
 

การจัดการกระบวนงานของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  

ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 – 2565) 
 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



กระบวนงานหลกัของสำนัก/กอง    สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ        

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแนวนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งบูรณาการ
แผนงานโครงการตามนโยบาย 

1. กลุ่มแผนงาน 
 

1. จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ 
ระยะ 20 ปี ของ สป.กษ. 

2. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
ของ สป.กษ. 

3. จัดทำคำอธบิายแผนงาน 
โครงการ/กิจกรรม  
ตามงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีของ สป.กษ. 

1. ผู้บริหาร ของ สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 

สป.กษ. 
 

1. แผนปฏิบัติการ ระยะ 20 
ปี ของ สป.กษ. 

2. แผนปฏบิัติงานประจำปี
ของ สป.กษ. 

3. คำอธิบายแผนงาน 
เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชี้วัด 

2. กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงาน อ.
พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ์ (Outcome) ของ
การดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. 
กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถ่ายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์สู่การปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกข้อสั่งการ/ รายงาน
ข้อสั่งการ แจ้งให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องถือปฏิบัติได้ทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและ
สนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้
เกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแก้ไขปญัหา
การล้นตลาดของผลผลิต
สินค้าเกษตร 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินค้าเกษตรที่
สำคัญ 
 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรี
อย่างเป็นทางการนอกสถานที่ 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ตรงตาม
วัตถุประสงค ์

2. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนปฏบิัติงาน
ตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ
รวมทั้งประสานตดิตามการปฏบิัติงานของ
ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงในโครงการ
ดังกล่าว 

1. กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงาน อ.
พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ์ (Outcome) ของ
การดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. 
กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถ่ายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์สู่การปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกข้อสั่งการ/ รายงาน
ข้อสั่งการ แจ้งให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องถือปฏิบัติได้ทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและ
สนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้
เกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแก้ไขปญัหา
การล้นตลาดของผลผลิต
สินค้าเกษตร 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินค้าเกษตรที่
สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรี
อย่างเป็นทางการนอกสถานที่ 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ตรงตาม
วัตถุประสงค ์

5. โครงการ ตำบลมัน่คง มั่งคั่ง 
ยั่งยืน ในจงัหวัดชายแดนภาคใต ้
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ภายใต้แผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหา  
ในพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ (จำนวน 8 
หน่วยงาน) 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์ 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 
3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุ่นใหม่ 

1. คำของบประมาณ
โครงการพัฒนาเศรษฐกิจและ
ส่งเสริมศักยภาพพื้นทีจ่ังหวัด
ชายแดนภาคใต้ (ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
การแก้ไขปัญหาและ 
การพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) 
3. แนวทางการขับเคลื่อน
สินค้าเกษตรสำคัญในพื้นที่
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. รายงานผลการดำเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) 
 
 

3. วิเคราะห์และจัดทำงบประมาณ และเสนอ
แนวทางการจัดสรรงบประมาณประจำปรีวมทั้ง
ติดตามเกี่ยวกับการประเมินผลการดำเนินงาน
ของสำนักงานปลัดกระทรวง 

1. กลุ่มติดตามและประเมินผล 1. ติดตามและประเมินผล 1. ผู้บริหาร/สำนัก/กอง  
ใน สป.กษ./สงป./สศก. 

1. กำหนดและจัดทำกรอบ
การติดตามและประเมินผล
การดำเนินงาน สป.กษ. 
(ส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค) 
2. รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตงิาน ของ 
สป.กษ. 
3. การจัดทำรายงาน
ประจำป ี

2. ประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการที่มตี่อกระบวนงานของ
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
และกระบวนการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์                                                           

1. หน่วยงานในสังกัดในสังกัด 
สป.กษ. 

1. เลม่รายงานผลสำรวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อ
กระบวนงานของสำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษและ
กระบวนการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์        

                                                     



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

2. กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงาน อ.
พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ์ (Outcome) ของ
การดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. 
กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถ่ายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์สู่การปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกข้อสั่งการ/ รายงาน
ข้อสั่งการ แจ้งให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องถือปฏิบัติได้ทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและ
สนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้
เกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแก้ไขปญัหา
การล้นตลาดของผลผลิต
สินค้าเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินค้าเกษตรที่
สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรี
อย่างเป็นทางการนอกสถานที่ 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ตรงตาม
วัตถุประสงค ์
 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. วิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จัดทำ
แนวทางการปฏิบัตงิาน จัดสรรงบประมาณ
และติดตามการดำเนนิงานของสำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดและการจัดทำงบประมาณดา้น
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

1. กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1. กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
 

 

1 คู่มือการปฏิบัติงาน การ
จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์แผนพัฒนา
การเกษตร 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดทำแผน/ผลปฏิบตัิการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

1. แผนปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
2. รายงานความก้าวหน้าผล
การดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดา้นการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 
 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาภัยธรรมชาติ และการช่วยเหลือเกษตรกร
ที่ประสบภัยธรรมชาต ิ

1. กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

1. ติดตาม ตรวจสอบและรายงาน
สถานการณป์ัญหาและเหตุการณ์
เร่งด่วน 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแก้ไข
ปัญหาต่อเหตุการณ์ 

2. กลุ่มป้องกันและแก้ไขปญัหาภยั
ธรรมชาต ิ

1. กระบวนงานการจัดทำแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้าน
การเกษตร 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
2. กรม/หน่วยงานเทียบเท่า
กรมในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ ์
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. แผนป้องกันและบรรเทาสาร
ธารณภัยด้านการเกษตร 
ประจำป ี
2. ผลการดำเนินงานตามแผน
ป้องกันฯ 
 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด 

2. กระบวนงานช่วยเหลือ
ผู้ประสบภยัด้านการเกษตร 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
2. กรมส่งเสริมการเกษตร กรม
ประมง กรมปศุสตัว์ 
3. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
4. กระทรวงการคลัง 

1. รายงานการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัิด้าน
การเกษตรรายเดือน/ประจำป ี
 

3. กระบวนงานการแจ้งเตือน และ
รายงานสถานการณภ์ัยพิบัตดิ้าน
การเกษตร 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
3. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
4. นักศึกษา / ประชาชนท่ัวไป 
5. ธนาคารแห่งประเทศไทย 
6. บริษัทเอกชน 

1. รายงานประจำวัน 
2. คาดหมายสถานการณ์ 7 วัน
ข้างหน้า 
3. แจ้งเตือนสภาพอากาศ /
ศัตรูพืช/สถานการณ์ภัย (เมื่อมี
สถานการณ์) 
 
 
 

4. กระบวนงานการฝึกซ้อมการ
บริหารจดัการภัย ด้านสาธารณภัย 
และภยัจากการสู้รบ 

1. กรมป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
2. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. ปรับปรุงแผนป้องกันและ
บรรเทาสารธารณภัยดา้น
การเกษตร และแผน
เตรียมพร้อมด้านอาหาร 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ี
ได้รับมอบหมาย 

1.กลุม่เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1. กระบวนงานอำนวยการข้อมูลและ
เสนอความเห็นความต้องการของ
จังหวัดเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

เรื่องที่เสนอข้อมูลใหผู้้บรหิาร
ทราบ/พิจารณา 
 
 



อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

2. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห์ และสรุปข้อมลูแผนงาน/
โครงการภายใต้แผนปฏิบตัิราชการ
ประจำปีของจังหวัดและกลุม่จังหวัด
ประจำปีงบประมาณ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัตริาชการประจำปี
ของจังหวัดและกลุม่จังหวัด
ประจำปีงบประมาณ 
 

3. กระบวนงานการจัดทำข้อมลู
สารสนเทศ 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

ข้อมูลสารสนเทศสำหรับเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

4. กระบวนงานการติดตามการจดัทำ
ข้อมูลของศูนย์ข้อมูลดา้นการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
จัดทำข้อมูลของศูนย์ข้อมลูด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด โดยสำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

 

คำอธิบายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานสนับสนุนของสำนกั/กอง  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ        

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. อำนวยการและสนับสนนุการขับเคลื่อนนโยบาย
สำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และผลลพัธ์ (Outcome) 
ของการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญ
ของ สนง. กษ.จว. 

1. กลุ่มโครงการพิเศษ 

2. การสนับสนุนการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์สู่การปฏิบัติ 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกข้อสั่งการ/ รายงานขอ้สั่งการ แจ้งให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องถือปฏิบัติได้ทันเวลา   
 
 

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุนการแก้ไขปัญหา
สินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผู้บริหารระดับสูง หน่วยงานในสังกัด กษ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแก้ไขปญัหาการล้นตลาดของ
ผลผลติสินคา้เกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินค้า
เกษตรที่สำคัญ 

4. ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ์
ปัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแก้ไขปัญหาต่อเหตุการณ์ 

5. สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม
คณะรัฐมนตรีอย่างเปน็ทางการนอกสถานที่ 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการและการประชุมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์ 

6. การเบิกจ่ายวัสด ุ บุคลากรของกอง/สำนัก 
ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. การเบิกจ่ายวัสดุของ สผง. 2. ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. การจัดบริหารจัดการงบประมาณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

2. จัดทำคำของบประมาณ 



กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

8. การจัดทำรายงานแผน – ผลการใช้จ่ายเงิน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

3. รายงานแผน – ผลการใช้จา่ยเงิน ของ สผง. 

9. การจดัทำคำรับรองการปฏิบตัริาชการรายบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

4. คำรับรองการปฏิบตัิราชการรายบุคคล 

10. จดัทำระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

5. ข้อมูลทรัพยากรรายบุคคล 

11. การจัดทำงบเดือนวันลา 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

6. รายงานงบเดือนวันลาของบุคลากร สผง. 

12. การจัดทำระบบฐานข้อมลูทรพัยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

7. ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลของ สผง. 

13. การจัดทำรายงานการควบคมุภายใน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

8. รายงานการควบคุมภายในประจำปีของ สผง. 

14. จดัซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

9. การจดัซื้อ/จดัจ้าง โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

15. เงินทดรองราชการ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

10. เงินทดรองราชการ 

16. สารบรรณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 11. การดำเนินงานเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น 



กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

2. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

คำอธิบายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามประเภทผู้รับบริการ  
 

กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

1. ผู้รับบริการภายนอก   
1.1 เกษตรกรและประชาชนทั่วไป 
อำนวยการและสนบัสนุนการขบัเคลื่อนนโยบายสำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ์/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

การสนับสนนุการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สู่การปฏบิัติ/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

การบริหารจัดการและสนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้เกษตรที่สำคัญของจังหวัด/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณป์ัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน/สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

สนับสนนุการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่/
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

โครงการ ตำบลมั่นคง มัง่คั่ง ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

 7) กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบตัิด้านการเกษตร กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
   

รวมทั้งสิ้น .........7........... กระบวนงาน 
1.2 หน่วยงานภายนอก กษ. (เช่น สำนักงาน ก.พ.ร. สำนักงาน ก.พ. บริษัท ห้างหุ้นส่วนต่างๆ) 
1.2.1 สำนักงาน    
ติดตามและประเมินผล (สงป.) กลุ่มติดตามและประเมินผล กระบวนงานหลัก 
อำนวยการและสนบัสนุนการขบัเคลื่อนนโยบายสำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ์/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

การสนับสนนุการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สู่การปฏบิัติ/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 
 
 



กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

การบริหารจัดการและสนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้เกษตรที่สำคัญของจังหวัด/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณป์ัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน/สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

สนับสนนุการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่/
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

1.2.2 กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานการจดัทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร   
 2) กระบวนงานช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านการเกษตร   
 3) กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร   
 4) กระบวนงานการฝึกซ้อมการบริหารจดัการภัย ด้านสาธารณภยั และภยัจากการสู้
รบ 

  

1.2.3 ผู้ว่าราชการจังหวัด กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานการจดัทำแผนปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัยดา้นการเกษตร   
  1.2.4 กระทรวงการคลัง กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านการเกษตร     
 1.2.5 กรมการสรรพกำลังกลาโหม กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานการฝึกซ้อมการบริหารจดัการภัย ด้านสาธารณภยั และภยัจากการสู้
รบ 

  

 1.2.6 ธนาคารแห่งประเทศไทย /ธนาคารกสิกรไทย กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร   
 1.2.7 บริษัทสยามคูโบต้า กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 1) กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร   

 
รวมทั้งสิ้น .........10........... กระบวนงาน 

 



กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

2. ผู้รับบริการภายใน (หน่วยงานของ กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 
2.1 หน่วยงานของ กษ. และ   
ติดตามและประเมินผล กลุ่มติดตามและประเมินผล กระบวนงานหลัก 
อำนวยการและสนบัสนุนการขบัเคลื่อนนโยบายสำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ์/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

การสนับสนนุการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สู่การปฏบิัติ/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

การบริหารจัดการและสนับสนนุการแก้ไขปัญหาสินคา้เกษตรที่สำคัญของจังหวัด/สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณป์ัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน/สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

สนับสนนุการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่/
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

โครงการ ตำบลมั่นคง มัง่คั่ง ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

กระบวนงานสนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณข์องจังหวัด กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานการสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานอำนวยการข้อมูลและเสนอความเห็นความต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานการประมวล วิเคราะห์ และสรุปข้อมลูแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของจังหวัดและกลุม่จังหวัดประจำปีงบประมาณ 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 

 12) กระบวนงานการจดัทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 13) กระบวนงานช่วยเหลือผู้ประสบภัยด้านการเกษตร กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 14) กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณภ์ัยพิบัตดิ้านการเกษตร กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 

 
     2.2 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   
จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปี ของ สป.กษ. กลุ่มแผนงาน กระบวนงานหลัก 



กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. กลุ่มแผนงาน กระบวนงานหลัก 

จัดทำคำอธิบายแผนงาน โครงการ/กิจกรรม ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ 
สป.กษ. 

