผานการคัดเลือก พรอมท้ังเอกสารรับรองคุณสมบัติ 

ของผูผานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเขาสูระบบ

ขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง ไปยังสํานักงาน ก.พ. 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

12. สํานักงาน ก.พ.  แจงรายชื่อผูผานการคัดเลือก        

เปนขาราชการพลเรือนสามัญผูมีผลสัมฤทธิ์สูงมายัง 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 30 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรูความเขาใจ และไมใหความสําคัญกับระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง  
         เนื่องจากมีข้ันตอนการปฏิบัติท่ีมีความยุงยาก กองการเจาหนาท่ีตองทําความเขาใจ หรือประชาสมัพันธ 

         ในสวนของสิทธิประโยชนของคนท่ีเปนขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์ระดับสูง (HiPPS) จะได รับ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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  2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
          

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ข้าราชการ และบุคลากร สป.กษ. 
2. ผู้บริหารของ สป.กษ.  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีเกี่ยวข้อง 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่ 19 กมุภาพันธ์ 2558 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ขาดความเชี่ยวชาญใน
การปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์                                
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที ่1 - 3) 
 

          

 

(ขั้นตอนที ่4 
 

 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5) 
 

(ขั้นตอนที่  6) 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ    
การจัดโครงสร้างและการแบ่งงานภายในของส่วนราชการ 
เหตุผลและความจ าเป็นในการก าหนดต าแหน่ง ตามค าขอ      
ของส่วนราชการหรือตามนโยบายของผู้บริหาร       

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดต าแหน่ง การปรบัปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน   
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.
ก าหนด 

 5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่19 
กุมภาพันธ์ 2558 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง              
ตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ที่ ก.พ. ก าหนด 

 

 

 

10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
 

4. จัดท าค าขอการก าหนดต าแหน่ง พร้อมรายละเอียดและแบบ
ประเมนิค่างาน 

                                              

            

5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. เสนอคณะท างานกลัน่กรองฯ หรือคณะกรรมการก าหนด
ต าแหน่งระดบัสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ และน าเสนอ 
อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาอนุมตัิต่อไป 
 

   ไม่เห็นชอบ 

 
               เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

6. จัดท าค าสัง่และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ และแจ้งผล
การด าเนินการให้ ก.พ. เพื่อทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
         มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

   3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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 4. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง     เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 5. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 6. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 7. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 8. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                       
   

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ขาราชการ และบุคลากรของสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
2. ผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 และท่ีเก่ียวของ 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดตอประสานงาน 
2. ผูรับบริการขาดความรูความเขาใจในการดําเนินการ 
3. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหลายคนเปนผูปฏิบัติงานใหม ทําใหขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายใน 
ของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) 

 

          

 

- 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี  3) 

 

(ข้ันตอนท่ี  4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการการวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง และเสนอความเห็นเก่ียวกับการขอกําหนด

ตําแหนง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายใน ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขการกําหนดตําแหนงที่ ก.พ.กําหนด 

 7 วัน -กลุมวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่19 

กุมภาพันธ 2558 

2. เสนอคณะทํางานกลัน่กรองฯ หรือคณะกรรมการกําหนดตําแหนง

ระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ และนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

พิจารณาอนุมัติตอไป 

 ไมเห็นชอบ 

 

                      เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุมวางแผนฯ  

3. แจงมติ อ.ก.พ. กระทรวง ใหสวนราชการที่ขอกําหนดตําแหนงทราบ  
และดําเนนิการในสวนที่เก่ียวของตอไป 

 

 

 

1 วัน -กลุมวางแผนฯ  
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. แจงผลการกําหนดตาํแหนงให ก.พ. เพื่อทราบ                                               

            

1 วัน -กลุมวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรงุโครงสรางภายในของแตละสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีมาตรฐานและพัฒนา 

         ไปในทิศทางเดียวกัน  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

5. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

6. นางสาวกันยารัตน เศวตนันทิกุล  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

7. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

8. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศรี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย สุปญญา  เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งให้สูงขึ้น                        

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 
2. ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ใน สป.กษ. 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพ่ือเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารง
ต าแหน่งสูงข้ึน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 

(ข้ันตอนที ่1 ) 
 

(ข้ันตอนที ่2) 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 10) (ข้ันตอนที ่11) - 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เสนอขอความเห็นชอบเพ่ือด าเนินการเปิดรับสมัครบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง
ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. จัดท าร่างหลักเกณฑ์การพิจารณา และร่างประกาศรับสมัคร  2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาร่างหลักเกณฑ์และร่างประกาศ
รับสมัคร 

  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

4. ประกาศหลักเกณฑ์การคัดเลือก  5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือแต่งตั้งด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคุณวุฒิ 

 15 วัน  -กลุ่มสรรหาฯ 
 -กลุ่มวางแผนฯ 

 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

 2 วัน  -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 0708.4/ว16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

9. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

10. รายงานผลการคัดเลือกฯ ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ (มาตรา 57) และลงนามในประกาศรายชื่อ    
ผู้ได้รับคัดเลือก 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

11. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก และแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบ และด าเนินการจัดท าผลงานเพ่ือเสนอไปยังส านักงาน ก.พ. 
ต่อไป  

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
         ให้สูงขึ้น ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปในทิศทางเดียวกัน   

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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   3. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น                          

 ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ / ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง 5 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5. ประกาศ สป.กษ. เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหละเภท
วิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2553 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์มีจ านวนมาก ซึ่งอาจท า
ให้เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น กรณีจากระดบัเริ่มต้นของสายงานของผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 

 
 
(ข้ันตอนที ่2.1,3.1,3.2 ) 
          

 

- 
 

- 

 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 
2.2,2.4,2.5,3.3,3.4,3.6,3.7) 

 
 
(ข้ันตอนที ่2.3,3.5) 

 
 
(ข้ันตอนที่  2.6,3.8) 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.1 รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคล
และผลงาน ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคณุสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548ที่ นร 1006/ว34 ลงวันท่ี 29 
ตุลาคม 2547 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

2.2 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือเข้ารับการประเมินผลงาน 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2.3 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน และข้าราชการผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบและด าเนินการจัดท าผลงาน ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2.4 เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และท ารายงานการประชุม  7 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
2.5 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงาน เพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

2.6 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เห็นชอบ 
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3) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน กรณีไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต าแหน่งว่าง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.1 ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 30 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน 
ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 1 - 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
ที่ นร 1006/ว34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

3.3 เสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
และจัดท ารายงานการประชุม 

 7 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.4 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อ
เข้ารับการประเมินผลงาน 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน และข้าราชการผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบและด าเนินการจัดท าผลงาน ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.6 เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
 

 7 – 14 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.7 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผล
งาน เพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

3.8 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของ สป.กษ. มีมาตรฐาน 
          และหลักเกณฑไ์ปในทิศทางเดียวกัน          

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

5. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

6. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

7. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน                        

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. บุคลากร สป.กษ. 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 
3. สํานักงบประมาณ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
2. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
3. พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงฯ เปนเรื่องท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนดข้ึนใหม   
จึงยังไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน  
2. กระบวนการในการวิเคราะหและจัดทําแผนมีความยุงยากซับซอน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับ 
สูงข้ึน ระยะ 3 ป 
2. สป.กษ. มีการบริหารอัตรากําลังท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสงูขึ้น 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2,4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3,5,6,7,8) (ข้ันตอนท่ี 9) (ข้ันตอนท่ี -) 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการ 
กําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

 5 วัน -กลุมวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะหบทบาท ภารกิจ นโยบาย ยุทธศาสตร และวิเคราะห
กรอบโครงสรางอัตรากําลังของสวนราชการ เพ่ือจําแนกประเภท ตําแหนง 
สายงาน และระดับท่ีจะปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

 6 เดือน -กลุมวางแผนฯ  

3. ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนฯ เพ่ือกําหนดกรอบแนวทางการจัดทํา
แผนการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ.  

