
แบบฟอร์ม ๓ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (1)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท (ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย)  
มติคณะรัฐมนตรี (กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา (ผลการตรวจแก้ไข) และ
ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  (ขั้นตอนและวิธีการเสนอเรื่อง) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็น
เร่งด่วนของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้
ประกอบการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้า
ในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน                 (1)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน              (1)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายไปยังกลุ่มกฎหมาย
และระเบียบ 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจ
ร่างกฎหมายหรืออนุบัญญัติ เพ่ือน าเรียน รมว.กษ. พิจารณา
ลงนามในหนังสือส่งร่างกฎหมายไปยัง สลค. เพ่ือน าเสนอ  
ครม. พิจารณา เป็นต้น แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   
 
 

 30 นาที กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

รับเรื่องเข้า 

จ่ายงานให้กลุ่มฯ 

ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ในเบื้องต้น 
และจ่ายงานให้ 

นิติกรผู้รับผิดชอบ 



แบบฟอร์ม ๓ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 
 

 30  นาที 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

5. ด าเนินการพิจารณายกร่างหรือตรวจร่างกฎหมาย หรือ
อนุบัญญัติ โดยพิจารณาถึงหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท
(ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย) มติคณะรัฐมนตรี  
(กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  
(ผลการตรวจแก้ไข) และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้อง (ข้ันตอนและวิธีการเสนอเรื่อง)  
 

 7 - 60 วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
   หรือกรณีที่ต้องมีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
ตามแผนพัฒนากฎหมาย ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ต้องด าเนินการในขั้นตอนใดบ้าง 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ห้องผู้บริหาร 

  : เป็นไปตามพระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การ
จัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ ซึ่ งบัญญัติ ให้
หน่วยงานของรัฐพึงจัดให้มีกฎหมายเพียง
เท่าที่จ าเป็นและยกหรือปรับปรุงกฎหมาย 
ที่หมดความจ าเป็นหรือไม่สอดคล้องกับ
สภาพการณ์  หรื อที่ เป็นอุปสรรคต่อการ
ด ารงชีวิตหรือการประกอบอาชีพโดยไม่ชักช้า 

วางแผนการ
ปฏิบัติงาน 

 

ด าเนินการ
พิจารณายกร่าง 
หรือตรวจร่าง

กฎหมาย 

น าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือ
รัฐมนตรีพิจารณา 

ติดตาม เร่งรัด  
และประเมินผล 



แบบฟอร์ม ๓ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

เพ่ือไม่ให้เป็นภาระแก่ประชาชน 

8. สรปุผลการด าเนนิการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
 
 
 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด     
 

เป้าหมาย/ความต้องการ 
  - ด าเนินการยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายและอนุบัญญัติแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ  
 

ประเด็นข้อก าหนด 
  - ถูกต้อง / ได้มาตรฐาน / ทันก าหนดเวลา 
 

ตัวช้ีวัด    
- ร้อยละของจ านวนร่างกฎหมายและอนุบัญญัติที่ด าเนินการเสร็จทันก าหนดเวลา และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

                   - มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายตามแผนพัฒนากฎหมาย ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติหลักเกณฑ์ 
                     การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 
 

สรุปผลการเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนการ 



แบบฟอร์ม ๓ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (2)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย                                           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

         ๑. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่หารือ 
         ๒. แนวค าพิพากษา ค าวินิจฉัย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่หารือ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็น
เร่งด่วนของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้
ประกอบการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้า
ในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน                 (2)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน              (2)  การใหค้วามเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานไปยังกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ขอ
ค าแนะน าหรือขอความเห็น 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการค าแนะน าหรือความเห็นทางกฎหมาย และพิจารณา
สั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   
 
 
 

 30 นาที กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
แล้วเสร็จของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 
 

 30  นาที 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
  
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

รับเรื่องเข้า 

จ่ายงานให้กลุ่มฯ 

ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ในเบื้องต้น 
และจ่ายงานให้ 

นิติกรผู้รับผิดชอบ 

วางแผนการ
ปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อเท็จจริงจากเอกสาร พยานหลักฐาน 
สรุปข้อเท็จจริง วิเคราะห์ข้อกฎหมาย และจัดท าความเห็น
หรือค าแนะน า 
 
 
 
 
 

 3 - 8 วันท าการ 
 

กลุ่มงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ห้องผู้บริหาร  

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
   : เมื่อมีข้อกฎหมายที่น่าสนใจ สามารถน ามาเผยแพร่
สร้างการรับรู้กฎหมายในความรับผิดชอบของ สป.กษ. เพ่ือ
เป็นแนวทางแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
   :  มีการพัฒนาการบริการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายแก่ผู้ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