กลุ่มแผนงาน กระบวนงานหลัก 

ติดตามและประเมินผล กลุ่มติดตามและประเมินผล กระบวนงานหลัก 
ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อกระบวนงานของสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษและกระบวนการของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                            

กลุ่มติดตามและประเมินผล กระบวนงานหลัก 

ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ์ปัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน/สำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรฐัมนตรีอย่างเป็นทางการนอก
สถานที่/สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

โครงการ ตำบลมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)  

กลุ่มโครงการพิเศษ กระบวนงานหลัก 

กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด    กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานการสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ ของ
จังหวัด 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 

            11)   กระบวนงานอำนวยการข้อมูลและเสนอความเห็นความต้องการของ
จังหวัดเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

กระบวนงานหลัก 
 

 กระบวนงานการประมวล วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจำปีงบประมาณ 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 

 กระบวนงานการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 
 กระบวนงานการติดตามการจัดทำข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กระบวนงานหลัก 

 15) กระบวนงานการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 
 16)  กระบวนงานการแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร 

กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 



กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

 17)  กระบวนงานการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ด้านสาธารณภัย และภัย
จากการสู้รบ 

กลุ่มป้องกันฯ กระบวนงานหลัก 

18) การเบิกจ่ายวสัด ุ ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
19) การบรหิารจัดการงบประมาณ ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
20) การจัดทำรายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
21) การจัดทำคำรับรองการปฏิบตัิราชการรายบุคคล ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
22) จัดทำระบบฐานข้อมลูทรัพยากรบุคคล ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
23) การจัดทำงบเดือนวันลา ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
24) การจัดทำระบบฐานข้อมลูทรพัยากรบุคคล ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
25) การจัดทำรายงานการควบคมุภายใน ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
26) จัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
27) เงินทดรองราชการ ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 
28) สารบรรณ ฝ่ายบรหิารทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 

รวมทั้งสิ้น .......28......... กระบวนงาน 
 
 
  



 

 

 

กระบวนงานหลัก 
  



 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน : จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปี ของ สป.กษ. 

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด สำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   

2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ.  

2. หน่วยงานภายนอก กษ. ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. เกษตรกรและภาคเอกชน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 

มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 4 ธันวาคม 2561 เกี่ยวกับแนวทางการเสนอแผนเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. มุมมองของบุคลากรที่มีต่อเป้าหมายและแนวทางการดำเนินงานระยะ 20 ปี ยังไม่ชัดเจน 

2. โครงการที่ระบุในแผนฯ ส่งผล 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

 

4 



ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำหรือทบทวนแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี ของ สป.กษ.  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การรับฟังความคดิเห็นของผูร้ับบรกิารและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย และการประเมินผลการรับรู้ทิศทาง ปรบัรูปแบบเป็น survery online 
เพื่อให้ได้ข้อมูลจากกลุม่เป้าหมายจำนวนมากขึ้น การตอบแบบสอบถามเข้าถึงได้ง่าย มคีวามรวดเร็วมากข้ึนในการประมวลผล และ
ประหยดัทรัพยากร 

 

 

    2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปี ของ สป.กษ. 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

 

ขั้นตอนท่ี 2 - 9 ขั้นตอนท่ี 10 ขั้นตอนท่ี 11 ขั้นตอนท่ี 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ บรหิารจดัการ 

กระบวนงาน/การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ            

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 



 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อทบทวนทิศทางของ
องค์กร 

 ต.ค. สผง.  

จัดทำร่างจุดยืนทางยุทธศาสตร์ ทิศทาง เป้าหมาย และแนวทางการ
พัฒนาตามหลักการสำคัญและมาตรฐานของแผนปฏิบัติการ 

 ต.ค. – ก.พ. สผง.  

ประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. เพื่อพิจารณาร่าง  จุดยืนทาง
ยุทธศาสตร์ ทิศทาง เป้าหมาย และแนวทางการพัฒนา 

 มี.ค. คกก.
ยุทธศาสตร์ 

สป.กษ. 

 

ประมวล รวบรวม ร่างโครงการ/กิจกรรม ภายใต้แผนปฏิบัติการ ระยะ 
20 ปี จากทุกหน่วยงาน 

 มี.ค. สผง.  

ประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. เพื่อพิจารณาร่างโครงการ/กิ
จรรม ภายใต้แผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปี 

 เม.ย. คกก.
ยุทธศาสตร์ 

สป.กษ. 

 

รับฟังความคิดเห็นผู้บริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อร่างแผนปฏิบัติการ 
ระยะ 20 ปี ผ่านระบบ survey online 

 เม.ย. หน่วยงาน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

ปรับปรุงร่างแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปีตามความเห็นฯ  พ.ค. สผง.  

No 

Yes 

No 

Yes 



ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. เพื่อพิจารณาร่างแผนปฏิบัติ
การ ระยะ 20 ปี ฉบับสมบูรณ์ 

 มิ.ย. คกก.
ยุทธศาสตร์ 

สป.กษ. 

 

นำเสนอผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการ  
ระยะ 20 ปี 

 มิ.ย. สผง.  

สื่อสารและเผยแพร่แผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ปี 
 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

ติดตามประเมินผลการรับรู้และเข้าใจทิศทางองค์กรของ สป.กษ.ผ่าน
ระบบ survey online 

 ก.ย. สผง.  

ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน  ก.ย. สผง.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำแผนปฏิบตัิการ ระยะ 20 ปีของ สป.กษ. สอดคล้องตามเป้าหมายของแผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนยีมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 

  นางสาวมัณตรายาห์ ศรสีุวรรณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 

  นางสาวภภสัสร นาเอี่ยม เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059  

No 

No 

Yes 

Yes 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงาน : จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. 

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด สำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 มาตรา 4 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. มีการชี้แจงให้ สำนัก/กอง เข้าใจเกี่ยวกับการจัดทำข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ                      
ค่อนข้างน้อย ทำให้ สำนัก/กอง จัดส่งข้อมูลได้ไม่ครบถ้วน และไม่ตรงตามเวลาที่กำหนด และการจัดทำแผน        
การปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริง และเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
ค่อนข้างน้อย 
2. สำนัก/กอง ใช้แผนฯ เป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงาน และยึดปฏิบัติตาม แผนฯ ค่อนข้างน้อย 
3. ผู้จัดทำส่วนใหญ่เป็นฝ่ายบริหารทั ่วไป ซึ่งอาจไม่มีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผน และไม่ได้รับผิดชอบ          
ภารกิจหลักตามแผนที่ระบุ ทำหน้าที่เป็นผู้รวบรวม ซึ่งถ้าภายในหน่วยงานไม่มีการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติ 
กับฝ่ายบริหารทั่วไป จะทำให้การวางแผนเกิดข้อผิดพลาดได ้

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ.   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
 
 



2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ขั้นตอนที่ 2 - 12 ขั้นตอนที่ 13 - 14 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 15 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล และศึกษาข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลที่สำคัญประกอบด้วย 
- งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- เป้าหมายการให้บริการของ สป.กษ. 
- นโยบายผู้บริหาร  

 ส.ค. 
 

สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
จัดทำกรอบแนวทางการจัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผน สงป.) 
1) แนวทางการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิ งานของแต ่ละ  สำน ัก/กอง            
(จัดทำแบบฟอร์มการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1)  
2) แนวทางการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
- จัดทำกรอบวงเงินของแต่ละ สำนัก/กอง ที่ได้รับจัดสรรตาม      แผน
จัดสรร 

 ส.ค. สำนัก/กอง  

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ บรหิารจดัการ 

กระบวนงาน/การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ            

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
- กำหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ แยกตามประเภท     งบ
รายจ่าย ตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี 
- กำหนดการจัดทำรายละเอียดข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (การ
ใช้จ่ายเงินภาพรวม : ผ.2, การจัดซื้อ-จัดจ้าง : ผ.2-1,       การเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว : ผ.2-2)  

3. เสนอ สำนัก/กอง จัดทำแผน สงป. ในส่วนที่รับผิดชอบ 
-  ประสานงานและแจ ้ งหน ่วยงานในส ังก ัดจ ัดทำรายละเอ ียด                
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกรอบแนวทางที่
กำหนด 

 ส.ค. สำนัก/กอง      กำหนดระยะเวลาการจัดส่งข้อมูลอย่างชัดเจน 
และติดตามข้อมูลจากสำนัก/กอง ให้ได้ภายในเวลาที่
กำหนด 

4. จัดทำร่างแผน สงป. ของ สป.กษ. 
- รวบรวมข้อมูล และประมวลจัดทำ (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกข้อมูลในระบบของสำนักงบประมาณ (BB EvMis) 
- บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ           
ของ สป.กษ. ในระบบของสำนักงบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพ์แบบฟอร์มตามรูปแบบที่ สำนักงบประมาณกำหนด  
- พิมพ์แบบฟอร์ม สงป. 301 (แบ่งตามเป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม) 302 (แยกตามประเภทรายจ่าย) และ 302/1 
(ฝึกอบรมสัมมนา งบลงทุน) จัดทำเป็นเอกสารแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของ สป.กษ. (แผน สงป.)  

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานต้องมีความสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานจริง 
2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาลและเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. นำเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร
แผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดส่งแผน สงป. ให้สำนักงบประมาณ 
- เสนอสำนักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัติงาน และแผนการ ใช้
จ่ายงบประมาณ ของ สป.กษ. (ข้อมูลตามแผนฯ สำนักงบประมาณใช้
ประกอบการพิจารณาจัดสรรเงินงวดให้ สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

9. จัดทำร่างแผนปฏิบัติงานประจำป ีของ สป.กษ. 
- ประมวลข้อมูลจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
( ผ . 1  แ ล ะ  ผ . 2 )  ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น  ซ ึ ่ ง เ ป ็ น ก ร อ บ แ น ว ท า ง 
ในการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตาม         
แผน สงป. ที่ได้เสนอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณไว้ 

 ก.ย. - ต.ค. สงป. 1. ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน
ตามภารกิจหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กองให้มีการกำหนด และ/หรือ ตามโครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปีให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายเงิน และเป้าหมาย
การเบกิจ่ายเป็นไปตามมาตรการของรัฐบาล 

10. เสนอ สำนัก/กอง ตรวจสอบ (ร่าง) แผนปฏิบัติงานประจำปี ของ 
สป.กษ. 
- ประสานแจ้ง สำนัก/กอง พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน 
(ร่าง) แผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. 

 ต.ค. สำนัก/กอง    กำหนดระยะเวลาให้สำนัก/กองแจ้งแก้ไขข้อมูล 
ในร่างแผนปฏิบัติงานประจำปีของหน่วยงาน 

11. ปรับปรุง แก้ไข (ร่าง) แผนปฏิบัติงานประจำปีตามที่สำนัก/กอง แจ้ง  
 

 ต.ค. สผง.  

12. นำเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ(ร่าง) แผนปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 ต.ค. สผง.  No 

Yes 

No 

Yes 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจำปีฉบับสมบูรณ์ 
 

 ต.ค. สผง.  