 1 วัน -กลุมวางแผนฯ  

4. จัดทํา ราง แผนการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ. 
ระยะ 3 ป  

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1006/ว20 ลงวันที ่29 พฤศจกิายน 2559 

 
5. ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนฯ เพ่ือพิจารณา รางแผนการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ. ระยะ 3 ป 
 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  

ไมผาน 

ผาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. นําเสนอคณะทํางานกลั่นกรองการกําหนดตําแหนงระดับสูง 
ของ สป.กษ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบแผนการกําหนดตําแหนงฯ 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

7. นําเสนอคณะกรรมการกําหนดตําแหนงระดับสูงกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พิจารณาแผนการกําหนดตําแหนงฯ  กอนนําเสนอ อ.ก.พ.กษ.
พิจารณา 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 

 

8. นําเสนอ อ.ก.พ.กษ. พิจารณาอนุมัติแผนการกําหนดตําแหนง 
เปนระดับสูงข้ึนของ สป.กษ. (ระยะ 3 ป) 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

9. ดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงของหนวยงานในสังกัด สป.กษ.
ใหเปนไปตามแผนการกําหนดตําแหนงฯ (ระยะ 3 ป) ท่ีไดรับอนุมัติ 

 
1-3 ป -กลุมวางแผนฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึนของ สป.กษ.          
          เปนไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 
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5. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศรี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

      2. นางสุนทรีย สุปญญา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับสูง                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 2. บุคลากรของ สป.กษ. 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. ส านักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์เชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของต าแหน่งอ านวยการ
ระดับสูงมีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
2 การวิเคราะห์ประเมินค่างานของจังหวัดต้องใช้ข้อมูลย้อนหลัง และข้อมูลใน 
หลายมิติ ท าให้การจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลมีความยุ่งยากและใช้ระยะเวลามาก 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับอ านวยการสูงเพ่ิมข้ึน 
2. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.ก าหนด 
 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

เป็นระดับสูง   
 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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 การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง                        

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 2. บุคลากรของ สป.กษ. 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กษ. 
3. สํานักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
4. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ.2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกําหนดหลักเกณฑเชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนงอํานวยการ
ระดับสูงมีความยุงยาก ซับซอน 
2 การวิเคราะหประเมินคางานของจังหวัดตองใชขอมูลยอนหลัง และขอมูลใน 
หลายมิติ ทําใหการจัดเก็บและประมวลผลขอมูลมีความยุงยากและใชระยะเวลามาก 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับอํานวยการสูงเพ่ิมข้ึน 
2. ดําเนินการถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
 

5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัด 

เปนระดับสูง   
 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสงูขึ้น 

 

       (ข้ันตอนท่ี 1,2,6) 

          

 

- 

(ข้ันตอนท่ี 3,7,8) 

 

 

 

 

 

 

 
(ข้ันตอนท่ี 4,5,8,9,10,11) 
 

 

(ข้ันตอนท่ี 12) 

 

(ข้ันตอนท่ี  -) 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ปรับปรุงคําสั่งคณะทํางานปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและ
สหกรณจังหวัดจากตําแหนงผูอํานวยการระดับตนเปนระดับสูง 

 5 วัน -กลุมวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะหบทบาท ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ  
การจัดโครงสรางการแบงงานภายในของสํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด และวิเคราะหการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ    
ระดับตนเปนระดับสูง ตามหลักเกณฑท่ี ก.พ.กําหนด 

 1 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ 2558 

 

3. จัดทํา ราง หลักเกณฑเชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนง
อํานวยการระดับสูง  

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ 2558 

 
4. ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบหลักเกณฑ 
เชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนงอํานวยการระดับสูง 
 
 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  

เห็นขอบ

 

ไมเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจงใหสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเก็บรวบรวมขอมูล         
ตามหลักเกณฑการประเมินคางานท่ีกําหนด 
 

 1 วัน  -กลุมวางแผนฯ 
 -กษ.จว. 

 

6. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหขอมูลการประเมินคางานของสํานักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัดแตละจังหวัด สรุปผลและจัดกลุมจังหวัด 

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

- การวิเคราะหขอมูลตองมีขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน ครบ
ทุกจังหวัด 

7. จัดทําแบบประเมินคางานของจังหวัดท่ีเปนตัวแทนกลุมจังหวัด  1 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

 

8. ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือพิจารณาประเมินคุณภาพ คางาน  
และปริมาณงาน ของตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดท่ีจะขอปรับปรุง    
การกําหนดตําแหนงเปนระดับอํานวยการสูง 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

9. นําเสนอคณะทํางานกลั่นกรองการกําหนดตําแหนงระดับสูง           
ของ สป.กษ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
เกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับอํานวยการสูงฯ 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

10. จัดทําขอมูลการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณ
จังหวัดเปนระดับอํานวยการสูง เพ่ือบรรจุไวในแผนการกําหนดตําแหนง 
ของ สป.กษ. (ว.20) ตอไป 

 15 วัน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1006/ว20 ลงวันที ่29 พฤศจกิายน 2559 

 

11. เสนอแผนการกําหนดตําแหนงฯ สป.กษ. (ระยะ 3 ป)  
ใหคณะกรรมการท่ีเก่ียวของพิจารณา กอนนําเสนอ อ.ก.พ.กษ.พิจารณา
อนุมัติตอไป 

 1 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
 

12. ดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงของเกษตรและสหกรณ
จังหวัดเปนระดับอํานวยการสูง เม่ือไดรับอนุมัติจาก อ.ก.พ.กษ. 

 
1-3 ป -กลุมวางแผนฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง ของ สป.กษ. เปนไปตามมาตรฐาน 

         และหลักเกณฑตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด                         

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

5. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศร ี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

      2. นางสุนทรีย สุปญญา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน      การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัด สป.กษ.                                                                 

2. ผูสมัครเขารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการ 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง  
2. ผูสมัครเขารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการ 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547                                  

2. ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ดําเนินการใหแลว

เสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวางจากหนวยงานตนสังกัด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน รับสมัครสอบผานระบบรับสมัครออนไลน  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 2 - 6) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 7 - 12) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 13 - 15) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 16 - 19) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง แจงกองการเจาหนาท่ี
ดําเนินการสรรหาฯ 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ.2547 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการ 

 

 

 

2. ตรวจสอบขอมูล เชน ประเภทและกลุมงานของพนักงาน 
ราชการ งบประมาณ เปนตน 

 2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ  -เตรียมเอกสาร 2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

5. ประธานกรรมการเสนอรางประกาศรับสมัคร ผาน
ผูรับผิดชอบงานดานการเจาหนาท่ี พรอมสง (ราง) ประกาศฯ 
ใหบริษัท INET เพ่ือจัดทําการรับสมัครผานระบบออนไลน 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ 

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร ผานทางเวบ็ไซตของ
สํานักงาน ก.พ. เว็บไซตของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และ ผานระบบรับสมัครออนไลน 
https://opsmoac.thaijobjob.com      

 กอนรับสมัครอยางนอย 5 

วันทําการ 

-กลุมสรรหาฯ  

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ.2547 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการ 

7. รับสมัครบุคคล ตามประกาศรับสมัคร (ผานระบบรับ
สมัครออนไลน https://opsmoac.thaijobjob.com) 

 7 วันทําการ -กลุมสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการ กําหนดรายละเอียดกฎเกณฑ 
วิธีการเลือกสรร และวัน/เวลา สถานท่ีในการสอบ 

 -เตรียมเอกสาร 2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิประเมินสมรรถนะฯ ผานเว็บไซต 
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 

-ทําบันทึก 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

10. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะฯ 
ผานทางเวบ็ไซต https://opsmoac.thaijobjob.com 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 

 

 

-กลุมสรรหาฯ 

11. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

12. ประเมินความรูความสามารถ และทักษะ (ครั้งท่ี ๑) 
 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

13. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินความรูความสามารถ 
และทักษะ (ครั้งท่ี ๑) และมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะดานคุณลักษณะ โดยวิธีสัมภาษณ (ครั้งท่ี ๒) 
ผานเว็บไซต https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 1 วนั 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

14. ประเมินสมรรถนะดานคุณลักษณะ โดยวิธีการ
สัมภาษณ (ครั้งท่ี ๒) 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 



แบบฟอรม 3 

88 
 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

15. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปน
พนักงานราชการท่ัวไป ผานเว็บไซต  
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 1 วนั 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

16. จัดทําหนังสือเรียกตัวผูผานการเลือกสรรใหมารายงาน
ตัวเพ่ือรับการจัดจางฯ 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

17. จัดทําหนังสือเพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา/ประวัติ
อาชญากรรม/พิมพลายนิ้วมือ และจัดทําบันทึกสงตัว 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

18. ผูผานการเลือกสรรมาปฏิบัติงานเม่ือใดใหเรียกตัวมา
ทําสัญญาจาง จัดทําคําสั่งคาตอบแทนและเงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราว 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดําเนินการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตามระเบียบสํานัก 
         นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได)                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. หนวยงานในสังกัด กษ. 