วิเคราะห์และสรุป
ข้อเท็จจริง วิเคราะห์
ข้อกฎหมาย จัดท า
ความเห็นหรือ
ค าแนะน า 
 

น าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือ
รัฐมนตรีพิจารณา 

ติดตาม เร่งรัด  
และประเมินผล 

สรุปผลการเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนการ 



แบบฟอร์ม ๓ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด     
 

เป้าหมาย/ความต้องการ 
  - วิเคราะห์และจัดท าความเห็นหรือค าแนะน าด้านกฎหมายแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ    
 

ประเด็นข้อก าหนด 
  - ถูกต้องตามบรรทัดฐาน / ทันก าหนดเวลา 
 

ตัวช้ีวัด     
- ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีด าเนินการเสร็จทันก าหนดเวลา และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
- ระดับความส าเร็จของการสร้างการรับรู้กฎหมายในความรับผิดชอบของ สป.กษ. เพ่ือเป็นแนวทางแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

         -  ระดับความส าเร็จการพัฒนาการบริการให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม ๓ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (3) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  
กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด 
กษ.  ผู้บริหาร สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับประโยชน์หรือ                      
ผลกระทบจากผลการพิจารณา 

 
3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

       ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  กฎ ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และ
กฎระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาทั้งทางแพ่งและทาง
ปกครอง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ข้อเท็จจริงที่ได้รับไม่ชัดเจนและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน  ท าให้การ
ด าเนินการอาจล่าช้าจากการรอข้อเท็จจริงและเอกสารเพ่ิมเติม จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีองค์ความรู้และความเข้าใจในเรื่องที่ด าเนินการและมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน           (3) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา  
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 – 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 – 6 ) (ระบุขั้นตอนที่ 7 ) (ระบุขั้นตอนที่ 8 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน (๓) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 

 
15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. สั่งจ่ายงานด้านนิติกรรมสัญญาไปยังกลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 
 

 

15 นาท ี
ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน 

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็นที่
ต้องการพิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจสัญญา 
แก้ไข บังคับหรือใช้สิทธิตามนิติกรรมสัญญา พิจารณาค าขอ
อนุมัติ/อนุญาต หรือตรวจสอบค าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ 

 

30 นาท ี กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

รับเรื่องเข้า 

 
จ่ายงานให้กลุ่มฯ 

ตรวจสอบและวิเคราะห์ใน

เบื้องต้น และจา่ยงานให้

นิติกรผู้รับผิดชอบ 



แบบฟอร์ม ๓ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จ   ของงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ 

 
30 นาที กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

5. พิจารณาก าหนดประเด็นเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
รวบรวมและตรวจสอบกลั่นกรองข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ข้อกฎหมายปรับข้อเท็จจริง
กับข้อกฎหมาย และจัดท าความเห็นเสนอ ผอ.สกม. เพื่อ
ประกอบการพิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรี 

 

6 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรืออนุญาต อนุมัติ 

 

 

1 วันท าการ ผอ.สกม. 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอื่นที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่ 

 

3 - 5 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 
3 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

 

วางแผนการ

ปฏิบัติงาน 

 

เสนอผลการพิจารณา 

และความเห็นต่อ 

ผอ.สกม. 

น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

หรือรัฐมนตรีพิจารณา 

ติดตาม  เร่งรัด และ

ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ

ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 



แบบฟอร์ม ๓ 

หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   (3) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา 

 : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด : ความเห็นด้านนิติกรรมสัญญามีรายละเอียดถูกต้องตามหลัก
กฎหมาย มีมาตรฐาน และเสนอได้ทันก าหนดเวลา    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์ม ๓ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      (4)  การด าเนินคดี                                              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้บริหารส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คู่ความ คู่กรณี และผู้ได้รับประโยชน์หรือผลกระทบจากค าสั่งหรือค าพิพากษาของศาล 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความ หมายหรือค าสั่งของศาล และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของคดีนั้นๆ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การรวบรวมเอกสารของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือส่วนราชการที่เป็นต้นเหตุแห่ง
การฟ้องคดี จึงอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (4)  การด าเนินคดี  
 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน            (4) การด าเนินคดี                          

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย  
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. สั่งจ่ายงานคดีไปยังกลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือ 
ผู้ปฏิบัติราชการแทน  

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ในการด าเนินคดี  แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมายหรือค าสั่งศาล 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

จ่ายงานใหก้ลุ่มฯ 

รับเรื่องเข้า 

ตรวจสอบและ

วิเคราะห์ในเบื้องต้น 

และจ่ายงานให้นิติกร

ผู้รับผิดชอบ 

วางแผนการ

ปฏิบัติงาน 



แบบฟอร์ม ๓ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. พิจารณาประเด็นในการด าเนินคดี  รวบรวมข้อเท็จจริง  
ตรวจสอบเอกสารพยานหลักฐาน  ด าเนินการตามที่
ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหรือสั่งการ  ด าเนินการตามหมาย
หรือค าสั่งศาลหรือค าสั่งของพนักงานอัยการ  แล้วแต่กรณี  
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี 