14. แจ้งเว ียนให้สำนัก/กองทราบ และถือใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานประจำปี 

 ต.ค. สำนัก/กอง 
 

 

สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. จัดส่งแผน สงป. ให้แก่สำนักงบประมาณได้ภายในเวลาที่กำหนด 
   2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใช้แผนปฏิบัติงานประจำปีเป็นแนวทางในการดำเนินงานในช่วงเริ่มต้นปีงบประมาณ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
  นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
  นางสาวภภัสสร นาเอี่ยม เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059  
 
 
 
 
 
 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายแผนงาน โครงการ/กิจกรรม ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ. 

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด สำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 มาตรา 4 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การกำหนดตัวชี้ว ัดมีความแตกต่างจากเดิมน้อย เป็นเพียงการวัดความสำเร็จตามแผนซึ่งสะท้อนคุณภาพ  
การปฏิบัติงานของ สำนัก/กอง ในเชิงผลสัมฤทธิ์ไม่ชัดเจน 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ให้ความคิดเห็นในการเสนอตัวชี้วัดใหม่ และ/หรือ การปรับปรุงรายละเอียดตัวชี้วัด 
(สผง.กำหนด) / วิธีการจัดเก็บ / การรายงานผลค่อนข้างน้อย ทำให้การรายงานผลตามตัวชี้วัดระหว่างปีมีการขอ
ปรับวิธีการจัดเก็บข้อมูลและรายงานผล 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำคำอธิบายแผนงาน โครงการ/กิจกรรม ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ 
สป.กษ.  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
 
 



2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายแผนงาน โครงการ/กิจกรรม งบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ. 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3-6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม และศึกษาข้อมูล เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด ของ สป.กษ. ตามที่ได้เสนอขอทำความ
ตกลงไว้ในช่วงของการเสนอของบประมาณ  

 ส.ค. สผง.  

2. จัดทำ (ร่าง) ตัวชี ้ว ัดประจำปีงบประมาณของ สป.กษ. โดยจัดทำ
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด กำหนดค่าเป้าหมาย แนวทางการจัดเก็บ
ข้อมูล และวิธีการคำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ สำนัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบปรับปรุงรายละเอียด           
(ร่าง) ตัวชี้วัดประจำปีของ สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามท่ีหน่วยงานแจ้ง  ก.ย. สผง.  

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ บรหิารจดัการ 

กระบวนงาน/การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ            

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดทำ (ร่าง) คำอธิบาย แผนงาน โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

6. แจ้ง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพื่อเตรียมข้อมูลรายงานผล 
ตามตัวชี้วัดในรอบปีงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำคำอธิบายแผนงาน โครงการ/กิจกรรม งบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
  นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
  นางสาวภภัสสร นาเอี่ยม เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059  
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ.   

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. ได้แก่ สศก. 
2. หน่วยงานภายนอก ได้แก่ สำนักงบประมาณ 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 มาตรา 16 และ 17 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ผู้จัดทำส่วนใหญ่เป็นฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งอาจไม่มีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผน และไม่ได้รับผิดชอบภารกิจ
หลักตามแผนที่ระบุ ทำหน้าที่เป็นผู้รวบรวม ซึ่งถ้าภายในหน่วยงานไม่มีการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติกับฝ่าย
บริหารทั่วไป จะทำให้การวางแผนเกิดข้อผิดพลาดได้ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 2 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ. 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1,3 ขั้นตอนที่ 4-7 ขั้นตอนที่ 2,8-14 ขั้นตอนที่ 15 ขั้นตอนที่ 16 

 

  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของ สป.กษ. 

 

ก.ย. สผง. 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ตามกฎหมาย 
รวมไปถึงการทำนิติกรรมสัญญาต่าง ๆ 
อาจจะมีการปรับปรุงในระหวา่ง
ปีงบประมาณ ต้องศึกษาข้อมูลและปรับปรุง
เอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณ
ฯ ให้เป็นปัจจุบนัก่อนดำเนนิการชี้แจงใน
ขั้นตอนที่ 4 

2. แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เรื่องปฏิทินงบประมาณและแนวทางการ
จัดทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี 

 ก.ย. สผง. ผู้ปฏิบัตไิม่ได้รบัปฏิทนิงบประมาณและแนว
ทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือได้รับลา่ชา้ 

3. ประชุมทบทวนผลการดำเนนิงานการจัดทำคำขอ และเปา้หมายการ
ให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดความสำเร็จในปีทีผ่่านมา 

 ก.ย. สำนัก/กอง แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจา่ย
ประจำปีมีการเปลี่ยนแปลง  
ต้องศึกษารูปแบบและสอบถามเจ้าหน้าที่ของ 
สำนักงบประมาณให้มีความชดัเจนก่อน
สื่อสาร 

4. ชี้แจง สำนัก/กอง ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของ 
สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง เจ้าหน้าทีไ่ม่มีความเข้าใจในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี ตอ้ง
ประสานงานอย่างใกล้ชิด เพื่อให้ข้อมูลที่
ได้รับมีความถูกต้องมากทีสุ่ด 

5. แจ้ง สำนัก/กอง ให้จัดทำข้อมูลคำของบประมาณรายจ่ายประจำปทีี่
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน ประมาณการรายจา่ยล่วงหน้า 3 ปี  

 ต.ค. – พ.ย. สำนัก/กอง ผู้ปฏิบัตงิานในการจัดทำข้อมูลบางรายการ 
เช่น งบบุคลากร ไม่ทราบข้อมูลของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน ทำให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การคำนวณ 

 



YES 

NO 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. รวบรวมข้อมูลคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี  พ.ย. สผง. สำนัก/กอง จัดส่งข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และ
ล่าชา้กว่าเวลาที่กำหนด 

7. จัดประชุมนำเสนอคำของบประมาณของแต่ละสำนัก/กอง เพื่อให้
ความเห็นชอบก่อนส่งสำนักงบประมาณ 

 ธ.ค. สำนัก/กอง สำนัก/กอง ส่งเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีอำนาจในการ
ต ัดส ินใจและไม ่ทราบข ้อม ูลคำขอโดย
ละเอ ียด เข ้าร ่วมประช ุมนำเสนอคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

8. ตรวจสอบข้อมูล 
    - ประมวลคำของบประมาณ และวิเคราะห์ลักษณะงานให้เป็นไป  
ตามแผนปฏิบัติงานประจำปี อย่างเหมาะสม 
    - พิจารณารายการที่เสนอของบประมาณจำแนกเป็นกลุ่ม เช่น 
แผนบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ แผนงาน
บูรณาการ 

 ธ.ค. – ก.พ. สผง. อาจเกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ
ข้อมูล 

9. ยกร่างคำของบประมาณเสนอผู้บริหาร                ม.ค. สผง. การให้เวลาและทำความเข้าใจของผู้บริหาร 
โดยต้องกำหนดรูปแบบการนำเสนอข้อมูล 
ที่ตรงกับความต้องการของผูบ้ริหาร ข้อมูล
กระชับสัน้ และอธบิายได้ชัดเจน 

10. จัดทำคำชี้แจงตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคำของบประมาณ 
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 ม.ค. สผง. ข้อมูลงบประมาณรายจา่ยประจำปีของ 
สป.กษ. มีไม่เพียงพอสำหรับการจัดทำ 
คำของบประมาณตามแบบฟอร์ม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

11. ประมวลประเด็นข้อสังเกตและคำถามของกรรมาธิการวิสามัญร่าง
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ. เพื่อเตรียม
ชี้แจงตอบข้อสังเกตของกรรมาธิการฯ 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. ประเด็นข้อสังเกตและคำถามของกรรมาธิการฯ 
ที่เตรียมชี้แจง อาจจะไม่ตรงกับข้อสังเกตของ
คณะกรรมาธิการฯ ต้องประสานติดตาม
ข้อมูลจากเจ้าหน้าทีส่ำนักงบประมาณ 

NO 



กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจา่ยประจำปี เพื่อประกอบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปี ในวาระที่ 1 
ตามกระบวนการร่างกฎหมาย และชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพจิารณาร่าง
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ไม่ทันตามเวลาที่กำหนด รวมทัง้สำนัก
งบประมาณมีการเปลีย่นแปลงแบบฟอร์ม 
ทำให้ต้องแก้ไขข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

13. เข้าชี้แจงรายละเอียดคำของบประมาณต่ออนุกรรมาธิการที่
เก่ียวข้อง และวุฒิสภา 

 ส.ค. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อ
คณะอนุกรรมาธิการ  ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างฯ และคณะอนุกรรมาธิการ
ฝึกอบรม สัมมนาฯ และวฒุิสภา ไม่ทัน 
ตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งสำนกังบประมาณ
มีการเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม ทำให้ต้อง
แก้ไขข้อมูลตามแบบฟอร์มที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

14. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจา่ยประจำปีเพื่อประกอบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปี ในวาระที่ 2-3 

 ก.ย. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

15. ปรับปรุงแผนและวงเงนิงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย  ส.ค. – ก.ย. สผง. ปรับปรุงแผนปฏบิัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

16. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.  

 



 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สป.กษ. (จำนวน 1 ฉบับ) 

         4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางอัญญศยา ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7768 
  นางสาวนันทวดี ลลิตพงศ์กวิน  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7768 
 
 
 
    
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. 

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด สำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - 
 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61  
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปี” 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน รายการงบประมาณค่อนข้างมาก ทำให้จัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแยกตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรม 
และรายสำนัก/กอง ต้องใช้ระยะเวลาในการดำเนินงานค่อนข้างนาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
 

2 

 
 
 

  



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 3 ขั้นตอนที่ 4 - 8 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 9 
 

 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ บรหิารจดัการ 

กระบวนงาน/การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ            

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 



 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือใช้ประกอบการจัดทำ (ร่าง) แผนการจัดสรร ได้แก่ วงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. ที ่ได ้ร ับจัดสรร  , เป้าประสงค์ของ
หน่วยงาน ค่าเป้าหมายรายปี ตัวชี้วัด กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม
ประจำปีของ สป.กษ. , ข้อมูลทรัพยากรต่าง ๆ ของ สป.กษ. ผลการใช้
จ่ายงบประมาณในการดำเนินงาน/กิจกรรมต่าง ๆ ในปีที่ผ่านมา แยกตาม
ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม หน่วยงานที่รับผิดชอบ และตามประเภท
รายจ่ายงบประมาณ 

 ก.ค. 
 

สผง. ความถูกต้องของข้อมูลงบประมาณ 

2. พิจารณารายการรายจ่ายที่จำเป็น และรายการสำหรับดำเนินงาน   
ในภารกิจกระทรวง เพ่ือกำหนดกรอบวงเงินจัดสรร พิจารณารายการร่าย
จ่ายที่จำเป็น รายการผูกพัน รายการค่าใช้จ่ายประจำ ซึ่งเป็นรายการที่มี
ภาระต้องเบิกจ่ายแน่นอนเป็นรายเดือน เช่น สัญญาจ้างเหมา และ
รายการที่หน่วยงานทำหน้าที่ในภาพรวมของ สป.กษ. หรือกระทรวง เพื่อ
กันรายการและตัดยอดงบดำเนินงานที่นอกเหนือรายการดังกล่าว คิด
สัดส่วนเพื่อใช้สนับสนุนนโยบาย สป.กษ. และของกระทรวง 

 ก.ค. 
 

สผง.  

 
 
 
 
 
 

    



NO 

No

O 

N

O 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำข้อเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณ  ส.ค. สผง. 1. สำนัก/กอง ได้รับการจัดสรรงบประมาณสอดคล้อง
กับเป้าหมายการดำเนินงาน 
2. มีงบประมาณเพียงพอสำหรับจัดสรรเพิ ่มเติม         
ให้หน่วยงาน ในกรณีที ่มีความจำเป็นหรือได้รับ
งบประมาณไม่เพียงพอ 

4. เสนอผู้บริหารพิจารณาเบื้องต้น  ส.ค.   

5. จ ัดทำรายละเอ ียดข ้อม ูลการจ ัดสรรงบประมาณ และจ ัดทำ               
(ร่าง) แผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. 

 ส.ค. สผง.       ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณมีความชัดเจน          
แยกตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรม และรายสำนัก/
กอง 

6. เสนอ (ร่าง) แผนการจัดสรรงบประมาณฯ ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 ส.ค. สำนัก/กอง  

7. จัดทำรูปเล่มแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ส.ค. สำนัก/กอง  

8. แจ้งให้ สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทราบ (แจ้งเวียน และ/หรือ 
ประชุมชี้แจง) 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

YE

S 

YES 



กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. สรุปผลการดำเนินงานและปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.    