2. บุคคลทั่วไป 

       1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

      3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวนัที ่11 ธันวาคม 2551  

3. กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ระบบการประสานงาน  
2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก  
3. เจาหนาที่ปฏิบัติงานหลายหนาที่และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย  
4. มีผูเขารับการประเมินนอย  
5. สํานักงาน ก.พ.ไมไดข้ึนบัญชตีําแหนงที่ตองการ  

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดําเนินการไดตามความตองการของหนวยงาน 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี

สอบแขงขันได) ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวาง        

จากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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กระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชผีูสอบแขงขันได) 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2 ) 

- มีตําแหนงวาง/รับคําขอบรรจุ
บุคคลจากหนวยงาน  
- ตั้งคณะกรรมการดําเนนิการนาํ

รายชื่อผูสอบแขงขันไดในตาํแหนง

หนึ่งมาข้ึนบัญชผีูสอบแขงขันไดใน

ตําแหนงอ่ืน  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 3 - 6) 

- ขอบัญชีฯ จากสวนราชการ
เจาของบัญชีฯ  
- กําหนดและแจงวนัสมัคร-สอบแก
ผูสอบแขงขันไดตามบัญชีฯ  
- รับสมัครเขารับการประเมินความ
เหมาะสมและสอบ  
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

ประเมินฯ  

 

(ระบุข้ันตอนที ่7 - 10) 

- ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได  
- แจงใหผูสอบแขงขันไดมารายงาน
ตัวและแสดงความจาํนงขอเขารับ
ราชการ  
- สงตัวผูสอบแขงขันไดไปพิมพ
ลายนิว้มือและเร่ิมปฏิบัติราชการ  
- สงหลักฐานการศึกษาของผูไดรับ

การบรรจุไปตรวจสอบ  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 11 - 12) 

- สงใบแสดงความจาํนงเขารับ
ราชการไปยังสวนราชการเจาของ
บัญช ี 
- สวนราชการเจาของบัญชีสง
หลักฐานของผูสอบแขงขันได  
(เอกสารการสมัครสอบแขงขัน คร้ัง

แรก)  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 13 - 14) 

- เสนอคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  
- แจงเวียนคําสัง่ใหหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ดําเนินการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินการสรรหา 

ประกาศผูสอบแขงขันได สงหลักฐานที่เกี่ยวของ 

ใหเจาของบญัช ี

ดําเนินการบรรจุแตงตั้งผู 

สอบแขงขันได  
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 2) การเขียนผังกระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได) 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. มีตําแหนงวาง/รับคําขอบรรจุบุคคลจากหนวยงาน   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

2. ตั้งคณะกรรมการดาเนินการนํารายชื่อผูสอบแขงขันได 

ในตําแหนงหนึ่งมาข้ึนบัญชผีูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืน  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

3. ขอบัญชีฯ จากสวนราชการเจาของบัญชฯี  

 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

4. กําหนดและแจงวนัสมัคร-สอบแกผูสอบแขงขันไดตามบัญชฯี    -กลุมสรรหาฯ 

 

 

5. รับสมัครเขารับการประเมินความเหมาะสมและสอบ  

 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

6. ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิเขารับการประเมินฯ  
 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

7. ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

8. แจงใหผูสอบแขงขันไดมารายงานตวัและแสดงความจาํนง 
ขอเขารับราชการ  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

9. สงตัวผูสอบแขงขันไดไปพิมพลายนิ้วมือ และเร่ิมปฏิบัติ

ราชการ 

  -กลุมสรรหาฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. สงหลักฐานการศึกษาของผูไดรับการบรรจุ ตรวจสอบ   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

11. สงใบแสดงความจํานงเขารับราชการไปยงัสวนราชการ

เจาของบัญชีฯ 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

12. สวนราชการเจาของบัญชีฯ สงหลักฐานของผูสอบแขงขัน

ได (เอกสารการสมัครสอบคร้ังแรก)  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

13. เสนอคําสัง่บรรจุแตงตั้ง   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

14. แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานที่เก่ียวของ   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. มีการดําเนินการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี  
         ผูสอบแขงขันได) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                 

           4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  6. นางสาวปทมา อํ่าอ่ิม    เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง   

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนง
วางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน ลงบันทึกประวัติผูไดรับพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง ลงในระบบ HR Report  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 7) 

 

(ข้ันตอนที่ 8) 
 

(ข้ันตอนที่ 9 - 10) 

 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. สวนราชการเจาของตําแหนงแจงขอมูลพรอมรายละเอียด

เก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง 

 1 วัน  -กลุมสรรหาฯ  

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรอืน 

พ.ศ. 2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ 

ว22 ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2540 

3. หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

2. กองการเจาหนาท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
จัดวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) กําหนดเกณฑ 

การพิจารณา 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. ปลัดกระทรวงเวียนแจงเกณฑการคัดเลือกพรอมท้ังใหสวน

ราชการเสนอผูมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือกฯ 

 4 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. สวนราชการเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติ  5 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ 

ว22 ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2540 

3. หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดเอกสารวาระการประชุมสงคณะกรรมการฯ  6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

7. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบท่ี  ๒)  1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

8. รายงานผลตอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือพิจารณาเลือกผูท่ีเหมาะสม 
พรอมจัดทําแบบตรวจสอบและประวัติโปรดเกลาฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณลงนาม และทําหนังสือเรียน
เลขาธิการ ครม. เพ่ือรัฐมนตรีลงนาม 

  

2 วัน 

 

-กลุมสรรหาฯ 

9. คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติการแตงตั้งตามท่ีกระทรวงเสนอ   -กลุมสรรหาฯ 

10. สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพ่ือทรง

พระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง 

  -กลุมสรรหาฯ 

11. ลงบันทึกประวัติผูไดรับพระกรุณาโปรดเกลาฯ           

แตงตั้งลงในระบบ HR Report  

  -กลุมสรรหาฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง      
         ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง   

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท

ประเภทบริหารระดับตน ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนง

วางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมทาสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2-3,8,10) (ข้ันตอนที่ 4-7,9) (ข้ันตอนที่ 11)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. สวนราชการเจาของตําแหนงแจงขอมูลพรอมรายละเอียด

เก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ   

 

 

 1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว 9 

 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 

 3. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนด 

 

2. จัดวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) กําหนดเกณฑ

การพิจารณาและรางประกาศรับสมัครฯ 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. เวียนแจงเกณฑการคัดเลือกพรอมประกาศรับสมัครใหสวน

ราชการแจงใหผูที่มีคุณสมบัติทราบดวยระบบ QR- Code 

 4 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ผูมีคุณสมบัติยืน่ใบสมัคร  

 

 7 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

  

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

 2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนด 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ทําหนงัสือใหหนวยงานที่เก่ียวของ

รับรองผลการฝกอบรมฯ และประสาน ก.พ. ใหผูสมัครที่ตองเขา

รับการประเมินฯ ทาํการประเมนิฯ 

 5 วัน -กลุมสรรหาฯ 

7. กองการเจาหนาที่จัดวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ

คัดเลือก 
 6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่  ๒) เพื่อพิจารณา 

ผูที่เหมาะสมใหเหลือไมเกินตําแหนงละ ๓ คน 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

9. แจงผูผานการคัดเลือกฯ ใหเลือก 3 คน เพื่อสัมภาษณ  2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

10. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่ ๓)   

เพื่อสัมภาษณและคัดเลือกผูที่เหมาะสม 
 1-2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

11. รายงานผลตอปลดักระทรวงฯ เพื่อพิจารณาเลือก 

ผูที่เหมาะสมพรอมทั้งจัดทําคําสัง่ฯ เสนอปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณลงนามแตงตั้ง 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน      
         ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเสาวรส คําพิมูล   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                     
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัด สป.กษ. 