 

 10 - 20  
วันท าการ 

กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 - 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และบันทึกรายการลงระบบแจ้ง
เตือนของกลุ่ม เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   

 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

ระบบแจ้งเตือนงานคดชี่วยควบคุมให้เจ้าหน้าที่
ทราบก าหนดการเกี่ยวกับงานคดีนั้นๆล่วงหนา้  
ท าให้ลดการผิดพลาดเร่ืองก าหนดวันทีต่้อง
ด าเนินการดา้นคดี ช่วยลดระยะเวลาการท างาน 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

รวบรวมข้อเท็จจริง  

ตรวจสอบเอกสาร

พยานหลกัฐาน  

วิเคราะห์ และเสนอ

ความเห็น 

น าเสนอหัวหนา้ส่วน

ราชการหรือรัฐมนตรี

พิจารณา 

ติดตาม เร่งรัด และ 

ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ

และปรับปรุงแก้ไข

กระบวนการ  



แบบฟอร์ม ๓ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

     : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  

 เป้าหมาย  
 การด าเนินคดีเสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในการด าเนินการทางคดี 
 
 ประเด็นข้อก าหนด 
     ถูกต้อง / ได้มาตรฐาน / ทันก าหนดเวลา 

 ตัวช้ีวัด 
 ร้อยละของจ านวนเรื่องที่สามารถด าเนินคดีได้เสร็จทันก าหนดเวลา และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในการด าเนินการทางคดี    
               และมีระบบแจ้งเตือน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม ๓ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (5)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                                         
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอกที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการพิจารณาทางปกครอง 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  
ความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของเรื่องนั้นๆ     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การท างานที่เร่งรีบเนื่องจากการเร่งรัดระยะเวลาแล้วเสร็จที่ก าหนดไว้โดยกฎหมาย
หรือหรือค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ท าให้การท างานเป็นไปโดยเร่งรีบและส่งผลให้
ผลงานมีข้อบกพร่อง  หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ท าให้การปฏิบัติงาน
อาจล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน      (5)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน           (5) การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 

 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้วิเคราะห์และให้
ความเห็นเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครอง  การพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่งจ่าย
งานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

รับเรื่องเข้า 

จ่ายงานใหก้ลุ่มฯ 

ตรวจสอบและ

วิเคราะห์ในเบื้องต้น 

และจ่ายงานให้นิติกร

ผู้รับผิดชอบ 



แบบฟอร์ม ๓ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา แล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 

 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

 5 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

วางแผนการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

วิเคราะห์ข้อกฎหมาย

จัดท าความเห็น

ประกอบการพิจารณา 

 
น าเสนอหัวหนา้ส่วน

ราชการหรือรัฐมนตรี

พิจารณา 

ติดตาม เร่งรัด และ 

ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ

และปรับปรุงแก้ไข

กระบวนการ  



แบบฟอร์ม ๓ 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

     : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  

 เป้าหมาย 
    จัดท าความเห็นในการด าเนินการเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

ประเด็นข้อก าหนด 
 ถูกต้อง / ได้มาตรฐาน / ทันก าหนดเวลา 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเสร็จทันก าหนดเวลา  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม ๓ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (6)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                                        
    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. 
2539  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. 2539  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  ค าพิพากษา  ค าสั่งศาล  และระเบียบหรือ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อเท็จจริง  เอกสารหลักฐาน  หรือความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ชัดเจน  
หรือไม่สมบูรณ ์ ท าให้การตรวจสอบเสนอความเห็นล่าช้าออกไป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 



แบบฟอร์ม ๓ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน            (6)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน          (6) ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 

 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้พิจารณาเก่ียวกับ
กรณีการแต่งตั้งหรือกรณีท่ีไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่ง
จ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

รับเรื่องเข้า 

จ่ายงานใหก้ลุ่มฯ 

ตรวจสอบและ

วิเคราะห์ในเบื้องต้น 

และจ่ายงานให้นิติกร

ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 

 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา   

 4 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

วางแผนการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

วิเคราะห์ข้อกฎหมาย

จัดท าความเห็น

ประกอบการพิจารณา 

 น าเสนอหัวหนา้ส่วน

ราชการหรือรัฐมนตรี

พิจารณา 

ติดตาม เร่งรัด และ 

ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ

และปรับปรุงแก้ไข

กระบวนการ  
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 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  

เป้าหมาย 
จัดท าความเห็นในการด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ  

ประเด็นขอ้ก าหนด 
ถูกต้อง / ได้มาตรฐาน / ทันก าหนดเวลา 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เสร็จทันก าหนดเวลา  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 