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี ของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด (จำนวน 1 แผน) 

4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9059 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางอัญญศยา ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7768 
                         นางสาวนนัทวดี ลลิตพงศ์กวิน  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7768 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        อำนวยการและสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร - ผู้บริหารระดับสูงหน่วยงานในสังกัด กษ - หน่วยงานนอกสังกัด กษ  
 - ภาคเอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - จังหวัด - เกษตรกร - หน่วยงานในสังกัด - หน่วยงาน
นอกสังกัด - ภาคเอกชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
3. แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีน้อยส่วน
ใหญ่เป็นงานเร่งด่วน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีคู่มือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. /ผลผลิต (Output) และผลลพัธ์ (Outcome) ของการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

1 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามนโยบายไปสู่การปฏิบัติในระดับ
จังหวัด  

6 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ คู่มือ และแนวทาง 
การขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

 
5 วัน  - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแนวทางการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน (ปรับปรุงคู่มือ) 

 
5 วัน  - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. ดำเนินการตามแผน      
   3.1 กำหนดประเด็นการประชุมให้สอดคล้องกับแนว
ทางการขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
กำหนดจำนวนครั้งการประชุมตามแผนการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

7 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

  3.2 ปรับปรุงคู่มือ อ.พก. ให้ได้มาตรฐานกระบวนการประชุม
ประกอบ  
            1) กระบวนการดำเนินงาน                                                                                 
            2) บทบาทขององค์ประกอบ                                                                               
            3) กรอบการปฏิบัติงาน                                                                                     
            4) แนวทางการจัดประชุม       

  

10 วัน  
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อขอความเห็นชอบเลม่คู่มือ  
อ.พ.ก.  

 3 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง.  

5. แจ้งเวียนคู่มือ อ.พ.ก. ให้ สนง.กษ.จว. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ  

 
1 วัน 

- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
รายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานการขับเคลื่อน
นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามการรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานการ
ขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

 
รายเดือน 

- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เสนอผู้บริหาร 

 
5 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. แจ้งการรายงานแผน/ผลปฏิบตัิการความกา้วหน้าผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 
2 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 
 
 

10. นำเสนอผู้บริหาร และแจ้งเวยีนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
2 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

  

 

No Yes 



3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถรายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามประเด็นที่ได้กำหนดในแผนปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
      2) นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา 
      3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การสนับสนุนการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สู่การปฏิบัติ                                     
         

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร - ผู้บริหารระดับสูงหน่วยงานในสังกัด กษ - หน่วยงานนอกสังกัด กษ  
 - ภาคเอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - จังหวัด - เกษตรกร - หน่วยงานในสังกัด - หน่วยงาน
นอกสังกัด - ภาคเอกชน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
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2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
3. แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีน้อยส่วน
ใหญ่เป็นงานเร่งด่วน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บันทึกข้อสั่งการ/ รายงานข้อสั่งการ แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติได้ทันเวลา   1 

 



 

 

 

 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 6) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จในการสนับสนุนการสื่อสารถ่ายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

6 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามข้อสั่งการของผู้บริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- ผู้บริหาร  
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานข้อข้อมูลข้อมลูเพิม่เตมิจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
ตามข้อสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กรม ในสังกัด กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ /จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม (กรณเีร่งด่วน) 
 

 
1 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. จัดการประชุมหรือหารือกับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง /  
จัดประชุมทางไกลออนไลน์ (Web Conference) เชื่อม
สัญญาณไปยังส่วนภูมิภาค  
 

 

1 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

5. สรปุรายงานการประชุมนำเสนอผู้บริหาร 
 
 

 
1 วัน 

- ผู้บริหาร กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. จัดทำบันทึกแจ้งผลการประชุมตามข้อสั่งการ /และ
มอบหมายการดำเนินงานตามสั่งการ 
 

 
1 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กรม ในสังกัด กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามผลการดำเนินงานตามขอ้สั่งการ 
 
 

 
ตามมติข้อสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กรม ในสังกัด กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. นำเสนอรายงานผลการติดตามตามข้อสั่งการใหผู้้บรหิาร
ทราบ 
 

 

ตามมติข้อสั่งการ 

- ผู้บริหาร กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถรายงานผลการดำเนินงานตามข้อสั่งการได้ทันเวลา   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
      2) นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา 
      3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ์ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารจัดการและสนับสนุนการแก้ไขปัญหาสินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด                                       
        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร - ผู้บริหารระดับสูงหน่วยงานในสังกัด กษ - หน่วยงานนอกสังกัด กษ  
- ภาคเอกชน 
 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - จังหวัด - เกษตรกร - หน่วยงานในสังกัด - หน่วยงาน
นอกสังกัด - ภาคเอกชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
3. แผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 
บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีน้อยส่วน
ใหญ่เป็นงานเร่งด่วน 
 

7 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 4) (ขั้นตอนที่ 5) (ขั้นตอนที่ 6-7) 

  

  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหาการล้นตลาดของผลผลิตสินค้าเกษตร /ปฏิทินฤดูกาลผลผลิต
ทางการเกษตรสินค้าเกษตรที่สำคัญ  

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำข้อมูลบริหารจัดการสินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด 
ผ่านระบบบริหารจัดการสินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด 
http://agripro.opsmoac.go.th 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน มีการรายงานผลการคัดเลือกสินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด ผ่านระบบ  
http://agripro.opsmoac.go.th โดยบันทึกข้อมูลจริงตามสถานการณ์การผลิตที่
เกิดข้ึนจริงในพ้ืนที่จังหวัด 

3 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลสินค้าเกษตรที่สำคัญของจังหวัด  
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. วางแผน เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ กรณีเกิด
ปัญหาผลผลิตล้นตลาด/ราคาตกตำ่ (รายสินค้า) 
 

 
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. กำหนดรูปแบบการบริหารจัดการสินค้าของหน่วยงานใน
พื้นที่ (การรวบรวมสถานการณ์สินค้าในปัจจุบัน ประสาน หารือ
รูปแบบการบริหารจัดการกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
 

 

10 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. สนับสนุนการดำเนินงาน และอำนวยการบริหารจัดการ 
(แจ้งนโยบายที่เกี่ยวข้อง ให้คำปรกึษาแนะนำ) 
 

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. กำหนดระบบการติดตาม (กำหนดรูปแบบการติดตาม 
กำหนดวันส่งงาน) และรูปแบบการรายงานผล (กำหนด
แบบฟอร์มมีการรายงานผลผ่านระบบบริหารจัดการสินค้า
เ ก ษ ต ร ท ี ่ ส ำ ค ั ญ ข อ ง จ ั ง ห ว ั ด  ผ ่ า น เ ว ็ บ ไ ซ ต์  
https//agripro.opsmoac.go.th ซ ึ ่ งม ีการใช ้ งานระบบ
ดังกล่าวฯ ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2562)  

 

รายเดือน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. สรปุผลการประชุม วิเคราะห์ กลั่นกรอง ประมวลภาพรวม 
 
 

 
10 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. จัดทำเอกสารนำเสนอภาพรวมต่อผู้บริหาร  
 
 

 
 
 
 

5 วัน  - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีปฏิทินรายงานข้อมูลสินค้าเกษตรที่สำคัญ (ข้อมูลบริหารจัดการสินค้าปริมาณ Damand/Supply ปฎิทินสินค้าเกษตร)  
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
      2) นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา 
      3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ์ 
 
 
 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ์ปัญหาและเหตุการณ์เร่งด่วน                                       
       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจ้งข้อสั่งการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการประชุม
ผู้บริหารระดับสูง ครั้งที่ 13/2561 วันที่ 18 เมษายน 2561 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให้ สนง.กษ.จว. แจ้งข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบรายงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถเตรียมการรับมือและแก้ไขปัญหาต่อ
เหตุการณ์ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จในการติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ์ปัญหาและ
เหตุการเร่งด่วน 

6 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตาม เฝ้าระวัง ข้อสั่งการของผู้บริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานข้อข้อมูลข้อมลูเพิม่เตมิจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
 

  รายเดือน/ 
ตามข้อสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบรายงาน 
 
 

 
3 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
 

 
3 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถรายงานผลการเตรียมการรับมือสถานการณ์และการแก้ไขปัญหาร้องเรียนและเหตุการณ์เร่งด่วน หรือปัญหาด้านการเกษตรที่
เป็นประเด็นสำคัญในปัจจุบันได้ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล   
          2) นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา  
      3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ์ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดการประชุมหรือหารือกับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
1 วัน 

- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. แจ้งบันทึกมอบหมายการดำเนนิงานตามสั่งการ  
3 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. อำนวยการการจัดตั้งศูนย์อำนวยการประจำกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 ตามกำหนด - กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด สผง.  

8. วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 5 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง.  

9. สรปุรายงาน ประมวลภาพรวมรายงานผลปัญหาร้องเรยีน
และเหตุการณ์เร่งด่วนหรือปญัหาด้านการเกษตรที่เป็น
ประเด็นสำคญัในปัจจุบัน (Hot Issue) 

 
2 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

10. นำเสนอผู้บริหาร และแจ้งเวยีนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 
- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ผู้บริหาร 

 



 
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่                                    
          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจ้งกำหนดการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณัฐมนตรีอย่างเป็น
ทางการนอกสถานที่ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให้ สนง.กษ.จว. แจ้งข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบการตรวจราชการ 
และความพร้อมของสถานที่ตรวจราชการ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการและการ
ประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จของการสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม
คณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่ 

6 



 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจ้งกำหนดการและรายละเอียดให้กับ สนง.เกษตร
และสหกรณ์จังหวัด  
 

 เมื่อทราบ
กำหนดการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานสำนักรัฐมนตรี ขอข้อมูลรายละเอียดและ
กำหนดการของผู้บริหาร 
 

 เมื่อทราบ
กำหนดการ 

- สำนักรัฐมนตรี กษ. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. สนับสนุนการทำหน้าที่ในพ้ืนท่ีของ สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (กำหนดแบบฟอร์ม 3 แบบ ได้แก่แบบฟอร์มภาพรวม
จังหวัด, แบบฟอร์มจุดดูงาน และแบบฟอร์มผลงานสำคญั) 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. ติดตามข้อมลูตามแบบฟอร์ม ตรวจสอบ กลั่นกรองข้อมูล 
 
 

 
5 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตรงตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 7207 
      2) นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา 
      3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ์ 
 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สรปุ ประมวลภาพรวมข้อมลูตามแบบฟอร์ม 
 
 

 
2 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. จัดประชุมเตรียมความพร้อม และกลั่นกรองรายละเอียด
โครงการที่จะเสนอในที่ประชุมคณะรัฐมนตร ี
 

 
1 วัน 

- กลุ่มติดตามและประเมินผล สผง. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. แจ้งบันทึกมอบหมาย/สั่งการตามมติการประชุม ของ สนง.
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

 
1 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

8. ร่วมลงพื้นที่ตรวจราชการ และ/หรือการประชุม
คณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานท่ี 
 

 
ตามกำหนดการ 

- กลุ่มติดตามและประเมินผล สผง. 
- กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. รวบรวมข้อสั่งการในพื้นที่แจ้ง สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด  
 

 
3 วัน - กลุ่มโครงการพิเศษ สผง. 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     โครงการ ตำบลมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)   
        
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สำนักงานเกษตรและ   
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ ประกอบด้วย จังหวัดปัตตานี จังหวัดยะลา จังหวัด
นราธิวาส และจังหวัดสงขลา)  
2. ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จำนวน 7 ส่วนราชการ ประกอบด้วย 
กรมการข้าว กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมพัฒนาที่ดิน กรมวิชาการ
เกษตร และกรมส่งเสริมการเกษตร  

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร            
และสหกรณ์  
2. หน่วยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ กอง
อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 ส่วนหน้า และศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต้) 
3. เกษตรกร 

 
3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การสร้างและส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมกับภาคประชาชน/เครือข่ายอาสาสมัครเกษตร 

และเกษตรกรในพื้นที่ และการบูรณาการการทำงานร่วมกับสถาบันการศึกษา/มหาวิทยาลัย 
ในพื้นที่ (มหาวิทยาลัยสงขลานคริทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่)   

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร 
ร้อยละของเกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตรมีรายได้เพิ่มขึ้น 