2. ขาราชการพลเรือนสามัญทีป่ระสงคจะโอน/ยาย  

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 

2. ขาราชการในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธกีารที่ ก.พ. กําหนด 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ.กําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                               

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1) (ระบุข้ันตอนที่ 2,3) (ระบุข้ันตอนที ่4) (ระบุข้ันตอนที่ 5,6) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                               

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. หนวยงานมีตาํแหนงวางและมีผูแจง 

ความประสงคขอโอน/ยาย 

 2 วัน - กลุมสรรหาฯ  

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ 

ที่ขอโอน/ยาย 

คุณสมบัติไมตรง 

ยุติเร่ือง                                      

                                       ถูกตอง 

2 วัน - กลุมสรรหาฯ 

- กลุมวางแผนฯ 

 

3. ตรวจสอบการยินยอมในการโอน/ยาย 

 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

4. ออกคําสั่งการโอน/ยาย 

 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. หนวยงานใหโอนออกคําสั่งใหโอนและ 

สงตัวขาราชการที่ใหโอนพรอม ก.พ.7 

หนังสือรับรองเงินเดือนและเอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

6. แจงหนวยงานที่รับโอน/ยาย  

ใหขาราชการดังกลาวมาเร่ิมปฏิบัติงาน 

 

 1 วัน - กลุมสรรหาฯ  

 หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

    3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                     
             ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผูรับผิดชอบหลัก :   1. นางกนกแข วีระพันธุ    เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรมัย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  6. นางสาวปทมา อํ่าอ่ิม    เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       จายคาตอบแทน                                           

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
ขาราชการ, ลูกจางประจาํในสังกัด สป.กษ. 

 

5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ต.ค.51 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 20 ลงวันท่ี 3 ก.ย. 53  
 

 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

หนวยงานสงผลการพิจารณาชา 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ดําเนินการไดตามความตองการของหนวยงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จการเสนอคําสั่งเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ และเลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจางประจํา 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจายคาตอบแทน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 8) 

 

(ข้ันตอนท่ี 9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 10 - 12) 

 

2) การเขียนผังกระบวนงานจายคาตอบแทน  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 

 

  -กลุมทะเบียนประวัตฯิ 
 

 

2. ประชุมคณะทํางานเพ่ือกําหนดหลักเกณฑการประเมิน          
และประกาศ 

                 เห็นชอบ 
                                       

ไมเห็นชอบ 

1 วัน -คณะทํางานฯ  

3. แจงใหหนวยงานประเมินตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

 30 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอขอความเห็นชอบเรื่องการบริหารวงเงิน  5 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. แจงวงเงินเพ่ือการเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

รวบรวมผล สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการจากหนวยงาน  15 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. กลั่นกรองสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

การวิเคราะห และการดําเนินการตาม
หลักเกณฑเนนความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส 

 8. เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ                เห็นชอบ            
  
ไมเห็นชอบ 

 

   

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

9. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการ

บริหารคาตอบแทนตามวงเงินท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงาน  

 15 -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

10. กลั่นกรองผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

11. เสนอคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/คําสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ

และประกาศอัตรารอยละการเลื่อนเงินเดือน 

 5 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

12. แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการดําเนินการจายคาตอบแทนไดถูกตองตามหลักเกณฑ  
         และวิธีการท่ีกําหนด  
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง     เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวอาภารัตน ขอขันกลาง  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจีราภรณ ทองพิมล  เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                         
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ สป.กษ.         
2. บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสงักัด กษ. 
3. บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. และ สป.กษ.            
2. รัฐวิสาหกิจในสังกัด กษ. 
3. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ์                  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติ        
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. กฎ ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการประสานงาน 
2. บุคลากรขาดความช านาญในงาน 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานมีความซับซ้อน ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก 
4. โปรแกรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ยังไม่สมบูรณ์ 
5. มีระยะเวลาจ ากัด (เก่ียวข้องกับการเลื่อนเงินเดือน) 
 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการเรื่องเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
กรม/ส านัก สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์ม 3 

113 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที ่1) 
 

(ขั้นตอนที ่2 ) 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 5) 
 

(ขั้นตอนที่ 6 - 9) 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ 10) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/ค าร้องขอรับบริการ/ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย-คดีอาญา 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ 
ในการด าเนินการ 

  -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยบ าเหน็จ
ความชอบส าหรับเจ้าหนา้ที่ผูป้ฏิบัติในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. กฎ ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้หน่วยงานและผู้ที่
ขอรับเครื่องราชฯ ทราบ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมเพ่ือจัดส่งส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกรม 

 ไม่เห็นชอบ 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกระทรวง 

                  เห็นชอบ 1 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 

6. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในค าขอฯ ไปส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศราชกิจจานุเบกษา   -ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 

8. บันทึกข้อมูลประวัติการรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

9. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้รับใบก ากับและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติ 
 

 

10. ส่งใบก ากับและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แก่หน่วยงาน
ของผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 7 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติ 
 

 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด าเนินการเรื่องเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบส านัก 
                นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
3. นางสาวณรัณรัศมิ์ ฤทธิ์มะหันต์  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การประเมินผลการปฏิบัติราชการ            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

2. ลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. (สวนกลาง) 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัดสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการลาชา 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทําประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน มีการนําระบบ DPIS เขามาใช  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 – 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4 – 7) (ข้ันตอนท่ี 8)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชุมทบทวนและจัดทาํหลกัเกณฑการประเมิน 

 

 7 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

2. ประกาศแจงเวียนหลักเกณฑการประเมิน  7 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3. ผูบริหารมอบหมายตัวชี้วัด  14 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ดําเนินการประเมนิบุคลากรตามหลักเกณฑการประเมิน โดย

มีนําระบบ DPIS มาใช 

 30 วัน - ทุกสํานัก/กอง 1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว20 
ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 
3. ประกาศหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

5. ผูบังคับบัญชาแจงผลการประเมินใหขาราชการทราบ 
เปนรายบุคคล 

 7 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

6. ผูบังคับบัญชาสรุปผลการประเมินใหขาราชการทราบ 
เปนรายบุคคล 

 2 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

7. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัต ิ
ราชการของขาราชการ และลูกจางประจําในสังกัด 

 ไมเห็นชอบ 

                 

                         เห็นชอบ 

2 วัน - คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการประเมินฯ 

 

8. ประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการประเมิน 
ในระดับดีเดนและดีมาก 

 2 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามเกณฑ 
          ท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. สิบเอกอนันต จอสูงเนิน   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการ, ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในสังกัด สป.กษ. 

2. ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน โปรแกรมพิมพบัตรอัตโนมัติเกิดการชํารุดบอยครั้ง 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

บัตรประจําตัวผูไดรับเหรียญพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชน และบัตรเหรียญ

ราชการชายแดนของขาราชการลูกจางประจํา ขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ  

และพนักงานราชการ ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3 - 4) (ข้ันตอนท่ี 5)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ผูมีความประสงคทําบัตรยื่นคําขอมีบัตรพรอมแนบ
เอกสาร ท่ีเก่ียวของ 

 
     

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัตฯิ 
 

 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
 
 

ไมถูกตอง 
                    ถูกตอง 

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 
2542 

3. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการจัดทําบัตร                           
                                                                       

3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. จัดพิมพบัตรดวยระบบคอมพิวเตอร     1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
  

5. จัดสงบัตร  
1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 

 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
   

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดําเนินการไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
          พ.ศ. 2542 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การควบคุมการลาประเภทตางๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                           
              

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการ, ลูกจาง , พนักงานราชการ ในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

และสวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ  
เดียวกัน พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการ ซ่ึงใหนับเวลา          
ระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการทําสัญญาและการชดใชเงิน กรณีรับทุน              
ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ                          
พ.ศ.2549 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.2548 
6. หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1013.8.5/ว22 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

2 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. หนวยงานไมปฏิบัติตามระเบียบ 
2. เจาหนาท่ีท่ีดูแลเรื่องการลาของแตละหนวยงานดําเนินการลาชา 
3. บุคลากรสวนใหญแกไขแบบฟอรมใบลา 
4. การเขียนขอมูลในแบบฟอรมไมถูกตอง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ  
พ.ศ.2555 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสําเร็จในการดําเนินการเก่ียวกับการลาถูกตอง ตรงตามระเบียบ  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการควบคุมการลาประเภทตางๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1 ) (ระบุข้ันตอนที่ 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3) (ระบุข้ันตอนที่ 4) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการควบคุมการลาของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากผูประสงคขอลา 
(หนวยงานในสัง กัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และหนวยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 1/2 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- หนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ตรวจสอบความถูกตองของใบลาและ
เอกสารประกอบการลา                 
 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 
                                
                                  ถูกตอง                      

1/2 วัน - กลุมทะเบียนฯ 
 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

3. ดําเนินการจัดทาํหนังสือเสนอ 
ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 

 1 - 2 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- ผูมีอํานาจลงนาม 

 

4. ดําเนินการจัดสงเอกสารการลาทีไ่ดรับ 
อนุญาตแลวคืนผูประสงคขอลา 
(หนวยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และหนวยงานในสงักัด สป.กษ.) 

 1 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- หนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

 หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ และ สป.กษ. ดําเนินการไดถูกตองตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี 
                       วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
ขาราชการและลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ แบบคําขอ/คํารอง ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติตองเรียนรูการปฏิบัติงานรูปแบบใหม 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 

2. ความรูความเขาใจในการใชงานระบบฯ ของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 แกผูขอรับบริการภายใน 2 วันทําการ   

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน ตอบแบบสํารวจผาน Platform online โดยการสแกนจาก QR Code  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การใหบริการขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เม่ือมีคํารอง ขอคัดสําเนา ก.พ. 7 แจงเตือนผานระบบ

ขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน เขามาในระบบ 

  -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

2. ตรวจสอบความถูกตองขอขอมูล จากระบบขอคัดสําเนา 

ก.พ. 7 ออนไลน 
 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

3. ดําเนินการคนหาแฟมประวัติ ก.พ. 7 และสําเนาเอกสาร 
เม่ือสําเนาแลว เปลี่ยนสถานะคําขอในระบบเปน “สําเนา
เสร็จ” 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดสงสําเนา ก.พ. 7 ใหแกผูยื่นคํารองผานระบบ

ออนไลน 

    4.1 จัดสงเปนไฟล PDF โดยการแนบไฟลผานระบบฯ 

ไปยัง e-Mail กรณีของผูขอรับบริการแบบขอคัดสําเนา 

ก.พ.7 จากระบบ DPIS (โดยไมมีตราประทับจากนาย

ทะเบียน) และจัดสงใหทาง e-Mail 

    4.2 กรณีขอคัดสําเนา ก.พ.7 จากฉบับจริง 

         4.2.1 ใหมารับดวยตนเอง ณ กองการเจาหนาท่ี 

สป.กษ. กรณีแจงความประสงคขอรับเอง (สวนกลาง)     

โดยระบบจะแจงใหผูขอรับบริการทราบทาง e-Mail  

ท่ีไดแจงไว 

             

 

 

 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

๕. เปลี่ยนสถานะคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน       

เปน“รับ/จัดสง” ในระบบฯ 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

       2. นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการนําระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน  

              มาใชเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอน และรวดเร็วตอความตองการของผูใชบริการ 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดสวัสดิการ                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
3. คณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ  
พ.ศ.2547 
3. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
4. ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดสวัสดิการ 
5. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการจัดการแขงขันกีฬาสีประจําป 
6. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. ขาดการประชาสัมพันธ 
2. บุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
3. หนวยงานในสังกัดไมใหความสําคัญใหบุคลากรเขารวมกิจกรรม 
4. งบประมาณไมเพียงพอ 
5. สวนภูมิภาคมีขอจํากัดในการเขารวมเนื่องจากการเดินทางไกล และมีคาใชจายสูง 
6. สป.กษ.ไมมีสถานท่ีเปนของตนเอง 

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามความตองการของบุคลากรและหนวยงาน 5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนท่ีไดรับมอบหมาย  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน การนําระบบการชําระเงินของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล 
ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5) (ข้ันตอนท่ี 6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดสวัสดิการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะหขอมูล/สํารวจ
ความตองการจัดสวัสดิการ 

 30 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
- ระ เบี ยบสวั ส ดิ กา รภาย ในสํ านั ก งาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบท่ีเก่ียวกับสวัสดิการ 

2. จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
 

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

3. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ  1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

4. เสนอขอความเห็นชอบการดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

4. ดําเนินการจัดสวัสดิการ โดยมีการนําระบบการชําระเงิน

ของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล 

ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment)  

 5 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 
 

5. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน การนําระบบ 

การชําระเงินของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการ 

ชําระบิลขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) 

 30 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 

6. สรุปและรายงานผลการจัดสวัสดิการใหคณะกรรมการฯ

ทราบ โดยการนําผลมาปรับปรุงการนําระบบการชําระเงิน

ของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล        

ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) เพ่ือปรับปรุง

คุณภาพการใหบริการแกผูรับบริการ ผานชองทางตางๆ     

มากข้ึน 

 10 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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 3) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการจัดกีฬาสี สป.กษ. เกมส  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. เพ่ือมอบหมาย 
แตงตั้งคณะทํางาน 1 คณะ เพ่ือดําเนินการจัดกิจกรรม 
การแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส 
เสนอประธานคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. ลงนาม 

 2 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือมอบหมายการดําเนินงาน
ตางๆ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการจัดกีฬาฯ 

 

3 ครั้ง/3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

มติคณะกรรมการฯ 

4. จัดทําบันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
สวนกลาง สวนภูมิภาค เขารวมกิจกรรม 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

5. ดําเนินการจัดแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส  
 

2 วัน -คณะทํางานและ
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 

6. รายงานผลการจัดแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส  
ตอคณะกรรมการสวัสดิการ 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  
 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานมีการดําเนินการจัดสวัสดิการใหกับบุคลากรใน สป.กษ.  
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 3. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  2. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน      การขอพระราชทานเพลิงศพ             

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ทายาทผูเสียชีวิต 
2. ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หัวหนาสวนราชการ 
2. ทายาทผูเสียชีวิต 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
2. หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ 
3. หลักเกณฑในการขอดินพระราชทาน  ตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 
4. ระเบียบปฏิบัติตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการขอพระราชทานเพลงิ ใหถูกตองตามระเบียบ และข้ันตอน 

การปฏิบัต ิ

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 
 

- (ข้ันตอนที่ 2) 
 

- (ข้ันตอนที่ 3) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. เจาภาพหรือทายาทของผูเสียชีวิตแจงความประสงค 
ขอพระราชทานเพลิงศพ 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
-ทายาทของผูเสียชีวิต 
 

 
 
หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
และการขอดินพระราชทาน  2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร   1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 
3. ดําเนินการจัดทําบันทึก เสนอผูบริหารลงนาม 
ถึงสํานักเลขาธิการสํานักพระราชวัง 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

4. ทายาทนําหนังสือท่ีไดรับอนุมัติแลวไปติดตอ 
สํานักพระราชวัง 

 1 วัน -สํานักพระราชวัง 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

    2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสังกัด สป.กษ.                           
       

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ขาราชการผูเกษียณอายุราชการในสังกัด กษ. 
2. บุคลากรในสังกัด กษ. 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. หัวหนาสวนราชการ 
2. ขาราชการผูเกษียณอายุราชการ 

2 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2547 
3. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ 
ผูเกษียณอายุราชการของ กษ. และ สป.กษ. 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. หนวยงานมีขอจํากัดในการจัดสรรงบประมาณ 
2. รูปแบบการจัดงาน : ประธาน (เปลี่ยนทุกป) , ของท่ีระลึก , คาใชจายสถานท่ี              
ในการจัดงาน 

 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการไดสําเร็จลุลวงไปดวยด ี 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการจัดพิธปีระกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการ 

ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสงักัด สป.กษ. ใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

และขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5) 

 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดพิธี
ประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการ 

 3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

2. จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
 

 7 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

3. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือจัดสรรงบประมาณในการ 
จัดงาน คาใชจาย สถานท่ี กําหนดวันจัดงาน 

 3 ครั้ง -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะกรรมการฯ 

 

4. ดําเนินการตามท่ีประชุมมอบหมาย  45 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะทํางานฯ 

 การดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. ดําเนินการจัดงานพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุ 
ราชการ กษ และ สป.กษ. 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะทํางานฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการ
สวัสดิการ 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการ 
            ในสังกัด สป.กษ. ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                              
 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 3. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 
  2. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจําในสังกัด สป.กษ.                              
         

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
3. ธนาคาร 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการพ.ศ.2547 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
3. หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU) ระหวางธนาคารกับสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรผูขอสินเชื่อคางชําระหนี้ 
2. บุคลากรผูขอสินเชื่อไมผานเง่ือนไขหลักเกณฑตามท่ีธนาคารกําหนด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระยะเวลาในการออกหนังสอืผานสิทธิตามโครงการสนิเชื่อของสถาบันการเงนิใหแลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4 - 5) 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. บุคลากรในสํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ
แจงความประสงคขอสินเชื่อ  

    
 
 
หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU)   
ระหวางธนาคารกับ สป.กษ. 