1* 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่  2 - 4 ) (ขั้นตอนที่ 5 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หารือกรอบ/แนวทางการจัดทำข้อมูล/ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรม เพื่อขอรับงบประมาณ ภายใต้แผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ (แผนงาน 
ตำบลมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้) 
ประจำปีงบประมาณ กับหน่วยงานเจ้าภาพแผนงานฯ  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- หน่วยงานเจ้าภาพแผนงานฯ  
(สำนักงานสภาความมั่นคง
แห่งชาติ กองอำนวยการรักษา
ความมั่นคงภายในภาค 4  
ส่วนหน้า และศูนย์อำนวยการ
บริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้)  

 

2. สื่อสาร/ชี้แจงกรอบ/แนวทางการเสนอของบประมาณ ภายใต้
แผนงานบูรณาการฯ ประจำปีงบประมาณ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการฯ 

 

3. ประสานข้อมูล และจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (เสนอ คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ และคณะ
อนุกรรมาธิการแผนงานบูรณาการ พิจารณา) 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดเตรียมข้อมูล/ประเด็นชี้แจง (ในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) ให้กับผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ 
หัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการฯ 

 

5. วิเคราะห์/จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ก.ย. - ต.ค. 63  - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 

 

6. พิจารณา/จัดสรรงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
4 จังหวัดชายแดนภาคใต้                             
 

 ก.ย. - ต.ค. 63 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 
- กองคลัง 

 

7. สนับสนุน/ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนที่กำหนด 
(ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 

- กลุ่มโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการฯ 

- การปรับแผนการดำเนินงานและงบประมาณ
ระหว่างปีงบประมาณ (กรณี เกิดสถานการณ์
ภัยพิบัติ และโรคระบาดรุนแรง ในประเทศ) 

8. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดทำรายงาน
สรุปผลโครงการ (ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 
(รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 

- กลุ่มโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการฯ 

- การบรรลุตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายแผนงานฯ 
ที่กำหนด* 



ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการทำงาน (สำหรับ
ปีงบประมาณถัดไป) 

 ก.ย. 64 - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตรมีรายได้เพิ่มขึ้น* 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวกฤษยา บริบูรณ์   เบอร์ติดต่อ  02 - 2827207 (เบอร์ภายใน 243) 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอริชลา ขาวขันธ์  เบอร์ติดต่อ  02 - 2827207 (เบอร์ภายใน 243) 
 
 
 
 
 
 

  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตามและประเมินผล                                             

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร สป.กษ./คณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบข้าราชการพลเรือน, พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี, พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ 2540, พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ,
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ ๒๕6๐, นโยบายรัฐบาล,แนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานให้กับส่วนภูมิภาค ยงัไมส่ามารถสร้างระบบการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนนิงานที่เปน็มาตรฐานเดียวกนัได้ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินการตามกรอบติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานของ สป.กษ. ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
โดยรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเหตุผลการดำเนินงานที่ต่ำกว่าแผนสะสม และ
การใช้จ่ายงบประมาณ ตามแบบฟอร์มและในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

 

1 



 

 
 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2,3) (ระบุขั้นตอนที่ 4,5,6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8.) 

  
 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2563 ของ 
สป.กษ.  

(รายเดือน) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบตดิตามแผนงานและงบประมาณ สป.กษ. ( Digital Platform for Enterprise 
Management: DPM) แทนการรายงานข้อมูลใน Excel 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ทบทวน กรอบ/แนวทางการ
ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน สป.กษ. (สว่นกลาง/
ส่วนภูมิภาค) 
 

 ต.ค.  – พ.ย.  
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ประมวลผลการ
ดำเนินงานตามแนวทาง
หรือกรอบการติดตาม
ประเมินผลการ
ดำเนินงาน หรือ
พิจารณาจากรายงานผล
การดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และตัวชี้วัดที่
สำคัญตามแผน
ยุทธศาสตร์/ไม่มี 

 

2. ศึกษา วิเคราะห์ แผน นโยบาย
ระดับประเทศ ระดบักระทรวง 
และระดับกรม ข้อกำหนด/
กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน 
และเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้อง เช่น แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนปฏบิัติราชการกระทรวง 
แผนปฏบิัติราชการประจำปี 

 ธ.ค.  

 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ตรวจสอบ ติดตาม 
ประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เป็นระยะ ๆ รวมทั้ง
ค้นคว้าหาข้อมูลจาก
หลายแหล่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องประกาศล่าช้า 
ทำให้ข้อมูลไม่เพียงพอ 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

สป.กษ. กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รวมทั้งวิเคราะห์
ความต้องการใช้ข้อมูล รายงาน 
ของผู้รับบริการและผูท้ี่เก่ียวข้อง 

3. กำหนดและจัดทำกรอบการ
ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน สป.กษ. 

 
 

ธ.ค.  

 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ติดตามและประสานขอมูล
จากเจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้อง
เป็นระยะ ๆ/ต้องรอข้อมูล
แผนปฏบิัติราชการ 
ประจำปี จากหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 

 

 

4. ขอความเห็นชอบกรอบการ
ติดตามและประเมินผล 

 ธ.ค.  

 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

เสนอกรอบติดตามและ
ประเมินผลการ
ดำเนินงานให้
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์พิจารณาให้
ความเห็นชอบ/ไม่มี 

5. สื่อสารสร้างความเข้าใจ
เก่ียวกับการดำเนินงานตามกรอบ

 ม.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

แจ้งเวียนกรอบการติดตาม
ผลการดำเนนิงานทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบจาก

No 

Yes 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน สป.กษ. 

สำนัก/กอง (ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค) ในสังกัด 
สป.กษ. 

ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์แล้วให้หน่วยงาน
และผู้ที่เก่ียวข้องทราบ
และดำเนนิการจัดทำ
รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามกรอบการติดตามและ
ประเมินผลการ
ดำเนินงาน/ไม่ม ี

6. ดำเนินการตามกรอบการ
ติดตามและประเมินผล และ
จัดทำรายงานติดตามและ
ประเมินผล 

 ม.ค. – ก.ย. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

สำนัก/กอง (ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค) ในสังกัด 
สป.กษ. 

1. ประสาน ติดตาม ขอ
ความร่วมมือ และแจ้ง
เตือนให้หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. รายงาน
ตามแบบฟอร์มและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

2.ประสานทำความ
เข้าใจกับหน่วยงาน/ผู้ที่
เกี่ยวข้องทันทีท่ีตรวจ
พบว่ารายงานผลล่าช้า
เกินกำหนด หรือไม่
เป็นไปตามกรอบที่
กำหนดไว้/ 
มีบางหน่วยงานจัดส่ง



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ข้อมูลมาล่าช้าเกิน
กำหนด หรือไม่เป็นไป
ตามกรอบที่กำหนดไว้ 

7. การจัดทำรายงานประจำป ี  ธ.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

 

1. ประสาน ติดตาม ขอ
ความร่วมมือ และแจ้ง
เตือนให้หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. รายงาน
ตามแบบฟอร์มและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

2. ประมวลผลและการ
จัดทำข้อมูล/รายงานผล
การดำเนินงานประจำปี
ที่ได้รับจาก สำนัก/กอง 
/ไม่มี 

8. ประเมินผลการดำเนินการตาม
กระบวนงาน/ผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อทบทวนและปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ธ.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 

สผง. 

วิเคราะห์ ประมวล และ
สรุปผลการติดตามและ
ประเมินผลที่ผ่านมาเพ่ือ
ประมวลปัญหา อุปสรรค 
จากการติดตามและ



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประเมินผลเพื่อปรับปรุง
การดำเนินงานตาม
กระบวนงานติดตามและ
ประเมินผลของ สป.กษ. 
ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อไป/ ไม่มี 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
สำนัก/กอง (ส่วนกลางและส่วนภูมฺภาคในสังกัด สป.กษ. สามารถรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการตามประเด็นที่ได้กำหนดในกรอบการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ปีงบประมาณ พ.ศ. ...  ได้ถูกต้อง 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปิยะมาศ ไชยพรพัฒนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 02 6299057 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชรินภรณ์ โยธาภักดี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 282554 
 
 

  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อกระบวนงานของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษและกระบวนการของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ 

สหกรณ์                                                                        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัดในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร สป.กษ./หน่วยงานในสังกัด สป.กษ./หน่วยงานในสังกัด กษ./หน่วยงาน
ภายนอก กษ./เกษตรกร ประชาชน และภาคเอกชน 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน, พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีปี 2546, พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ 
2540, พระราชบัญญัติระเบียบราชการแผน่ดนิ, เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ หมวด 3 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การจัดส่งแบบสอบถามไม่ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย (ผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย) 

 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การออกแบบการสำรวจความพงึพอใจเป็นไปตามระเบียบวิธีวิจยั สามารถพัฒนาระบบ
การบริหารจัดการการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการความ
คาดหวังและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและสามารถใช้
เป็นกรอบแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ สผง. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  พิจารณา
ปรับปรุงการให้บริการ 

 

1 



 

 

 

 
 
 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่   ) (ระบุขั้นตอนที่ ) (ระบุขั้นตอนที่ ) (ระบุขั้นตอนที่ ) (ระบุขั้นตอนที่ ) 

  

 

 

 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 
เล่มรายงานผลสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อกระบวนงานของสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษและกระบวนการของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์                                                              
          

 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไม่มี  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและปรบัปรุงแนว
ประเมินผลความพึงพอใจต่อ
กระบวนงาน ของ สผง. และ
กระบวนการของ สป.กษ. 

 ม.ค.-มี.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

- ตรวจสอบ ติดตาม ผล
การประชุม
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ สป.กษ. 
ประสานทำความเข้าใจ
กับเจ้าหน้าที่ของ สพบ.  

- ประมวลผลการ
ดำเนินงานหรือพิจารณา
จากรายงานผลประเมิน
ความพึงพอใจต่อ
กระบวนงาน ของ สผง. 
และกระบวนการของ 
สป.กษ./กรอบแนวทางใน
การสำรวจความพงึพอใจ 
ขึ้นอยู่กับมติ
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ สป.กษ. 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลองค์กร
และปัจจัยที่เก่ียวข้องกับระบบ
การให้บริการ กำหนด
วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดวา่
จะได้รับ วางแผน และออกแบบ
การวิจัยในการสำรวจความพึง
พอใจต่อกระบวนงานของ สผง. 
และกระบวนการของ สป.กษ. 

 เม.ย.-มิ.ย. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
องค์กรและปัจจัยที่
เก่ียวข้องกับระบบการ
ให้บริการและเอกสาร
หลักฐานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

/ 

ไม่มี 

3. สร้างเคร่ืองมือสำหรับเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

 
 

 

 

ก.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ทดสอบเครื่องมือ และ
ทบทวน ปรับปรุงวิธีการ
จัดเก็บข้อมูล/ไม่ม ี

4.ดำเนินการสำรวจความพงึ
พอใจตามแผนงานและ
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

 ก.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

แผนการสำรวจความพึง
พอใจต่อกระบวนงานของ 
สผง. และกระบวนการ
ของ สป.กษ./ไม่ม ี

 

 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๕. วิเคราะห์ผลการสำรวจความ
พึงพอใจ รวบรวมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
ปรับปรุงการทำงานและการ
ให้บริการ 

 ส.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ศึกษา วิเคราะห์จากผล
การสำรวจความพงึพอใจ 
ปัญหา อุปสรรค 
ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ/ 

ไม่มี 

๖. จัดทำรายงานผลการสำรวจ
ความพึงพอใจต่อกระบวนงาน
ของ สผง. และกระบวนการของ 
สป.กษ. 

 ส.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

ประมวลผลจัดทำจาก
ข้อมูล/วิเคราะห์ผลการ
สำรวจความพงึพอใจ/ 

ไม่มี 

๗. นำเสนอผูบ้ริหาร สผง. และ 
สป.กษ. 