2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารและขอมูลของผูขอสินเชื่อ  
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

3. ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจลงนามถึง 
ธนาคารท่ีขอสินเชื่อ 
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

4. ผูขอสินเชื่อรับเอกสารไปดําเนินการกับธนาคาร 
(ธนาคารวิเคราะหสินเชื่อวาจะอนุมัติหรือไม) 

                 ไมอนุมัติ 
 
      อนุมัติ 

 -ธนาคาร  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ธนาคารแจงรายชื่อบุคลากรผูขอสินเชื่อท่ีไดรับอนุมัติ 
มายังกองการเจาหนาท่ี 

  -ธนาคาร  

6. กองการเจาหนาท่ีแจงรายชื่อไปยังกองคลังเพ่ือทําการ 
หักเงินเดือน 

 1 วัน -กองคลัง  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตองตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว  

 4) ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

    2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                   
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัด สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. คูมือการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจาํป พ.ศ.....ของกระทรวงศึกษาธิการ 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไว 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,7) (ข้ันตอนที่ 3-6) (ข้ันตอนที่ 8-11) (ข้ันตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการ
พลเรือนดีเดน สป.กษ. 
 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน ครัง้ท่ี 1 เพ่ือนําหลักเกณฑตามคูมือการคัดเลือกฯ 
มาหารือคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑในการ
คัดเลือกเพ่ิมเติม 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

หลักเกณฑตามคูมือ 
การคัดเลือกฯ ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. จัดทําบันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัด สป.กษ.  
เฉพาะสวนกลาง,สวนกลางท่ีปฏิบัติงานในภูมิภาค,สํานักงาน
รัฐมนตรี และสํานักงานท่ีปรึกษาการเกษตรตางประเทศ    
ใหหนวยงานจัดสงรายชื่อขาราชการ ลูกจางประจํา         
เพ่ือเขารับการคัดเลือก 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดเตรียมขอมูลผูท่ีไดรับการเสนอชื่อเขารับ               
การคัดเลือก  

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

5. ตรวจสอบขอมูลวินัยขาราชการพลเรือน 
 
 

 2 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กลุมวินัยฯ 

 

6. แจงผูไดรับการเสนอชื่อเขารับการคัดเลือก           
เพ่ือเขารับการสัมภาษณ (กรณีคณะกรรมการฯ มีมติใหมี
การสอบสัมภาษณ) 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

7. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน 
ดีเดน ครั้งท่ี 2 เพ่ือคัดเลือกผูเหมาะสมเปนขาราชการ          
พลเรือนดีเดน 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

8. รายงานผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน             
ใหผูบริหารทราบ 
 

 5 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

9. จัดทํารายงานผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน            
ของ สป.กษ. และสงผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดนไปยังคณะอนุกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 3 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

ตามระยะเวลาที ่
กระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนด 

10. รับหนังสือแจงจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก 
ขาราชการพลเรือนดีเดน เรื่องประกาศรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกเปนขาราชการพลเรือนดีเดนของ สป.กษ. 

 2 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. จัดทําบันทึกแจงผูไดรับคัดเลือกเปนขาราชการ 
พลเรือนดีเดนของ สป.กษ. ทราบ เพ่ือเขารับการ           
ยกยองเชิดชูเกียรติตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการแจง 

 10 วัน  -กลุมสวัสดิการฯ   

12. จัดทําบันทึกแจงกลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบเพ่ือบันทึกขอมูลประวัติใน ก.พ.7 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ถูกตองตามหลักเกณฑ 
         และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                
 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร                                    
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

ผูบริหารและหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547              

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุก และความผูกพันของบุคลากร
ท่ีมีตอองคกร 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1 - 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3,6) (ระบุข้ันตอนที่ 4,5,7,8,9) (ระบุข้ันตอนที่ 10) (ระบุข้ันตอนที่ 11 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห
ขอมูล 
 

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

2. จัดตั้งคณะทํางานจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร 
ของ สป.กษ. 
 

 3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

 3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือจัดทํารางแผน
เสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 

 1 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

การมีสวนรวมของทุกสํานัก/
กอง 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. นํารางแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันฯ เขาท่ีประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน          
เสริมสรางความผาสุกและความผูกพันฯ 

 20 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

 

5. เสนอแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 
ตอปลัดกระทรวงเกษตรฯ เพ่ือใหความเห็นชอบ               

      ไมเห็นชอบ 

                      

                                เหน็ชอบ    

10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) ตาม
แผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 

 2 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 
ตามแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพัน
ของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  
ตอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือใหความเห็นชอบ 

        ไมเห็นชอบ 

 

                                เหน็ชอบ  

10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

8. เผยแพรแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรและแผนปฏิบัติ
การประจําป 

 5 วัน - กลุมสวัสดิการ 
 

 

9. แจงหนวยงานถือปฏิบัติและดําเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 1 ป - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 



แบบฟอรม 3 

153 

 

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

10. ติดตามผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 1 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

11. ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
ท่ีมีตอแผนเสริมสรางความผาสุกฯ และสํารวจ
ความพึงพอใจ 

 15 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ทุกสํานัก/กอง  
- สํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

12. สรุปรายงานผลการดําเนินงานและผลความ 
พึงพอใจท่ีมีตอการดําเนินการตามแผนเสริมสราง
ความผาสุกและความผูกพันท่ีมีตอองคกรของ 
สป.กษ. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบ 

 15 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

 หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ไดดําเนินโครงการกิจกรรมภายใตแผนผาสุกฯ   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ประชาชนผูรับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจริยธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง    

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3-4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 

(ข้ันตอนท่ี 8) (ข้ันตอนท่ี 9) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/คํารองขอรับบริการ  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

2. รายงานใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 

ทราบ 

 
 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

3. มีคําสั่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 

 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

4. ประชุมวางแนวทางการสืบสวน  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เชิญผูเก่ียวของมาใหถอยคํา รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 

และพยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 30 วัน 

 

 

กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

6. พิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับเรื่องท่ีสืบสวน 

 

  

 

30 วัน 

กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของ 
มาประกอบการพจิารณา 
- วิเคราะหขอมูล สภาพแวดลอม 
และ พยานหลักฐาน 

7. ทํารายงานการสืบสวนขอเท็จจริงพรอมความเห็น 

เสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 

มีมูลผิดวินัย                  ไมมีมูลผิดวินัย 

                      ยุติเร่ือง กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

8. ดําเนินการสอบสวนทางวินัยตอไป   กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

 
* กรณีเห็นวาไมมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งยุติเรื่อง 
 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 
2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 
3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรายงานการดําเนนิการสืบสวนขอเท็จจริง            

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 
 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบทําความเห็นประกอบการดําเนินการสืบสวน 
ขอเท็จจริง 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการรายงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 
 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 6) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับเรื่องการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงของขาราชการ 
ใน สป.กษ. และหนวยงานในสังกัด กษ. 

 3 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสํานวนและเสนอความเห็น  30 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะหขอมลู สภาพแวดลอม 

และพยานหลักฐาน 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือพิจารณา 

 

มีมูลผิดวนิัย ไมมีมูลผิดวนิัย 
  
                                  ใหยุติเรือ่ง            

                                           

7 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

4. สงเรื่องกลับหนวยงานเพ่ือดําเนินการสอบสวนทางวินัยตอไป  7 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

          ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง)           
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. ประชาชนผูรับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

4. ประมวลจริยธรรม 

5. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินการทางวินัย (สืบสวนขอเท็จจริงไมรายแรง/รายแรง)  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 - 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 7) - (ข้ันตอนท่ี 8) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

2. แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนใหประธาน 
กรรมการและผูถูกกลาวหาทราบ 

 
 

6 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

3. ประชุมวางแนวทางการสอบสวน 
 

 - กรณีวินัยไมรายแรง 15 วัน 
นับแตรับทราบคําสั่ง 
- กรณีวินัยรายแรง 7 วันนับแต
ไดรับเรื่อง 

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เชิญผูท่ีเก่ียวของมาใหถอยคํา  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และ
พยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

6. แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน 
ขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบและใหโอกาสผูถูก
กลาวหาไดชี้แจงขอกลาวหา 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

7. พิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับเรื่องท่ีสอบสวน 
 

  
* กรณีวินยัไมรายแรง 60 วันนับแตวันที่
ประธานรับทราบคําส่ัง 
** กรณีวินัยรายแรง 120 วันนับแตวันที่มีการ
ประชุมคณะกรรมการสอบสวนคร้ังแรก  

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ
มาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะหขอมูล สภาพแวดลอม 
และพยานหลักฐาน 

8. ทํารายงานการสอบสวนทางวินัยพรอมความเห็น 
เสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 

                                      กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

9. คําสั่งลงโทษ 
- กรณีปลัดกระทรวงฯ เปนผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง
ขาราชการผูกระทําผิดวินัย  
- กรณีหัวหนาสวนราชการระดับกรม/สํานักงาน  
เปนผูมีอํานาจแตงตั้งขาราชการผูกระทําผิดวินัย 

 - กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีวินัยอยางไมรายแรง ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือขอขยายระยะเวลาตามความจําเปน 
** กรณีวินัยอยางรายแรง   ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือขอขยายเวลาตามความจําเปน ไดครั้งละไมเกิน 60 วัน หากดําเนินการเกิน 180 วันนับแตประชุม
คณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก รายงาน อ.ก.พ. กษ. เพ่ือติดตามเรงรัดใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรายงานการดําเนนิการทางวินัย             

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 
 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบ ทําความเห็นประกอบรายงานการดําเนินการ
ทางวินัย 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงานการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3) 
 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 6) 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

  
 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับเรื่องการดําเนินการทางวินัยของขาราชการในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 3 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสํานวนและเสนอความเห็น  30 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบนําเรื่องเสนอ  
อ.ก.พ.กระทรวงฯ 
 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

4. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือรับทราบ/ พิจารณา   กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบมติ อ.ก.พ.กษ. 
 
 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. สงเรื่องกลับหนวยงานเจาของเรื่อง/และดําเนินการตามมติ  
อ.ก.พ. กระทรวง กรณี อ.ก.พ.กระทรวงฯ มีขอสังเกตหรือความเห็น 
เปนอยางอ่ืน 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

6. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือทราบผลการดําเนินการของ
หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

  กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

7. สงเรื่องกลับหนวยงานเจาของเรื่อง  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรองทุกข            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. กฎ ก.พ.ค.วาดวยการรองทุกขและการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข พ.ศ.2551 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการพิจารณาคํารองทุกขของขาราชการในสังกัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการรองทุกข  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2-3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-6)  

  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการรองทุกข 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องรองทุกข   กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ
คุณธรรม 

 

2. สงสําเนาคํารองทุกขใหผูท่ีเปนเหตุแหงการรองทุกข

ทราบ และชี้แจง 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรมกลุมวินัยฯ 

 

3. พิจารณาคํารองทุกข   
 

60 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ
คุณธรรม 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกข    กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจงผลการพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกขใหหนวยงานตน

สังกัดและผูรองทราบ  

             
 

7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

6. แจงผลการพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกขให

คณะกรรมการพิทักษระบบคุณธรรม (ก.พ.ค) ทราบ 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

 

  
 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดการดานสารบรรณ              

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  กลุม/ฝาย ของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.     2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ป ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 1 

ปญหาจากระบบงานภายใน สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจํากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว , ถูกตอง 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   รอยละความสําเร็จของการดูแลตรวจทานการรับ-สง หนงัสือราชการได  

  อยางถูกตองและทันกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดการดานสารบรรณ  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 23) (ระบุข้ันตอนที่ 24) (ระบุข้ันตอนที่ 25) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดการดานสารบรรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของกับ 
งานสารบรรณ 

  -ฝายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพจาก
หนวยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม
ถูกตอง เชน สงผิดหนวยงานไมมีผูลงนามดาํเนินการสงคืน 

 3 นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และลงทะเบยีนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน  
    เพื่อดําเนินการกอน – หลัง 

 ๕ นาที/เร่ือง -กลุม/ฝายในกองการ
เจาหนาที ่

- 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจงเวียน  ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๗. จัดสงกลุม/ฝาย  ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๘. หนังสือท่ีผูอํานวยการ พิจารณาสั่งการ 

    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 

          ชองการปฏิบัติ    

    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเขาแฟมเวียนภายในสํานักฯ 

          หากเปนหนังสือดวนมีกําหนดระยะเวลาแจงเวียน  

          หนังสือทันที 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

9. ดําเนินการรางโตตอบหนังสือราชการ 

 
 30 นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

10. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือท่ีออกจากกลุม/ฝาย 

      และเสนอ ผอ. ลงนาม 
 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขสงหนังสือดวยระบบสารบรรณ 

      อิเล็กทรอนิกส และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดสง                

หนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปขอ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปขอ 12  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑2. ดําเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ   

      ๑2.๑ สงหนวยงานภายนอก  

              - เก็บสําเนาหนังสือ 

              - สงคืนสําเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

      ๑2.๒ สงหนวยงานภายใน  

              - เก็บสําเนาหนังสือ 

- สงคืนสําเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

 1  วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๑3. จัดเก็บสําเนาหนังสือเขาแฟม 

      - แฟมสําเนาหนังสือภายนอก 

      - แฟมสําเนาหนังสือภายใน 

      - แฟมหนังสือเวียน 

 3 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 

 
  -ฝายบริหารทั่วไป - 

15. แจงกลุม/ฝายสาํรวจหนังสอืที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  

      (นับตามปปฏิทิน) ยกเวนดงันี ้

      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไมมีความสาํคัญ และ 

        เปนเร่ืองที่เกิดข้ึนประจําเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

      - หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนา 

        ที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 

        เก่ียวกับการรับเงินที่สาํนกังานการตรวจเงินแผนดนิ 

 15  วัน -หัวหนาสวนราชการ - 



 
แบบฟอรม 3 

179 

 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ตรวจสอบแลวไมมปีญหา และไมมีความจําเปนตองใช 

        เพื่อการตรวจสอบเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

      - หนังสือที่เปนความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

        วาดวยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปนหลักฐาน 

        ทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

        หรือหนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร (ใหเปนไปตาม 

        สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด) 

16. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

17. ยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  1 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาแตงตั้ง 

      คณะกรรมการทําลายหนงัสือ 

 

 7 วัน -คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 
- 

19. คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลาย 

      พรอมจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 
 7 วัน -คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 
- 

20. หัวหนาสวนราชการพจิารณารายงานหนงัสือขอทําลาย 

 
 7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

21. สงบัญชีหนงัสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหต ุ

      แหงชาติ พิจารณา 
 2 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

22. ติดตามผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ 

      แหงชาต ิ
 7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

23. ทําลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไมให 

      หนังสืออานเปนเร่ืองได 
 2 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการทาํลายหนงัสือราชการตอหัวหนา 

      สวนราชการ 
 3 วัน -กลุม/ฝาย - 

25. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 

      ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
  -ฝายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสมกิจ วิริยะนันทกุล   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายเข็มชาติ  นาคคํา  เบอรติดตอ : 02-282-4424 

  2. นางสาวสุรีรัตน เอ้ียงสันเทียะ เบอรติดตอ : 02-282-4424 

  3. นางสาวอัมพร ชางเรือน  เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   เงินทดรองราชการ              

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

กองคลัง 4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

จัดทําเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

  รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัตงิานและตรวจสอบการขออนุมัติเบิกเงิน 

  และยืมเงินทดรองราชการ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานเงินทดรองราชการ  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 6) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเงินทดรองราชการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอํานาจท่ีเก่ียวของ  
พรอมท้ังกําหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 15 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. รับแจงความประสงคการยืมเงินจากกลุม/ฝาย 
 

 10 นาที -กลุม/ฝาย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน          
ทดรองราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในกองการเจาหนาท่ี) 