 ก.ย. 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

นำเสนอผู้บริหาร สผง. 
และ สป.กษ. ทราบเป็น
ลายลักษณ์อักษร/ไม่มี 

๘.  สื่อสาร/ประชาสัมพันธ ์  ก.ย - ต.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

แจ้งเวียนรายงานที่
ผู้อำนวยการ สผง. และ 
ปลัด กษ. ได้เห็นชอบให้
หน่วยงานนำไปพิจารณา
ปรับปรุงกระบวนงาน/
กระบวนการของ
หน่วยงาน/ไม่มี 

No Yes 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. สรุปผลการดำเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 ต.ค. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง./สำนักพฒันาระบบ
บริหาร 

สรุปผลการสำรวจความ
พึงพอใจต่อกระบวนงาน
ของ สผง. ที่ผ่านมาเพ่ือ
ประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการทำงาน 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำรายงานผลการสำรวจความพึงพอใจต่อกระบวนงานของ สผง. และกระบวนการของ สป.กษ. เสนอผู้บริหาร
เห็นชอบ และแจ้งเวียนผลการสำรวจฯ ไปยังสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปิยะมาศ ไชยพรพัฒนา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 02 6299057 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพัชรินภรณ์ โยธาภักดี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 02 2825542 

  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                       
       

 

  
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ลำดับ 
ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
3. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (๓) ประเด็นการเกษตร (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
6. แผนพัฒนาการเกษตรในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  
(พ.ศ.2560-2564) 
7. แผนพัฒนาภาคในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
(พ.ศ.2560 - 2565) ฉบับทบทวน 
8. ทิศทางการพัฒนาประเทศภายใต้กรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2560 - 2565 

2 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 4) (ขั้นตอนที่ 5 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 

 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน การกำหนดให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและ

สหกรณ์ของจังหวัดให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดมีคุณภาพและเป็นรูปแบบเดียวกัน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่กำหนด 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 5 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ ทบทวน ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจดัทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะหส์ำนักงานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดให้
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

4. วิเคราะห์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของสำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 
5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพื่อขอความเห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะห์ผูว้่าราชการจังหวัดมอบหมาย
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 

5 วัน ผู้บริหารกระทรวง 

 

6. แจ้งจังหวัดมอบหมายสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
และส่งคูม่ือการปฏบิัติงาน กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดให้ผู้บรหิารกระทรวง รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

7. สนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

 

1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 
 
 
 

ปรับปรุง 

No Yes 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ติดตามการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

 
30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

9. สรปุแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 
 

 
30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด
เพื่อขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมายหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 
5 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

11. แจ้งสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 

 
1 วัน 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้อย่างมีคุณภาพ
และมาตรฐานเป็นรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
และผลักดันเข้าสู่แผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดในแต่ละปีงบประมาณ เสนอเป็นคำของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหล่งต่างๆ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน์ สุปัญญา เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5  

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงาน        การสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                     
         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
3. แผนพัฒนาการเกษตรในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
(พ.ศ. 2560 - 2564) 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให้ สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลให้ถูกต้องและครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดและบันทึกข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตามแผนภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด ประจำปีงบประมาณ 

2 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

 2. คู่มือการปฏิบัติงาน การรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ประจำปีงบประมาณ 
3. ระบบแผนงาน/โครงการภายใต้โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวกับการจดัทำ
แผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการจดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดา้นการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

3. จัดทำเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/โครงการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

 
60 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อขอความเห็นชอบให้ สนง.กษ.จว. 
จัดทำแผน/ผลปฏิบตัิการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 
3 วัน ผู้บริหารกระทรวง 

 

5. แจ้ง สนง.กษ.จว. จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดา้นการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
แผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 

 
10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดเสนอผู้บริหาร 
 

 

20 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กลุ่มติดตามและประเมินผล สผง. 

 
 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. แจ้งการรายงานแผน/ผลปฏิบตัิการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. เพื่อกำหนด
แนวทางปรับปรุง 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ดำเนินการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้
อย่างถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ตามแผนฯ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน์ สุปัญญา เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

  



กระบวนงาน        อำนวยการข้อมูลและเสนอความเห็นความต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา                                    
          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลที่ได้รับไม่สมบูรณ์ ไม่มีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผู้บริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องที่เสนอความเห็นดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบจากผู้บริหารระดับสูง 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลความต้องการของจังหวัดพร้อมความเห็นประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร
ระดับสูงเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดเนื้อหาข้อมูลเรื่องที่ได้รับ 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

2. สรปุเนื้อหาข้อมลูเพื่อให้ผู้บริหารทราบหรือประกอบการ
พิจารณา 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

3. ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูล เพิ่มเติมรายละเอียดข้อมลู 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหารเพื่อทราบหรือใหค้วามเห็นชอบข้อเสนอให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตอ่ไป 
 

 
3 วัน ผู้บริหารกระทรวง 

 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาดำเนินการตาม    
ข้อเห็นชอบของผู้บริหาร 
 

 
1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

6. ติดตามการดำเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ดำเนินการ 
ตามที่ผู้บริหารเห็นชอบ (กรณีใหส้ง่เรื่องตอบกลับ) 
 

 
15 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

7. สรปุการดำเนินงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ผู้บริหาร
ทราบ/พิจารณา 
 

 
3 วัน 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

8. แจ้งเรื่องที่ได้รับการพิจารณาให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 
จังหวัดทราบหรือดำเนินการ 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

9. ทบทวนการดำเนินงานเพื่อกำหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 



 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ข้อมูลความต้องการของจังหวัดได้รับการเสนอผู้บริหารระดับสูงเพื่อผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน์ สุปัญญา เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

  



กระบวนงาน        การประมวล วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจำปีงบประมาณ                                
              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
2. สำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจัดส่งข้อมูลขึ้นอยู่กับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดที่จะจัดส่งให้กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจารณาข้อมูลที่สรุปได้ จึงไม่มีความแน่นอนในแต่ละปีงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้จัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาสนับสนุนการดำเนินงาน 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดประจำปีงบประมาณได้ถูกต้องครบถ้วน 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัตริาชการประจำปีของจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดประจำปีงบประมาณ 
 

 
30 วัน 

- จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัตริาชการประจำปีของจังหวัดและกลุม่
จังหวัดประจำปีงบประมาณ แตล่ะจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

3. วิเคราะห์และรวบรวมแผนปฏิบตัิราชการประจำปีของจังหวัด 
และกลุม่จังหวัดประจำปีงบประมาณ ในส่วนของหน่วยงานท่ี
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

 
15 วัน 

- จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหารเพื่อขอความเห็นชอบให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
พิจารณาดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 
 

 
5 วัน ผู้บริหารกระทรวง 

 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนนิการตามข้อพิจารณาของ
ผู้บริหาร 
 

 
1 วัน 

- หน่วยงานในสังกดั กษ. (ส่วนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานปลัดกระทรวง พิจารณา
ดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 
1 วัน 

- หน่วยงานในสังกดั กษ. (ส่วนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลาง) 

 

7. ติดตามการพิจารณาของหน่วยงาน (กรณีให้แจ้งผลการ
พิจารณา) 
 

 
15 วัน 

- หน่วยงานในสังกดั กษ. (ส่วนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลาง) 

 

8. สรปุการดำเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะห์โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัตริาชการประจำปีของจังหวัดและกลุม่จังหวัด 
 

 
15 วัน 

- หน่วยงานในสังกดั กษ. (ส่วนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลาง) 

 

  

No Yes 

ปรับปรุง 



3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจำปีงบประมาณได้
ถูกต้องครบถ้วน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน์ สุปัญญา เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 

  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ                                            
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝา่ยตา่งๆ ของสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
3. สำนัก/กอง/ศูนย/์สถาบัน ภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัตวิ่าด้วยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนบัสนุนข้อมูลจากหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีข้อมูลสนับสนุนผู้รับบริการนำไปใช้ติดต่อประสานงานกบัสำนกังานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดได้อย่างถูกต้อง และ/หรือใช้วิเคราะห์ วางแผนแนวนโยบายที่เก่ียวข้องกับสำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีการจัดทำข้อมูลสำหรับใช้ติดตอ่สื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เป็นปัจจบุัน รวมทัง้ข้อมูล
ข้าราชการ สนง. กษ.จว. ทุกจังหวัด สำหรับใช้สนับสนนุการวางแผนงานดา้นบุคลากร  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไม่มี 7 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 
5 วัน 

- กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

3. วิเคราะห์ข้อมลูที่ไดร้ับจากหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  
 

 
1 วัน 

- กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

4. เปรยีบเทียบความแตกต่างของข้อมูลที่ไดร้ับใหม่กับข้อมลูที่
มีอยู่เดิม 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

5. ปรับปรุง/แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมลูให้มีความถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานข้อมูลทีไ่ด้รับการปรับปรุง/แก้ไข/
เพิ่มเตมิ 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

7. จัดส่งและเผยแพร่ชุดข้อมูลใหก้ับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 
 

 

2 วัน 

- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ 
ของสำนักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

Yes No 

ปรับปรุง 

Yes No 
ยุติการดำเนินงาน 



8. วิเคราะหผ์ลการดำเนินงาน ปญัหาอุปสรรค และข้อจำกัด
การดำเนินงาน เพื่อทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 

5 วัน 
- กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่ในส่วนกลางและสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว 
และข้อมูลทำเนียบข้าราชการ สนง. กษ.จว. ได้รับการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน พร้อมสนับสนุนสำหรับประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง โยกย้ายข้าราชการของ สนง. กษ.จว. ให้เป็นไป
อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก : นายปิยเทพ บุญเพิ่ม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การติดตามการจัดทำข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                      
        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
1. ผู้อำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัตวิ่าด้วยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนนุข้อมูลจากสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดส่งข้อมูลลา่ชา้กว่ากำหนด  

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

เจ้าหน้าที่ สนง. กษ.จว. ให้ความสำคัญในการจัดทำข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด สำหรับนำไปใช้ในการบริหารจัดการด้านการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการนำเข้าและปรับปรุงข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ภายใต้
ศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน มีการนำระบบ Google Sheet มาประยุกต์ใช้รายงานผลการดำเนินงานแบบ On-Line 6 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 4) (ขั้นตอนที่ 5-6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวนโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และทบทวนข้อมลูผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
 

 

5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
- ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สป.กษ.  
 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 
5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอร์มการรายงานผลการจัดทำ
ข้อมูลให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปจัจุบัน 
 

 
10 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

4. ทดสอบแบบฟอรม์การรายงานผลการจัดทำข้อมลู 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

5. แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ดำเนินการรายงาน
ผลการจัดทำข้อมลูด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจดัทำข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด จากสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้องและความครบถ้วนของ
รายงานผลการจดัทำข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

8. ประมวลผลข้อมลูรายงานผลการจัดทำข้อมลูด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 
 

 

No Yes 

ปรับปรุง 

Yes No 

ปรับปรุง 



9. จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการดำเนินงานของศูนย์
ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณข์องจังหวัด เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 

3 วัน 
- ผู้อำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

10. วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อจำกัด
การดำเนินงาน เพื่อทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจ์ังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถนำข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดที่จัดทำข้ึนไปใช้สนับสนุน
การจัดทำแผนงานและบริหารจัดการด้านการเกษตรและสหกรณ์ภายในพื้นที่จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก : นายปิยเทพ บุญเพิ่ม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
         นายพิสิษฐ์ รัตนจันทร์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร                                     
     

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานเทียบเทา่กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. กรม/หน่วยงานเทียบเทา่กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ป ี(พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 12 
4. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งขาติ พ.ศ. 2558 
5. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ ทำให้ต้องมีการปรับปรุงแผนฯ เพื่อให้สอดคล้อง และทันต่อ
สถานการณ ์

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การจัดทำแผนเป็นการบูรณาการร่วมกันของหน่วยงานในสังกัดกษ. และเป็นไปตามขั้นตอนและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 6 

 

  



2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ .1 . .) (ระบุขั้นตอนที่ . .2 .) (ระบุขั้นตอนที่ .3,4,5 . .) (ระบุขั้นตอนที่ . 4,5. .) (ระบุขั้นตอนที่ .6 . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กำหนดมาตรฐานของแผนงาน/
โครงการของแผนฯ ให้สอดคล้อง
และชื่อมโยงกบัพ.ร.บ. ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550/
ยุทธศาสตรช์าติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2561 – 2580)/แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่
12/แผนป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยแห่งขาติ พ.ศ. 2558/
กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการ
ลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 
2558 -2573 

 2 วัน   

2. จัดทำหนังสือเพื่อประสานขอ้มูล
จากส่วนราชการและหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 2 วัน กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. วิเคราะห์ และประมวลแผนฯ
จากส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 2 วัน   

4. จัดทำร่างแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
(อุทกภัย/ภัยแล้ง) กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 3 วัน   

5. ประชุมศูนย์ติดตามและแก้ไข
ปัญหาภัยพิบัตดิ้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อ
ร่วมบูรณาการพิจารณาจัดทำแผน
เตรียมรับสถานการณ์ภัยพบิัติดา้น
การเกษตร  (อุทกภัย/ภัยแล้ง) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

6. ประชุมคณะอนุกรรมการ
วางแผน ติดตามการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติดา้นการเกษตร 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ(ร่าง)
แผนฯ ที่ผา่นความเห็นชอบจาก
ศูนย์ติดตามฯ กษ.แลว้ 
 
 

 5 วัน กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

6.ประชุมคณะอนุกรรมการ
วางแผนฯ ........ 
 
 

    

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.ประชุมคณะกรรมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาภัยพบิัติดา้น
การเกษตรพิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนฯ ทีผ่่านความ
เห็นชอบจากคอก.วางแผนฯ 

 5 วัน กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

8. จัดทำแผนฯที่ผา่นความ
เห็นชอบจากคกก.ป้องกันฯ แลว้ 
และจัดส่งให้กรม/หน่วยงาน
เทียบเท่ากรมในสังกัดกษ. นำไป
ปฏิบัติ และหน่วยงานนอกสังกัด
เพื่อทราบ  

 5 วัน   

9. ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนฯ กษ. 
 
 

    

10. ทบทวน/ปรับปรุงแผนฯ เสนอ
ศูนย์ติดตามฯกษ. คอก.วางแผนฯ 
และคกก.ป้องกันฯ ตามลำดบั 
 

   ปรับปรุงแผนฯ เพื่อให้สอดคล้อง 
และทันต่อสถานการณ ์

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :      สามารถอำนวยการและสนับสนุนการฝึกฯ ได้ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแผนเตรียมความพร้อมด้านอาหาร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา   เบอร์ติดต่อ :    0 2281 9401   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     นางสาวพิฐชญาน์ เส้งสง  เบอร์ติดต่อ :   0 2281 9401   

  

เห็นชอบ ไม่
เห็นชอบ 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กระบวนงานช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร                                       
     

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร  กรมประมง  กรมปศุสัตว์ 
3. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงการคลัง 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. กรมส่งเสริมการเกษตร  กรมประมง  กรมปศุสัตว์ 
2. กองคลัง สป.กษ. 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
3. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
4. ระเบียบกรมประมง วา่ด้วยการจ่ายเงนิชว่ยเหลือเกษตรกรผู้เพาะเลี้ยงสตัว์นำ้หรือชาวประมงทีป่ระสบภัยธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัตโิรคระบาดสตัว์ พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบตัิด้านการเกษตร มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบของ
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติดา้นการเกษตร ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

6 

 



พอ ไม่พอ 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.1,.) (ระบุขั้นตอนที่ .1.2,1.3.) (ระบุขั้นตอนที่ 1.2.1,1.3.1,2.1.) (ระบุขั้นตอนที่ 1.2.3. .) (ระบุขั้นตอนที่ .2.2. .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการฯ     

     1.1 รับเอกสารขอรับความช่วยเหลือจากกรมส่งเสริม
การเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ ตรวจสอบวงเงิน 
ในอำนาจปลัด กษ.ฯ  
          - เพียงพอต่อการให้การช่วยเหลือฯ ดำเนินการตาม
ข้อ 1.2  
          - ไม่เพียงพอต่อการให้การช่วยเหลือฯ ดำเนินการ
ตามข้อ 1.3  
 
 
 
 

  กรมส่งเสริมการเกษตร 
กรมประมง 
กรมปศุสัตว์ 

ประสานขอทราบวงเงินที่
จังหวัดขอรับความ
ช่วยเหลือจากกรมส่งเสริม
การเกษตร/กรมประมง 
กรมปศุสัตว์  
เพื่อตรวจสอบวงเงิน 
ทดรองราชการฯ ใน
อำนาจปลัด กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

1.3

พอ 

1.2

พอ 

2 

1.1-
1.2 
ภายใน  
5 วนั
ท าการ 



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     1.2 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองราชการฯ 
          1.2.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความช่วยเหลือจาก
กรมส่งเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 
          1.2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผ่านกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินทดราชการฯ 
          1.2.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว (กองคลัง สป.กษ. 
แจ้งผลการโอน) จัดทำบนัทึกเสนอกรมส่งเสริมการเกษตร/ 
กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพื่อทราบ และเร่งรัดการชดใช้คืน
เงินทดรองราชการ 

    

     1.3 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ 
          1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความช่วยเหลือจาก
กรมส่งเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 
          1.3.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนามใน
หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการคลัง 
          1.3.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยายวงเงนิ 
ทดรองราชการฯ ดำเนินการในข้อ 1.1 

  กระทรวงการคลัง  

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใช้คืนเงนิทดรองราชการฯ) 
     2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใช้คืนเงนิทดรองราชการฯ
จากกรมส่งเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 

  กรมส่งเสริมการเกษตร 
กรมประมง 
กรมปศุสัตว์ 
กรมบัญชีกลาง 

 

     2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
          2.2.1 พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อให้ความ
เห็นชอบ 
          2.2.2 เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแล้ว ปลัดลงนาม
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอนเงิน
งบประมาณฯ  

    

 

2 

2.1 

2.2 

ภายใน  
7 วนั 

ท าการ 

ภายใน  
5 วนั 

ท าการ 

 

 

 



3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :      เกษตรกรผู้ประสบภัยพบิัติดา้นการเกษตร ได้รับเงินช่วยเหลือถูกต้อง และครบถ้วน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา   เบอร์ติดต่อ :    0 2281 9401   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     นางสาวอวัสดา  มั่นคงศรัทธา  เบอร์ติดต่อ :   0 2281 9401   

  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การแจ้งเตือน และรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร                                      
      

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. นักศึกษา / ประชาชนทั่วไป 
6. ธนาคารแห่งประเทศไทย/ ธนาคารพาณิชย์ 
7. บริษัทเอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งขาติ พ.ศ. 2558 
3. คู่มือการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติดา้นการเกษตร 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลที่ได้จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องอาจจะคาดเคลื่อน  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ / สั่งการ ทันต่อสถานการณ์ เปน็ปัจจบุัน ถูกต้อง และครบถ้วย 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการจัดทำสรปุรายงานสถานการณ์ภัยพบิัติดา้นการเกษตร/ แจ้งเตือนภัย  
เสนอผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6 

 

  



ถกูตอ้ง ครบถว้น 

ไม่ถกูตอ้ง ไม่ครบถว้น 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1. . .) (ระบุขั้นตอนที่ .2,3 . .) (ระบุขั้นตอนที่ .2,3 . .) (ระบุขั้นตอนที่ . 2,3. .) (ระบุขั้นตอนที่ 4. . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสาน รวบรวม ติดตาม 
สถานการณ์ภัยธรรมชาติ จากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 1 ชั่วโมง กรมอุตุนิยมวิทยา/ / สทนช. /ปภ./ GISTDA/ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

 1 ชั่วโมง  ข้อมูลที่ได้จากหน่วยงานที่
เก่ียวข้องอาจจะคาด
เคลื่อน 

3. จัดทำรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติ
ด้านการเกษตร /รายงานแจง้เตือน 
 

 1 ชั่วโมง   

4. เผยแพร่ทาง Web site กษ. / ส่ง E-
mail /Line /จัดทำบนัทึกเสนอผู้บริหาร 
 

 1 ชั่วโมง   

  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :      เสนอรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตรต่อผู้บริหารทันต่อสถานการณ์ ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง    
        และครบถ้วน        

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา   เบอร์ติดต่อ :    0 2281 9401   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     นายธิปสรรค์   สิงหสุต  เบอร์ติดต่อ :   0 2281 9401   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     นางสาวหฤทัย  โพธิ์แจ้ง  เบอร์ติดต่อ :   0 2281 9401   

 

 

 
  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ด้านสาธารณภัย และภัยจากการสู้รบ                                     
       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานภายในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
5. กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย ์

7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานภายในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
5. กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย ์
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. สภาความมั่นคงแห่งชาติ พ.ศ. 2559 
2. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ป ี(พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. นโยบายและแผนระดบัชาตวิ่าด้วยความมัน่คงแห่งชาติ 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 

1 



ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

6. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งขาติ พ.ศ. 2558 
7. แผนผนึกกำลังและทรัพยากรเพื่อการป้องกันประเทศ 
8. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การถ่ายทอดความรู้เรื่องการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ด้านสาธารณภัย และภัยจากการสู้รบ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถปฏบิัติการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และแผนเตรียมความพร้อมด้านอาหาร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการอำนวยการและสนบัสนุนตามแผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ (พ.ศ. 2560 – 
2564) 

6 

 

  



2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ .1 . .) (ระบุขั้นตอนที่ . .2 .) (ระบุขั้นตอนที่ .3,4,5 . .) (ระบุขั้นตอนที่ . 4,5. .) (ระบุขั้นตอนที่ .6 . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 เข้าร่วมประชุมวางแผนขัน้ตน้ เพื่อ
พิจารณาแบบจำลองการฝึกฯ 
 

 1 วัน สภาความมัน่คงแห่งชาติ/กรมสรรพกำลังกลาโหม 
กองทัพไทย/กรมกิจการพลเรือนทหารบก/ 
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

2. กำหนดโจทย์การฝึกฯ ส่งให้ สมช./
กรมสรรพกำลังกลาโหม/กองทพัไทย/
กรมกิจการพลเรือนทหารบก 

 3 วัน   

3. อบรมปรับมาตรฐานการฝึกฯ 
 
 

 1 -2 วัน   

4. เข้าร่วมฝึกปัญหาที่บังคบัการ (CPX)  3 – 5 วัน สภาความมัน่คงแห่งชาติ/กรมสรรพกำลังกลาโหม 
กองทัพไทย/กรมกิจการพลเรือนทหารบก 
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
กระทรวงอุตสาหกรรม/กระทรวงพาณชิย์ 

หน่วยงานในสังกัด กษ. ไม่
สามารถปฏบิัติไดต้ามแผน 
เนื่องจากยังไม่มีความ
เข้าใจในระบบการฝึกซ้อม 

5. เข้าร่วมฝึกภาคสนาม (FTX)  3 – 5 วัน เกษตรและสหกรณ์จังหวัด กษ.จ. ไม่สามารถปฏบิัติได้
ตามแผน เนื่องจากยังไม่มี

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ความเข้าใจในระบบการ
ฝึกซ้อม 

6. เข้าร่วมประชุมถอดบทเรียนการฝึกฯ 
(ARR) 
 

 1 วัน   

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :      สามารถอำนวยการและสนับสนุนการฝึกฯ ได้ตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแผนเตรียมความพร้อมด้านอาหาร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา   เบอร์ติดต่อ :    0 2281 9401   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     นางสาววิศนี  เพ็ญวันศุกร์  เบอร์ติดต่อ :   0 2281 9401   

  



 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
  



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การเบิกจ่ายวัสดุ ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  1 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  1. กองคลัง 3 

   
   

    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2552  
 2. หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การประสานงาน 4 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การเบิกจ่ายตรงเวลาที่กำหนด 5 

   
 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. รับวัสดุและตรวจนับความครบถ้วน  ภายใน 15 นาท ี

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ลงรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    
 

5 นาที/รายการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   
 
 

3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุ   
 
 
 

10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก 
 

 
 
 

ภายใน 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 
 
 

5 นาที/รายการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 7 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 8 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

No  ไปข้อ 1 

Yes 

 

 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำเดือน  

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
(ส่งต่อไปกระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

 
 
 
 

ส่งวันที่ 5 ของ
ทุกเดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : ร้อยละของการดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบฯ            
  

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การบริหารจัดการงบประมาณ 
   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรแลสหกรณ์  2 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

 -    พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 -    คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ  

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  -    ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบคำของบประมาณ 

 -    ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
 -    การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติ

งานและคำของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้งศึกษา
แบบฟอร์ม ที่กำหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่ายจัดทำ
รายละเอียดแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณ (งบ
บุคลากร           งบดำเนินงาน   งบลงทุน งบอุดหนุน 
งบรายจ่ายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของ
สำนัก/กอง  (งบบุคลากร   งบดำเนินงาน   งบลงทุน 
งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอ่ืน) 

 

       15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและคำของบประมาณของสำนัก/กอง 

 
 
 

1 วัน  
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำปีตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3-9 ขั้นตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 

วิเคราะหป์ัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจดัการ             
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 

 

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 



 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือ
ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปีตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

6. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาแผนปฏิบัติงาน
และแผนใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งการปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

9. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่ายประจำเดือน 
จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมนำเสนอผู้อำนวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพื่อพิจารณาเร่งรัดการปฏิบัติงานและการ
เบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน 
(M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No  ไปข้อ 6   
Yes 

 

 

 

 

 



11. กรณีมีเงินเหลือจ่าย พิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารจัดการงบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.             
 
 
 

  

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การจัดทำรายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน 

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  2. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  2. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

3. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

   
   
กฎหมาย/ระเบียบ 3. คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและ  
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 2. การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  2. เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับผลการ 4 

 ใช้จ่ายงบประมาณ  
 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการ

จัดสรร 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมาณ
และวงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อม
จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ   

 
 3 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่ายและประมวลข้อมูลสรุปจัดทำ (ร่าง) แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ  

 
 
 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้
จ่ายงบประมาณ/ปรับปรุง  

 
 
 

5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

5. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ สผง. (กลุ่ม
แผนงาน) 
 

 
 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3-6 ขั้นตอนที่ 7-10 ขั้นตอนที่ 11 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

No   

Yes 

 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
6. จัดทำแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของ

สำนัก  
 

 
 
 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

7. ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณกับระบบ GFMIS 
และการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือนกับทะเบียนคุม
งบประมาณ   

 

3-5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

8. จัดทำรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ
ติดตามแผนงานและงบประมาณ (M 2) 
และส่งข้อมูลการตรวจสอบในทะเบียนคุมให้      
กองคลังเป็นประจำทุกเดือน 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเร่งรัด
การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

 

 

1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
 

10. ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ/หรือรายงาน
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ            
 
 
 

 

 

 

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  3. ข้าราชการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  4. เจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 4. ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ  1 

 และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญใน  
 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานรัฐมนตรี กษ.  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 3. ความพร้อมของระบบ , การสร้างความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  3. การจัดทำคำรับรองเป็นไปตารมประกาศของสำนักงานปลัดกระทรวง 2 

 เกษตรและสหกรณ์  
 

 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. แจ้งแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลของสำนัก (ประชุม) 
 

 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. จัดทำร่างตัวชี้วัด 
- แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายเพื่อพิจารณาและจัดทำตัวชี้วัด

รายบุคคล 
- รวบรวมตัวชีวัดรายบุคคลจากกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือ

จัดทำ (ร่าง) ตัวชี้วัดรายบุคคล  

 
 
 

15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. จัดทำแบบคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล
และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 

 

3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-5 , 7-9 ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
5. ลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณี

ของเจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ ใน
ส่วนของผู้อำนวยการฯ จัดส่ง กกจ. เพื่อเสนอปลัด
ลงนาม และติดตามสำเนาจัดเก็บ) 

 
 
 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย , ผู้อำนวยการ 

 

6. บันทึกตัวชี้วัดผ่านระบบฐานข้อมูลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7.1 เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏิบัติ

ราชการรายบุคคล 
7.2 รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ

รายบุคคล 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

8. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

9. จัดทำสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลเพื่อ 
- บันทึกผลการประเมินในระบบฐานข้อมูลการ

บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
- ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่  
- จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
- จัดทำประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติ

ราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก  

 
 
 
 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่กำหนด            

 

 

 

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    จัดทำงบเดือนวันลา 

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  4. กองการเจ้าหน้าที่  3 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  5. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   

กฎหมาย/ระเบียบ 
5. ระเบียบสำนักนายกฯ ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  1 

 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน กพ.  เรื่อง  
 สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 4. ได้รับใบลาล่าช้า 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  4. ความถูกต้องของสถิติการลา 2 

   
 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของ

ข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียม
แบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับ 
ยกเว้นผู้อำนวยการสำนัก ต้องขออนุมัติผู้บริหาร
ระดับสูง  

กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปที่มาทำงาน 
กรณีลาพักผ่อน เขียนลาลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลารับทราบ 
 
 

 
 
 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-7 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

 



 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดทำรายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการ
เจ้าหน้าที่ภายใน 5 วันทำการนับจากวันสิ้นเดือน 
 

 
 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6. จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./
ก.ย.) ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

7. จัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติรายบุคคล 
 
 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติการลา ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน             
  

 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    จัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  5. คณะทำงานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ.  4 

    

   
ผู้มีส่วนได้เสีย  6. ผู้บริหารส่วนราชการ  5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 6. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม  
 ภายในของ สตง.  
 3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
ปัญหาจากระบบงานภายใน 5. ความรู้ความเข้าใจของคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงาน 1 

 และโครงการพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  5. การสร้างความเข้าใจคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงานและ 3 

 โครงการพิเศษ  
 

 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการควบคุมภายใน

ตามระเบียบ สตง.แนวทางการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของ สตง. และแนวทางการจัดทำรายงาน
การควบคุมภายในของ สป.กษ. 

 
 

10 วัน 
 

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงานบริหารความเสี่ยง สผง.
(ถ้ามี) 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

3. จัดทำร่างแนวทางการดำเนินงานของ สผง.   
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

4. ชี้แจง/กำหนดแนวทางการดำเนินงานปีงบประมาณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะทำงานบรหิารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม ทำเอกสารประกอบการประชุม จัดประชุมและ
รายงานการประชุม)  
4.1 การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 
4.2 การดำเนินงานรอบ 12 เดือน 

 
 
 

 
10 วัน 

 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

 

ขั้นตอนที่ 1-2  ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4-6 ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนที่ 8 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

No   

Yes 

 

 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงาน

การควบคุมภายใน 
5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 
 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทำงานบรหิารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จดัทำเอกสาร
ประกอบการประชุม จัดประชุม และทำรายงานการประชุม 
6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 

10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

7. จัดทำและส่งรายงานการควบคุมภายในให้หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 
7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

8. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  

 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละความสำเร็จในการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ            
 
  

 

 

No   

Yes 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน    การจัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   1. บุคลากรภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

   
ผู้มีส่วนได้เสีย           1. กองคลัง  

2. สำนักตรวจสอบภายใน  
3. คู่ค้า เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ปัญหาจากระบบงานภายใน  - -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซื้อ จัดหา และซ่อมแซม พัสดุได้รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบฯ 4 

   
 

 

 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุ และสอบถามความต้องการซื้อ หรือซ่อมแซม 
วัสดุ ครุภัณฑ์ จากกลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนักแผนงานฯ 

 

 
5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. สืบราคาตลาด หรือราคามาตรฐานราชการ และราคาซ้ือหรือจ้างครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (กรณีซ่อมครุภัณฑ์ ต้องมีหมายเลข
ครุภัณฑ์ พร้อมประวัติการซ่อมฯ) เพื่อจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง    

 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

- อนุมัติให้ดำเนินการ/เห็นชอบรายงาน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-9 - 
1110 

ขั้นตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการ             

กระบวนการ/การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนการ 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

ปลดักระทรวงฯ หรือ

ผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ 

ด าเนินการในระบบ e-GP 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

5. ประกาศราคากลางบนเว็บไซต์หน่วยงาน เป็นระยะเวลา 30 วัน 
(เฉพาะรายที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่หนึ่งแสนบาทข้ึนไป) 

 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

6. - ติดต่อบริษัท ห้าง ร้าน ขอใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการเสนอขอ 
อนุมัติรับราคา บันทึกผู้ชนะและประกาศผู้ชนะ 
- ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ของหน่วยงาน   

 
 
   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

7. - จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง (เพ่ือลงนาม) 
และดำเนินการในระบบ e-GP 
- ทำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาประกาศลงในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

8. - แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาลงนามในสัญญาฯ พร้อมรับสำเนาสัญญาฯ  
และดำเนินการในระบบ e-GP  
 
 

 
 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ส่งมอบงานตามสัญญาหรือข้อตกลง และคณะ-
กรรมการตรวจรับฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ และ
ดำเนินการในระบบ e-GP 
 

 
 
 
 

ภายใน
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 

 

10. จัดทำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ดำเนินการตัดยอดใน
ระบบฯ และแจ้งเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

11. ทำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผ่านกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  พร้อมทั้งขอหมายเลขครุภัณฑ์ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 

 
 
 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

- รับราคา /บันทึกผู้ชนะในระบบ e-GP 
- ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

ส่งมอบ/ตรวจรับ 

ฝ่ายบรหิารฯ ทำ PO 

ปลัดกระทรวงฯ หรือ
ผู้ไดร้ับมอบอำนาจ 

ฝ่ฝฝ  



 

 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 
12. ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน บันทึกประวัติการได้มา การซ่อมฯ และส่งพัสดุ

ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ที่ต้องการใช้งาน 
 

 

30 นาที 
/ชิ้น 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน/สำเนาเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบฯ 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
  : ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ขอเสนอขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ได้ภายในเวลาที่กำหนด / ร้อยละของการจัดหาพัสดุได้ตามความต้องการ 
 
 

  

ฝ่ายบรหิารฯ 

ฝ่ายบรหิาร 

 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน  เงินทดรองราชการ  

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. กลุ่ม/ฝ่าย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

    
ผู้มีส่วนได้เสีย : (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 1. กองคลัง 4 

   
ข้อกำหนด/กฎหมาย : (ระบุข้อกำหนด/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547  และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น) - - 

    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น) 
1. จัดทำเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่

กำหนด 2 

   
   

 

 

 

 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
9. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และการมอบอำนาจที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้ง

กำหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

10. ประมาณการค่าใช้จ่ายประจำเดือน ที่จำเป็นต้องจ่ายด้วยเงินสด  30 นาที 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

11. ตั้งเรื่องทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในสำนักฯ) 
 

 

1 วัน 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-ผู้อำนวยการฯ 

 

12. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 
 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

13. ติดตามเรื่องการยืมเงิน / แจ้งผู้ยืมฯ ไปรับเงินที่กองคลัง 
 

 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการกระบวนการ /

การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 

No 

Yes 



 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
14. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง

ราชการตามผลการใช้จ่ายจริง และจัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
สำนักฯ เพ่ือส่งกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนักฯ)  
 

 
 
 
 3 วัน 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-ผู้อำนวยการฯ 

 

15. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 -ยืมประจำเดือน 
30 วัน 

-ยืมจัดสัมมนา 
30 วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด            
 
 
 

  

Yes 

No 



การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน. สารบรรณ  

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  2. กลุ่ม/ฝ่าย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

    
ผู้มีส่วนได้เสีย : (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 2. หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

 3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  
 4. ภาคเอกชน   

ข้อกำหนด/กฎหมาย : (ระบุข้อกำหนด/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน) 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2526 , 2528 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3.  

1 

 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ /ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความรับของทางราชการ  

ปัญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น) 1. สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจำกัด  5 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น) 2. รวดเร็ว , ถูกต้อง 4 

   
   

 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
16. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 

 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

17. รับหนังสือเข้า (หนังสือภายใน/ภายนอก) และตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง เช่นส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลง
นาม ดำเนินการส่งคืน 

 
5 นาที/เรื่อง 

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

18. ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ (ในระบบงานสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส์ และสมุดทะเบียน) 

 
5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

19. คัดแยกเอกสาร จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร 
เพ่ือดำเนินการก่อน-หลัง  
 

 

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

20. นำเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาสั่งการ  
 

 
 

 

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 13 ขั้นตอนที่ 14 ขั้นตอนที่ 15 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ 
บรหิารจดัการกระบวนการ /

การบรกิาร 
ติดตาม รายงาน ควบคมุ             

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ

ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 

No 

Yes 



ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
21. แจ้งเวียน 

 
 

 

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

22. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่าย 
 
 

 

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

23. หนังสือที่ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
a. ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือในช่องการ

ปฏิบัติ 
b. สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในสำนักฯ  หากเป็น

หนังสือด่วนมีกำหนดระยะเวลา แจ้งเวียนหนังสือทันที 
 

 
 
 
 

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

24. ดำเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
 

 
30 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

25. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย และนำเสนอ ผอ.
ลงนาม 

 
5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

26. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 

 
5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

27. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
a. ส่งหน่วยงานภายนอก  

     - เก็บสำเนาหนังสือ  
     - สำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

No 

Yes 

Yes No ไปข้อ 7 

ไปข้อ 12 



b. ส่งหน่วยงานภายใน  
     - เก็บสำเนาหนังสือ  
    - ส่งสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
28. จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

- แฟ้มสำเนาหนังสือภายนอก 
- แฟ้มสำเนาหนังสือภายใน 
- แฟ้มหนังสือเวียน 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

29. ติดตามและประเมินผล 
 

 

- 
-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กลุ่ม/ฝ่าย 
(เจ้าของเรื่อง) 

 

30. ศึกษาวิเคราะห์ผลการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงและแก้ไขกระบวนงาน
ในปีต่อไป 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์            
 
 
 

 