                                  No 1 วัน -ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารท่ัวไป 

- 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพรอมท้ังแจงผูยืมเงินรับ 

เงินทดรองราชการตามวันท่ีกองคลังแจง 
 2 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทําบันทึกหักลางเงินยืมทด
รองราชการตามผลการใชจายจริงและจัดทําบันทึกเสนอ
ผูอํานวยการเพ่ือสงกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายใน
กองการเจาหนาท่ี) 

 3 วัน -ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารท่ัวไป 

- 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจําเดือน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันท่ีรับเงิน) 

-ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวธนกานต ศรีอุทธา  เบอรติดตอ : 02-282-4424 

   

 

No 

Yes 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   บริหารยานพาหนะ              

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ใบขออนุญาตใชรถยนต  

ที่ดําเนินการถูกตองและบนัทึกการใชรถยนตครบถวน 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 10) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารยานพาหนะ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใชรถยนต  3 นาที -กลุม/ฝาย - 

2. เสนอขออนุญาตการใชรถยนต 

 
 10 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติการใชรถยนต 

     
 30 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 

 
 15 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. ขับรับกุญแจ 

 
 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. บันทึกเลขไมลในสมุดกอนออกเดินทาง 

 
 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

7. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีแผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 

    พนักงานขับรถ 
 เวลาตามภารกิจ -พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมลในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาที -พนักงานขับรถ - 

9. ตรวจสอบรถยนตหลังการใชงาน 

    แจงสภาพรถยนต/ทําความสะอาดรถยนต 
 30 นาที -พนักงานขับรถ/

ฝายบริหารท่ัวไป 
- 

10. คืนกุญแจใหผูควบคุมงาน  15  นาที -พนักงานขับรถ/

ฝายบริหารท่ัวไป 
- 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 

      ในการทํางานเพ่ือปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
 30  นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการบริหารยานพาหนะ 
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 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิยัวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)              

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

กองคลังและเอกชน 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม            

ถึงฉบับท่ี 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดซ้ือจัดจางไดถูกตองตามเวลาท่ีกําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางถูกตอง 

ตามที่ระเบียบกําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 – 10) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)   

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดําเนินการตามแผนจัดซ้ือจัดจาง  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีจะตองจัดซ้ือจัดจางและสอบถาม   ความ
ตองการจากกลุม/ฝาย  

 5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. ตรวจสอบและติดตอผูจําหนาย/ผูรับจาง เพ่ือจัดทํา 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผูจําหนาย/ 
ผูรับจาง 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

4. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพรอมท้ังรวบรวม       
    เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
และแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการและ
ดําเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 
 

- 

6. จัดทําสัญญาซ้ือขาย/จาง เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม และ
ดําเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- 

7. แจงผูจําหนาย/รับจาง มาลงนามในสัญญาซ้ือขาย/จาง พรอมรับ
สําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง และดาํเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

8. ผูขาย/รับจาง สงมอบพัสดุ/งานจาง ตามวันท่ีระบุในสัญญา 
    ซ้ือขาย/จาง และดําเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจาง และ
ดําเนินการในระบบ e - GP (สงตอไปกระบวนงานเบิกจายพัสดุ)  

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- 

10. จัดทํา PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป) 
ดําเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

11. จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัตเิบิกเงิน และดําเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพ่ือปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 
 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ  สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

         ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 

         2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง  เบอรติดตอ : 02-282-4424  
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   เบิกจายวัสดุ              

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเบิกจายตรงตามเวลาท่ีกําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละการดําเนินงานเบิกจายวสัดุที่ถูกตองตามระเบียบ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบนุวตักรรมที่นํามาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทาํงาน (ถามี))  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจายวัสดุสาํนักงาน

พรอมทั้งลงบัญชีไดถูกตองไมผิดพลาด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานเบิกจายวัสดุ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 7) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเบิกจายวัสดุ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. แจงกลุม/ฝาย ดําเนินการเบิกวัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

หัวหนาหนวยพัสดุ 
- 

5. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสด ุ

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปขอ 2. 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

- 

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา) 
 สงวันท่ี 5 ของทุก

เดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    บริหารครุภัณฑ              

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. ๒ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม                   

ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ                       

ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการลงทะเบียนคุมวสัดุ

ครุภัณฑครบถวน ถูกตอง 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอรม 3 

196 

 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 5) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารครุภัณฑ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับครุภัณฑและบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ                
(ใหม/ซอม) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑจากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภัณฑ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

- 

3. รับแจงครุภัณฑชํารุดระหวางปและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ
ประจาํป 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซอม/จําหนายครุภัณฑ 
    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. เสนออนุมัติจําหนายครุภัณฑ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการบริหารครุภัณฑ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาวอัมพร ชางเรือน   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดทํางบเดือนวันลา              

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

บุคลากรภายในกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.     3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน 
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไดรับใบลาลาชา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกตองของสถิติการลา 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

  รอยละของการบันทึกการมาปฏิบัติราชการไดถูกตองและสรุปวันลาประจาํเดือนสงทนั 

  ตามกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดทํางบเดือนวันลา  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 7) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบข้ัุนตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทํางบเดือนวันลา  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรม 
การลาทุกประเภท 

  ฝายบริหารทั่วไป - 

๒.  ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ.อนุมัติตามลําดับชั้น  
     ยกเวน ผูอํานวยการสํานัก/กอง ท่ีตองขออนุมัติผูบริหาร

ระดับสูง กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมา
ปฏิบัติราชการ กรณีลาพักผอน เขียนใบลาลวงหนา 3 วัน 

                           ไมอนุมัต ิ

               
 
              อนุมัติ 

 

1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

๓.  แจงผลการอนุมัติใหผูขอลาทราบ  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - 

4.  ลงระบบ DPIS เพ่ือความถูกตองและเปนปจจุบัน  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

6. จัดทํารายงานงบเดือนวันลา 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

7. จัดทําสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) 

ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

8.  จัดสงรายงานงบเดือนวันลาใหกลุมทะเบียนประวัต ิ

และบาํเหน็จความชอบ 
 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป 

กลุมทะเบียนประวัต ิ

และบาํเหน็จความชอบ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดทําคําของบประมาณ             

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตร

และสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แกไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณของขอมูลประกอบคําของบประมาณ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจทานการจัดทําคําของบประมาณ 

ไดถูกตองทันตามกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอรม 3 

202 

 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

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

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ 3 ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดทํางบประมาณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝายบริหารทั่วไป - 

2. จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ํา ตามแนวทางและแบบฟอรม  
    ที่ไดรับแจงจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - 

3. แจงเวียนแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณให 
    ทุกกลุม/ฝาย จดัทํารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - 

4. จัดทาํรายละเอียดลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑคอมพิวเตอร 
    นําเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลขอมูลสรุปคําของบประมาณ 

    พรอมยกรางขอมูลคําของบประมาณ 
  ฝายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. ประชุมพิจารณาการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป    
(งบดําเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจายอ่ืน งบลงทุน) 

 7 วัน กลุม/ฝาย - 

7. นําเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจายอ่ืน  

 7 วัน หัวหนาสวนราชการ - 

8. จัดสงคําของบประมาณประจําปตามแบบท่ีกําหนด 
    ใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณข้ันสํานักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงคําขอใหสอดคลอง รวมท้ังจัดสงสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุม/ฝาย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝายบริหารท่ัวไป - 

11. แจงกลุม/ฝายจัดทําขอมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบคําขอ 
      งบประมาณปรับแผนใหสอดคลองกับวงเงิน และรวบรวม 
      สงสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถามี) หรือเขารวม 
      การชี้แจงกรณีผูบริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผูอํานวยการ/กลุม/ฝาย - 

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณท่ีไดรับแจงการจัดสรรจาก  
      สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (สงตอไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

13. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

Yes No ไปขอ 5. 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 3. นางสาวธนกานต ศรีอุทธา   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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ผูจัดทํา 
    

   ที่ปรึกษา  นายครองศักดิ์    สงรักษา ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี  

  คณะผูจัดทํา  นางสาวปาจรีย  สิทธิสา  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  

     นายกุลพล  รัตนโสภณ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

                                              นางสุนิตยา             รักขติวงษ    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     นายปฐมพงศ  สุขใสเมือง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

     นางสาวพนิดา  จันชัยภูมิ บุคลากร 

     นายธเนศ  แกวจังหาร บุคลากร 

      

 
 


	
	-พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

	
	-พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘


