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กระบวนงานหลักของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

1. ศึกษา เสนอแนะ ให้ค าปรึกษา และ
ประสานงานเก่ียวกับการจัดโครงสร้าง 
ส่วนราชการ และระบบงาน และการ
ปรับปรุงบทบาทและภารกิจของกระทรวง
และส านักงานปลัดกระทรวง 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 1. ปรับปรุงโครงสรา้งส่วนราชการ 
 

กรมในสังกัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. ประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

2. ปรับปรุงโครงสรา้ง สป.กษ. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม กรมในสังกัดกระทรวง 1. พรบ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม 
2. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยแบ่งกลุ่ม
ภารกิจ 

4. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน 
และภาคส่วนอื่น 

กรมในสังกัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. MOU 
3. สัญญาจ้าง 

5. ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ.  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. แผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น และ
แผนปฏบิัติการก าหนด    ขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กรมในสังกัดกระทรวง แผนพัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

2. จัดท าแผนพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงและส านักงานปลัดกระทรวง 
รวมทั้งติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานประจ าป ี

 7. จัดท าแผนพฒันากระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กรมในสังกัดกระทรวง แผนพัฒนากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

8. จัดท าแผนพัฒนาส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. แผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3. ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานให้ 
ส่วนราชการในกระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง ให้มีการปฏิบตัิงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

บริหารการเปลี่ยนแปลง 9. ก ากับดูแลองค์การที่ด ี
ของ สป.กษ. 

บุคลากรในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. คู่มือนโยบายการก ากบัดูแล
องค์การที่ดีของ สป.กษ. 

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี
ของ สป.กษ. 

10. การจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในระดับกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. รายงานการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

11. การจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(สป.กษ.) 

บุคลากร และเจา้หน้าทีท่ี่
รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดท า
รายงานการควบคุมภายในระดบั
ส านัก/กอง 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

2. รายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

4. ผลักดันการยกระดบัและพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐและนวัตกรรมอื่น 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครฐัของ สป.กษ. 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนพัฒนาองค์การและตวัชีว้ัด
ผลลัพธ์การด าเนนิการของ 
สป.กษ. 

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาองค์การและตัวชีว้ัด
ผลลัพธ์การด าเนนิการของ 
สป.กษ. 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ ขั้นตอน  
และกระบวนการท างาน และส่งเสริม 
การบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 

 13. พัฒนาวฒันธรรมองค์การของ 
สป.กษ. 

บุคลากรในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์การของ 
สป.กษ ประจ าป ี

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์การของ 
สป.กษ. 

6. ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานเกี่ยวกับ
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ วฒันธรรม 
และค่านยิมระดับองค์กร 

7. วิจัยและพฒันาองค์ความรู้เพื่อการพัฒนา
ระบบราชการ 

1. พัฒนาโครงสร้างองค์กร 
2. บริหารการเปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาระบบการบริหาร

มุ่งผลสัมฤทธิ ์

14. ศึกษาวิจัย กรมในสังกัดกระทรวง รายงานการศึกษาวิจัย 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

8. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และจัดท าค า
รับรองการปฏิบัติราชการ รวมทั้งถ่ายทอด
ตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของกระทรวง กลุ่ม
ภารกิจ และส านักงานปลัดกระทรวง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

15. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการ ระดับกระทรวง 

1.รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2.ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

3.รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และรอง
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการของ กษ. 
 

9. บริหารจัดการระบบการวัดผลการด าเนินงาน
ของกระทรวง กลุ่มภารกิจ และส านักงาน
ปลัดกระทรวง 

 16. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการ ระดับกรม 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ค ารับรองและรายงานการประชมุ
คณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรม 4 
คณะ  

10. ติดตามและประเมินผลการปฏบิัติราชการ
ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ
กระทรวงกลุ่มภารกิจ และส านกังาน
ปลัดกระทรวง 

 17. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการ ระดับ สป.กษ. 

1.รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2.ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการของ กษ. 
 

18. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการ ระดับส านัก/กอง 

ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการของส านัก/กอง 

11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ 

19. การประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 

1.รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2.ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

การรายงานผลการประเมินสว่น
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

20. จัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี บุคลากรในสงักัด สป.กษ. ประกาศการจัดสรรเงินรางวัล
รายบุคคล 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 21. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน กรมในสังกัดกระทรวง พรบ. จัดตั้งองค์การมหาชน 

22. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบ
พิเศษ 

กรมในสังกัดกระทรวง ประกาศกฎหมายการแปลงสภาพ
หน่วยงาน 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (3) 

1. จัดการด้านสารบรรณ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดการด้านงานสารบรรณได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาทีก่ าหนดและเปน็ไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. บริหารครุภัณฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การบริหารครุภัณฑ์ถูกต้องตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปน็ไปตามพระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. จัดท างบเดือนวนัลา กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดท างบเดือนวันลาเปน็ไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (3) 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบนั ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. จัดท าค าของบประมาณ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดท าค าของบประมาณมีความถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการ
จัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และปฏิทนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปงีบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจ าป)ี 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี) มี
ความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การรายงานแผนและผลการใช้จา่ยเงินเปน็ไปตามแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าป ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของ สพบ. 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักพฒันา
ระบบบริหารครบถ้วนถูกต้อง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

12. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและคา่เป้าหมายของ 
สพบ. 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของส านักพฒันาระบบบรหิารมี
ความถูกต้อง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

13. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ
รายบุคคล 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท าค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลของส านักพัฒนาระบบ
บริหารเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานรัฐมนตรี และส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

14. จัดท ารายงานการควบคุมภายใน ของ 
สพบ. 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพฒันาระบบบริหาร มี
ความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

15. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการ
ความรู้ด้านพฒันาระบบราชการ (รวม
เผยแพร)่ ของ สพบ. 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพฒันาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร)่ ของ ส านักพัฒนาระบบบริหารเปน็ตามไป
พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (3) 

16. สนับสนุนการจัดประชุม (สมัมนา/เชงิ
ปฏิบัติการ) 

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดประชุมเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามประเภทผู้รับบริการ  
 

กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ ประเภทของกระบวนงาน 
1. ผู้รับบริการภายนอก   

1.1 เกษตรกรและประชาชนทัว่ไป 
1) -   

1.2 หน่วยงานภายนอก กษ.  
1.2.1 กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง   

1) พัฒนาระบบการควบคุมภายใน ระดับกระทรวง กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
2. ผู้รับบริการภายใน 

2.1 หน่วยงานของ กษ.   
1) ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
2) ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
3) มอบหมายงานให้ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่น พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
4) พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
5) จัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
6) พัฒนาระบบการควบคุมภายใน ระดับกระทรวง กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
7) ศึกษาวิจัย ทุกกลุ่ม กระบวนงานหลัก 
8) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับกรม พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
9) ขอจัดตั้งองค์การมหาชน พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
10) ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 

2.2 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์   
11) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ ประเภทของกระบวนงาน 
12) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ. พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 

13) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 

พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 

2.3 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   
14) ปรับปรุงโครงสร้าง สป.กษ. พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
15) ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) พัฒนาโครงสร้างองค์กร กระบวนงานหลัก 
16) ก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
17) พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
18) พัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ. กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
19) พัฒนาระบบการควบคุมภายใน ระดับ สป.กษ. กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง กระบวนงานหลัก 
20) จัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 

2.4 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์   
21) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
22) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ. พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
23) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการของส่วนราชการ 
พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 

24) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก/กอง พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
2.5 รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
  

25) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
2.6 ผู้อ านวยการส านัก/กอง   

26) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก/กอง พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสมัฤทธิ์ กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ ประเภทของกระบวนงาน 
2.7 กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพัฒนาระบบบริหาร   

27) จัดการด้านสารบรรณ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
28) เงินทดรองราชการ  ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
29) เบิกจ่ายวัสด ุ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
30) บริหารครุภัณฑ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
31) จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
32) จัดท างบเดือนวันลา ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
33) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
34) จัดท าค าของบประมาณ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
35) จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าป)ี ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
36) รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงนิ ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
37) จัดท าค ารบัรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของ สพบ. ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
38) ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของ สพบ. ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
39) จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
40) จัดท ารายงานการควบคุมภายใน ของ สพบ. ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
41) จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวม

เผยแพร)่ ของ สพบ. 
ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 

42) สนับสนนุการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ฝ่ายบริหารทั่วไป กระบวนงานสนบัสนนุ 
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 
ของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 
 

1. กระบวนงานหลัก           

2. กระบวนงานสนับสนุน 
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1. กระบวนงานหลัก 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. ปรับปรุงโครงสรา้งส่วนราชการ 
 
     
 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ :  
ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 49) : นร 1200/ว 18 ลว. 27 
ธ.ค. 49 
  (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว 1 ลว. 25 
ม.ค. 62 

(มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว 3 ลว. 8 
มี.ค. 62 

การปรับปรุงโครงสร้างของแต่ละส่วนราชการ
มีมาตรฐานและพฒันาไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ปรับปรุงโครงสรา้ง สป.กษ. 
 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ :  
ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม  

(มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว 18 
ลว. 27 ธ.ค. 49 

(มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว 1 ลว. 
25 ม.ค. 62 

(มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว 3 ลว. 
8 มี.ค. 62 

การปรับปรุงโครงสร้างหนว่ยงานในสังกัด 
สป.กษ. มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม 
 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ :  
- ขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐและการเสนอ

เร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อขอให้ 
มีการตราพระราชบัญญัติ (มติ ครม. 24 ก.ค. 50) : 
นร 1200/ว 13 ลว. 28 ส.ค. 50 

- ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรม (มติ ครม. 19 ธ.ค. 49) : นร 1200/ว 
18 ลว. 27 ธ.ค. 49 

การขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรมของแต่ละ
ส่วนราชการ มีมาตรฐานและพฒันาไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

4. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน  
และภาคส่วนอื่น 

 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ : 
- การทบทวนภารกิจของส่วนราชการ ตามมาตรา 33 

แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

การมอบหมายงานให้ภาคเอกชนของแต่ละ
ส่วนราชการ มีมาตรฐานและพฒันาไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

5. ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ.  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(อปท.) 

 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พรบ. ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ

ให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 

การถ่ายโอนภารกิจให้ อปท. ของ สป.กษ. 
เป็นไปตามการวิเคราะห์ภารกิจ 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กรมในสังกัดกระทรวง ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- กรมในสังกัดกระทรวง 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีระบบงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

7. จัดท าแผนพฒันากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

กรมในสังกัดกระทรวง ผู้รับบริการ (ลูกคา้) :  
- กรมในสังกัดกระทรวง 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการพัฒนาการ
บริหารจัดการภาครัฐอย่างเปน็ระบบ มทีิศ
ทางการพฒันาองค์กรและบุคลากรที่ชัดเจน 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

8. จัดท าแผนพฒันา สป.กษ. ส่วนราชการในสงักัด สป.กษ. ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- ส่วนราชการในสงักัด สป.กษ. 

สป.กษ. มีการพัฒนาการบริหารจัดการ
ภาครัฐอย่างเป็นระบบ มทีิศทางการพัฒนา
องค์กรและบุคลากรที่ชัดเจน 

9. นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ 
สป.กษ. 

 

บุคลากรใน สป.กษ. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
- ผู้บริหาร สป.กษ., ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

บุคลากรในหน่วยงานมีความรับรู้และเข้าใจ
นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี และน า
หลักธรรมาภิบาลไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

10.  การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 

2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

หน่วยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

11.  การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) 

 

บุคลากร และเจา้หน้าทีท่ี่
รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดท า
รายงานการควบคุมภายในระดบั
ส านัก/กอง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 

2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบั
หน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

12.  พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์

ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและ
ให้ความส าคัญในการด าเนินการตามเกณฑ์ประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
4.0 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญและให้
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

13.  พัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ. 
 

บุคลากรใน สป.กษ. ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องเห็นความส าคัญและ

ให้ความร่วมมือในการพัฒนาวฒันธรรมองค์การ 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรม

ต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรได้อย่าง
แท้จริง 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. เกิดความพึงพอใจ
ต่อการด าเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนา
วัฒนธรรมองค์การประจ าป ี

14. ศึกษาวิจัย 
 
 
 

กรมในสังกัดกระทรวง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- มีข้อมูลประกอบการวิจัยครบถ้วนตามประเด็นการ

วิจัย 
- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

รายงานการวิจัยที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่
ถูกต้อง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาระบบราชการได้อย่างครอบคลุม 
ครบถ้วน 

15.  จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
กระทรวง  

       
 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

- รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และรองปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หัวหน้า
กลุ่มภารกิจ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 
12, มาตรา 45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 
2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ
แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อ
เสริมสร้าง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.
2556 – พ.ศ.2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับกระทรวง บรรลตุามเป้าหมาย
ที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

16. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ ระดับ
กรม 

 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 
12, มาตรา 45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 
2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ
แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อ
เสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ 
ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.
2556 – พ.ศ.2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับกรม บรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด และมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

17. จัดท าค ารับรองการปฏบิัต ิ
ราชการ ระดับ สป.กษ. 

 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกาแผ่นดิน (ฉบับที่ 

5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 
12, มาตรา 45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 
2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของ
แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อ
เสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ 
ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.
2556 – พ.ศ.2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับ สป.กษ. บรรลุตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 

18. จัดท าค ารับรองการปฏบิัต ิ
ราชการ ระดับส านัก/กอง 

 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และผู้อ านวยการส านัก/กอง 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า

รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับส านัก/กอง บรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

19. จัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 
 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ :  
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 

ประจ าปีของ สป. กษ. 
- แนวทางและวิธีการจัดสรรเงินรางวัล ส าหรับ

ผลการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปีถูกต้องตาม
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจดัสรรสิ่งจูงใจ 
ประจ าปีของ สป. กษ. 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ผู้ปฏิบัตงิาน และเงนิเพิ่มพิเศษส าหรับผูบ้ริหารของ
ส่วนราชการ จังหวัดและสถาบนัอุดมศึกษา 
ประจ าปีที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

20. การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการบรรลุตามเปา้หมายที่ก าหนด 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

21. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน 
 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ :   
- ขั้นตอนในการขอจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 

18 ก.ค. 49) : นร 1200/ว 15 ลว. 11 ก.ย. 49 
- การก าหนดประเภทขององค์การมหาชนที่

ครอบคลุมองค์การมหาชน 2 รูปแบบ   
  และเกณฑ์การจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 3 

เม.ย. 50)         

การขอจัดตั้งองค์การมหาชนของแต่ละส่วน
ราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกัน 

22. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
 

กรมในสังกัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ : 
- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการขอจัดตั้งและการ
ประเมินผลหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ (มติ ก.พ.ร. 
7/2550 วันที่ 22 มิ.ย. 50) 

การขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษของ
แต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไป
ในทิศทางเดียวกนั 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. จัดการด้านสารบรรณ 
    

กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสาร

บรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข้าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ. 2544 

รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ ์

2. เงินทดรองราชการ  
 

บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรอง

ราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม        

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการไดส้อดคล้องกับ
จ านวนเงินยืมและส่งคนืเงินได้ทนัก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ
 

บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร                ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

การด าเนินงานเบิกจ่ายวสัดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4. บริหารครุภัณฑ์ 
 

บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร                กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านครุภัณฑ์ 

5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) 
 

บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

6. จัดท างบเดือนวนัลา 
 

กองการเจ้าหน้าที ่ กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของ

ข้าราชการ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ส านักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน์  
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปจัจุบนั 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากร
บุคคล 

กองการเจ้าหน้าที ่ ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
- ความถูกต้องของฐานข้อมูล 

ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบนั 

8. จัดท าค าของบประมาณ 
 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ                ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (รวมรายงาน
ประจ าปี) 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, 
ผู้บริหาร สป.กษ.                

ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 

- การจัดท าแผนการปฏบิัติงานไดค้รบถ้วนและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

- การจัดท ารายงานผลการปฏิบัตงิานได้ครบถ้วน
และเป็นไปตามก าหนดเวลา 

10. รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- การเบิกจ่ายไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

การบริหารงบประมาณมปีระสทิธิภาพ 

11. จัดท าค ารับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการของ สพบ. 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง กฎหมาย/ระเบียบ :  
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า

รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

การจัดท าค ารบัรองและการจัดท ารายงานตาม
ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าป ีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

12. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและคา่
เป้าหมายของ สพบ. 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง กฎหมาย/ระเบียบ :  
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค า

รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

- คู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การ

การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัตไิด้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ปฏิบัติและการประเมินผลการปฏิบัติราชการใน
ภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

13. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการรายบุคคล 

ข้าราชการส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญใน
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใส และเปน็ไป
ตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

14. จัดท ารายงานการควบคุมภายใน  
ของ สพบ. 

คณะท างานพฒันาระบบการควบคุม
ภายในของ สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบ สตง. 
- แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและ

การประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน

ของ สป.กษ. 

การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการควบคมุภายในได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

15. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและ
จัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร)่ ของ 
สพบ. 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป      ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
- การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล  
- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

การด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ 
สพบ. ถูกต้อง ครบถ้วนและทันต่อสถานการณ ์

16. สนับสนุนการจัดประชุม 
(สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2552 

การจัดประชุม (สัมมนา/เชงิปฏบิัติการ) ของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกนั 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง     4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. และหน่วยงำนกลำงในคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนกำรเสนอร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรภำยในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 49) : นร 1200/ว 18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
  (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว 1 ลว. 25 ม.ค. 62 
  (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว 3 ลว. 8 มี.ค. 62 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรเร่งรัดให้กระบวนงำนมีควำมรวดเร็ว ท ำให้กำรพิจำรณำในรำยละเอียดขำดควำม 
  ครบถ้วนและรอบดำ้น 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน และให้ควำมเห็นที่เป็น 
  ประโยชน์กับกำรปรับปรุงโครงสร้ำง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรปรับปรุงโครงสรำ้งส่วนรำชกำร 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 19) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 20) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

2.1) กรณีการแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสำนแจ้งกำรจัดสง่/รับเอกสำรจำกส่วนรำชกำร 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดท ำฐำนข้อมูลเบอร์โทรศัพท ์หน่วยงำน/ 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ ของแต่ละส่วนรำชกำร  
- ประสำนแจ้งกำรจัดส่ง/รบัเอกสำร 
  จำกหน่วยงำน/เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/วิเครำะห์ เอกสำรค ำชี้แจงประกอบกำรขอ 
    ปรับปรุงกำรแบ่งส่วนรำชกำร (วิเครำะห์ Business  
    Analysis และควำมเชื่อมโยงกับส่วนรำชกำรในกลุ่มภำรกิจ) 

 20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล เอกสำร  
  และระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเครำะห์ และ 
  จัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเครำะห์ เอกสำร 
  ค ำชี้แจงฯ ของส่วนรำชกำร โดยพิจำรณำ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      ควำมเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับส่วนรำชกำรอื่น  
  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

 3. จัดท ำข้อคิดเห็นเก่ียวกับกำรปรับปรุงโครงสร้ำงเสนอต่อ 
    หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ชี้แจงแนวทำง/ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
  ปรับปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำรตำม มติ ครม.  
  ที่ก ำหนด (กรณีเปลี่ยนผูบ้ริหำร) 
- วิเครำะห์แนวนโยบำยและควำมจ ำเปน็เร่งด่วน 
  ในกำรปรับปรุงโครงสร้ำงของส่วนรำชกำร 

4. จัดเตรียมข้อมูลเพิ่มเติมตำมข้อคิดเห็นของหัวหน้ำ 
    กลุ่มภำรกิจและส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล/วิเครำะห์ ข้อมูล 
  และเอกสำรเพิ่มเติม ตำมข้อคิดเห็นของ 
  หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ และส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

5. ประชุมส่วนรำชกำรภำยในกลุ่มภำรกิจ 
    (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม 
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมกลุ่มภำรกิจและท ำสรุปรำยงำน 
  กำรประชุม และแจ้งเวียน 

6. ขอควำมเห็นหน่วยงำนกลำง  15 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ท ำหนังสือแจ้งหนว่ยงำนกลำง เพื่อขอรับ 
  ทรำบควำมเห็น ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ประสำน ติดตำม กำรส่งควำมเห็นจำก 
  หน่วยงำนกลำง 

7. ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร 
    วำระกำรประชุม จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม  
    และแจ้งเวียน) 

 20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำง 
  ระบบรำชกำรของกระทรวงและท ำสรุป 
  รำยงำนกำรประชุม และแจง้เวียน 

Yes ปกติ 

No 
Yes เร่งด่วน 

ไปข้อ 6. 

No 

Yes 

Yes 

No 
ไปข้อ 1. 
1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. แจ้งส่วนรำชกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร ตำมมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ำมี) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร  
  กับหน่วยงำน/เจ้ำหนำ้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง  
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

9. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ/น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
    ให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนังสือแจ้งส ำนักงำน  
    ก.พ.ร. 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสำรค ำชี้แจงฯ ให้เป็นไป 
  ตำมมติที่ประชุม 
- ท ำบนัทึกเสนอผูบ้ริหำร เพื่อพิจำรณำลงนำม 

10. ส ำนักงำน ก.พ.ร. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
      ของกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร แล้วรำยงำน ก.พ.ร.  
      เพื่อทรำบ และแจ้งผลให้สว่นรำชกำรด ำเนนิกำรต่อไป 

  ส ำนักงำน ก.พ.ร.  

      10.1 กรณีที่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวง 
              แบ่งส่วนรำชกำรให้ส่วนรำชกำรจัดสง่กฎกระทรวง 
              แบ่งส่วนรำชกำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
              กฤษฎีกำพิจำรณำด ำเนินกำรตำมขั้นตอนปกติ 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำของ สศก. และแจ้งสว่นรำชกำรทรำบ 

      10.2 กรณีที่ไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวง 
              แบ่งส่วนรำชกำรให้ส่วนรำชกำรด ำเนนิกำร 
              ตำมขั้นตอนปกติต่อไป 
 
 
 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนและจัดส่งหน่วยงำนในส ำนักงำน 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำที่รับผิดชอบพิจำรณำ 
  ร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรของแต่ละ 
  ส่วนรำชกำร 

Yes 
No 

แก้ไข 
ไปข้อ 10.1 

ไม่แก้ไข 
ไปข้อ 10.2 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. ส่งร่ำงกฎกระทรวงที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกส ำนักงำน  
      ก.พ.ร. ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนและจัดส่งหน่วยงำนในส ำนักงำน 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำที่รับผิดชอบพิจำรณำ 
  ร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรของแต่ละ 
  ส่วนรำชกำร 

12. ประสำนข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ/ 
      พิจำรณำร่ำงกฎกระทรวง 
      12.1 เข้ำร่วมกำรประชุม 
      12.2 แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเข้ำร่วมประชุม 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนติดตำมวันประชุมกำรพิจำรณำ 
  ร่ำงกฎกระทรวงของส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
  กฤษฎีกำ 
- ประสำนขอร่ำงกฎกระทรวงทีส่ ำนักงำน 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำพิจำรณำแล้ว  
  และแจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำ 

13. ติดตำมหนังสือแจ้งยนืยันรำ่งกฎกระทรวงจำกส ำนักงำน 
      คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ และจัดท ำหนังสือแจ้งยนืยนั 
      ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ/ส ำนักเลขำธิกำร 
      คณะรัฐมนตร ี

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำ และเร่งรัดจัดท ำหนังสือ 
  แจ้งยืนยันมำยังกระทรวง 

14. ติดตำมรำ่งกฎกระทรวง (ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก ครม.)  
      เสนอรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนำม 
      ส่งส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

15. ประสำน/ติดตำมกำรประกำศใช้กฎหมำยและ 
      แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำ/กำรประกำศใช้กฎหมำย 
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2.2) กรณีการแบ่งส่วนราชการภายในกรมท่ีส่วนราชการต้องเสนอให้ ก.พ.ร. พิจารณา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสำนแจ้งกำรจัดสง่/รับเอกสำรจำกส่วนรำชกำร 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดท ำฐำนข้อมูลเบอร์โทรศัพท ์หน่วยงำน/ 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ ของแต่ละส่วนรำชกำร  
- ประสำนแจ้งกำรจัดส่ง/รบัเอกสำร 
  จำกหน่วยงำน/เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/วิเครำะห์ เอกสำรค ำชี้แจงประกอบกำรขอ 
    ปรับปรุงกำรแบ่งส่วนรำชกำร (วิเครำะห์ Business  
    Analysis และควำมเชื่อมโยงกับส่วนรำชกำรในกลุ่มภำรกิจ) 

 20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล เอกสำร  
  และระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเครำะห์ และ 
  จัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเครำะห์ เอกสำร 
  ค ำชี้แจงฯ ของส่วนรำชกำร โดยพิจำรณำ 
  ควำมเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับส่วนรำชกำรอื่น  
  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

 3. จัดท ำข้อคิดเห็นเก่ียวกับกำรปรับปรุงโครงสร้ำงเสนอต่อ 
    หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ชี้แจงแนวทำง/ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 
  ปรับปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำรตำม มติ ครม.  
  ที่ก ำหนด (กรณีเปลี่ยนผูบ้ริหำร) 
- วิเครำะห์แนวนโยบำยและควำมจ ำเปน็เร่งด่วน 
  ในกำรปรับปรุงโครงสร้ำงของส่วนรำชกำร 

4. จัดเตรียมข้อมูลเพิ่มเติมตำมข้อคิดเห็นของหัวหน้ำ 
    กลุ่มภำรกิจและส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล/วิเครำะห์ ข้อมูล 
  และเอกสำรเพิ่มเติม ตำมข้อคิดเห็นของ 
  หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ และส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

Yes ปกติ 

No 
Yes เร่งด่วน 

ไปข้อ 6. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ประชุมส่วนรำชกำรภำยในกลุ่มภำรกิจ 
    (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม 
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมกลุ่มภำรกิจและท ำสรุปรำยงำน 
  กำรประชุม และแจ้งเวียน 

6. ขอควำมเห็นหน่วยงำนกลำง  15 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ท ำหนังสือแจ้งหนว่ยงำนกลำง เพื่อขอรับ 
  ทรำบควำมเห็น ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ประสำน ติดตำม กำรส่งควำมเห็นจำก 
  หน่วยงำนกลำง 

7. ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร 
    วำระกำรประชุม จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม  
    และแจ้งเวียน) 
 

 20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำง 
  ระบบรำชกำรของกระทรวงและท ำสรุป 
  รำยงำนกำรประชุม และแจง้เวียน 

8. แจ้งส่วนรำชกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร ตำมมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ำมี) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร  
  กับหน่วยงำน/เจ้ำหนำ้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง  
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

9. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ/น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
    ให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนังสือแจ้งส ำนักงำน  
    ก.พ.ร. 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสำรค ำชี้แจงฯ ให้เป็นไป 
  ตำมมติที่ประชุม 
- ท ำบนัทึกเสนอผูบ้ริหำร เพื่อพิจำรณำลงนำม 

10. ติดตำมกำรประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และจัดท ำหรือ 
      ประสำนส่วนรำชกำรจัดท ำข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ 
  ผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
  และแจ้งส่วนรำชกำรจัดท ำข้อมูลเพิ่มเติม 

Yes 

Yes 
No 

No 
Yes 

No 
ไปข้อ 1. 
1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. ติดตำมผลกำรประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และแจ้งให้ 
      ส่วนรำชกำรพิจำรณำยืนยนัตำมข้อเสนอเดิม หรือยืนยัน 
      ตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ 
  ผลกำรพิจำรณำจำกส ำนักงำน ก.พ.ร.  
  และแจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำ (ยืนยัน 
  ตำมข้อเสนอเดิม หรือยืนยันตำมควำมเห็น  
  อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

12. ติดตำมควำมเห็นจำกส่วนรำชกำร เสนอ รมว.กษ.  
      เพื่อพิจำรณำ 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

-  ประสำน/ติดตำม และรวบรวม ควำมเห็นจำก 
   ส่วนรำชกำร 

13. ส่งควำมเห็นให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ด ำเนินกำร  5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรจัดส่งเอกสำร/ควำมเห็น  
  ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ล่วงหน้ำ 
 

14. ติดตำมผลกำรประชุม ก.พ.ร. และประสำน 
      แจ้งส่วนรำชกำรทรำบเบื้องต้น 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำจำกส ำนักงำน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนรำชกำรทรำบ 

15. ส่งร่ำงกฎกระทรวงที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกส ำนักงำน  
      ก.พ.ร. ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนและจัดส่งหน่วยงำนในส ำนักงำน 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำที่รับผิดชอบ  
  พิจำรณำร่ำงกฎกระทรวงของแต่ละ 
  ส่วนรำชกำร 

16. ประสำนข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
      กฤษฎีกำ/พิจำรณำร่ำงกฎกระทรวง 
      16.1 เข้ำร่วมกำรประชุม 
      16.2 แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเข้ำร่วมประชุม 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนติดตำมวันประชุมกำรพิจำรณำ 
  ร่ำงกฎกระทรวงของส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
  กฤษฎีกำ 
- ประสำนขอร่ำงกฎกระทรวงทีส่ ำนักงำน 

Yes 
No 

ไปข้อ 7. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำพิจำรณำแล้ว  
  และแจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำ 

17. ติดตำมหนังสือแจ้งยนืยันรำ่งกฎกระทรวงจำก 
      ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ และจัดท ำหนังสือ 
      แจ้งยืนยันส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ/ 
      ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

 10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำและเร่งรัดจัดท ำ 
  หนังสือแจ้งยืนยนัมำยงักระทรวง 

18. ติดตำมร่ำงกฎกระทรวง (ที่ผำ่นควำมเหน็ชอบจำก ครม.)  
      เสนอ รมว.กษ. ลงนำมส่งส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
 
 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

19. ประสำน/ติดตำมกำรประกำศใช้กฎหมำยและ 
      แจ้งส่วนรำชกำรทรำบ 

 - กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำ/กำรประกำศใช้กฎหมำย 

20. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
      ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ : 1. จ ำนวนวันเปน็วนัท ำกำร ไม่นบัรวมวันหยุดรำชกำร และเป็นช่วงเวลำในควำมรบัผิดชอบของส ำนักพัฒนำระบบบริหำร โดยนับตัง้แต่วันที่รบัหนังสือเข้ำจนถึงวนัที่ 
                   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักลงนำมส่งหนังสือถึงผูบ้ริหำร 
     2. กรณีที่ร่ำงกฎกระทรวงอยู่ระหว่ำงกำรพิจำรณำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ หำกมีกำรเปลี่ยนรัฐบำล ร่ำงกฎกระทรวงจะถูกส่งกลับเพื่อรอรัฐบำลชุดใหม่  
         และเมื่อเสนอ รมว.กษ. ใหม่พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้แจ้งยืนยันกลบัไปยังส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำอีกคร้ัง เพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรปรับปรุงโครงสร้ำงของแต่ละส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนและพัฒนำไปในทิศทำงเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ปรับปรุงโครงสร้าง สป.กษ.                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.       4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. และหน่วยงำนกลำงในคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนกำรเสนอร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรภำยในกรม  
   (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว 18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
   (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว 1 ลว. 25 ม.ค. 62 
   (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว 3 ลว. 8 มี.ค. 62 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรเร่งรัดให้กระบวนงำนมีควำมรวดเร็ว ท ำให้กำรพิจำรณำในรำยละเอียด 
  ขำดควำมครบถ้วนและรอบดำ้น 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน และให้ควำมเห็น 
  ที่เป็นประโยชน์กับกำรปรับปรุงโครงสร้ำง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรปรับปรุงโครงสรำ้ง สป.กษ.  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำ/วิเครำะห์ สภำพแวดล้อมภำยใน ภำยนอก  
    และโครงสร้ำงของ สป.กษ. (วิเครำะห์ Business 
    Analysis) 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล/วิเครำะห์ ข้อมูล 
  และเอกสำร เพื่อจัดท ำสรุปภำพรวม สป.กษ. 

2. น ำเสนอข้อคิดเห็นและแนวทำงกำรด ำเนินงำน 
    ปรับโครงสรำ้งของ สป.กษ. 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ชี้แจงแนวทำง/ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนปรบัปรุง 
  โครงสร้ำงสว่นรำชกำรตำม มติ ครม. ที่ก ำหนด  
  (กรณีเปลี่ยนผูบ้ริหำร) 
- วิเครำะห์แนวนโยบำยและควำมจ ำเปน็เร่งด่วน 
  ในกำรปรับปรุงโครงสร้ำงของ สป.กษ. 

3. ประชุมหน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
    (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม  
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมหนว่ยงำนในสังกัด สป.กษ.  
  และท ำสรุปรำยงำนกำรประชมุ และแจ้งเวียน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประชุมคณะท ำงำนแบง่ส่วนรำชกำรของ สป.กษ. 
    (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม  
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะท ำงำนแบ่งส่วนรำชกำรของ  
  สป.กษ.และท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม  
  และแจ้งเวียน 

5. แจ้งหน่วยงำนปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร ตำมมติที่ประชุม  
    (ถ้ำมี) 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร  
  กับหน่วยงำน/เจ้ำหนำ้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง  
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

6. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ/น ำเสนอผู้บริหำร    
    พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสำรค ำชี้แจงฯ ให้เป็นไป 
  ตำมมติที่ประชุม 

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
    ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ : จ ำนวนวันเป็นวันท ำกำร ไม่นับรวมวันหยุดรำชกำร และเป็นช่วงเวลำในควำมรับผิดชอบของส ำนักพัฒนำระบบบริหำร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสือเข้ำจนถึงวันที่    
               ผู้อ ำนวยกำรส ำนักลงนำมส่งหนังสือถึงผู้บริหำร 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. มีมำตรฐำนและพัฒนำไปในทิศทำงเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

Yes 
No 

Yes 

No  
ไปข้อ 3. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม                                      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง      4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. และหน่วยงำนกลำงในคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนกำรจัดตั้งหน่วยงำนของรัฐและกำรเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อขอให้มีกำร 
  ตรำพระรำชบัญญัต ิ
  (มติ ครม. 24 ก.ค. 50) : นร 1200/ว 13 ลว. 28 ส.ค. 50 
- ขั้นตอนกำรเสนอร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรภำยในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 49) : นร 1200/ว 18 ลว. 27 ธ.ค. 49 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรเร่งรัดให้กระบวนงำนมีควำมรวดเร็ว ท ำให้กำรพิจำรณำในรำยละเอียดขำดควำม 
  ครบถ้วนและรอบดำ้น 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน และให้ควำมเห็นที่เป็น 
  ประโยชน์กับกำรปรับปรุงโครงสร้ำง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรขอจัดตั้งส่วนรำชกำรระดับกรม  6 

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

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 25) (ขั้นตอนที่ –) (ขั้นตอนที่ 26) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสำนแจ้งกำรจัดสง่/รับเอกสำรจำกส่วนรำชกำร 
 

2 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดท ำฐำนข้อมูลเบอร์โทรศัพท ์หน่วยงำน/ 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ ของแต่ละส่วนรำชกำร  
- ประสำนแจ้งกำรจัดส่ง/รบัเอกสำรจำก 
  หน่วยงำน/เจ้ำหนำ้ที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษำ/วิเครำะห์ เอกสำรค ำชี้แจง 
    ประกอบกำรขอปรับปรุงกำรแบ่งส่วนรำชกำร  
    (วิเครำะห์ Business Analysis) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล เอกสำร  
  และระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเครำะห์  
  และจัดท ำฐำนข้อมูลด้ำนโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเครำะห์ เอกสำร 
  ค ำชี้แจงฯ ของส่วนรำชกำร โดยพิจำรณำ 
  ควำมเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับส่วนรำชกำรอื่น  
  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. น ำเสนอข้อคิดเห็นเก่ียวกับกำรปรับปรุงเอกสำร   
    และแนวทำงกำรด ำเนินงำนปรับโครงสรำ้ง 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ชี้แจงแนวทำง/ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนปรบัปรุง 
  โครงสร้ำงสว่นรำชกำรตำม มติ ครม. ที่ก ำหนด  
  (กรณีเปลี่ยนผูบ้ริหำร) 
- วิเครำะห์แนวนโยบำยและควำมจ ำเปน็เร่งด่วน 
  ในกำรปรับปรุงโครงสร้ำงของส่วนรำชกำร 

4. ขอควำมเห็นหน่วยงำนกลำง 
 
 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ท ำหนังสือแจ้งหนว่ยงำนกลำง เพื่อขอรับทรำบ 
  ควำมเห็น ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 
- ประสำน ติดตำม กำรส่งควำมเห็นจำก 
  หน่วยงำนกลำง 

5. ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำร 
    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร วำระกำรประชุม  
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำง 
  ระบบรำชกำรของกระทรวงและท ำสรุป 
  รำยงำนกำรประชุม และแจง้เวียน 

6. แจ้งส่วนรำชกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร ตำมมติที่ประชุม  
    (ถ้ำมี)  

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร  
  กับหน่วยงำน/เจ้ำหนำ้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง  
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

7. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ/น ำเสนอผู้บริหำร   
    พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำ่ง พรบ.ปรับปรุง 
    กระทรวง ทบวง กรม และรำ่งกฎกระทรวง 
    แบ่งส่วนรำชกำร และลงนำมในหนังสือแจ้ง 
    ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

-  ตรวจสอบแก้ไขเอกสำรค ำชี้แจงฯ ให้เป็นไป  
   ตำมมติที่ประชุม 

Yes 

No  
ไปข้อ 1. 

No  
ไปข้อ 1. 

Yes 

No  
ไปข้อ 6. 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. ติดตำมผลกำรพิจำรณำ รำ่ง พรบ.ปรับปรุง 
    กระทรวง ทบวง กรม ของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 
    และแจ้งให้ส่วนรำชกำรพิจำรณำยืนยนัตำม 
    ข้อเสนอเดิมหรือยืนยันตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำ จำกส ำนักงำน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนรำชกำรพิจำรณำ (ยนืยันตำมข้อเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

9. ติดตำมควำมเห็นจำกสว่นรำชกำร เสนอ รมว.กษ.  
    เพื่อพิจำรณำ 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำน/ติดตำม และรวบรวม ควำมเห็นจำก 
  ส่วนรำชกำร 

10. ส่งควำมเห็นให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ด ำเนินกำร 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรจัดส่งเอกสำร/ควำมเห็น  
  ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ล่วงหน้ำ 

11. ติดตำมผลกำรพิจำรณำร่ำง พรบ. ปรับปรุง 
      กระทรวง ทบวง กรม ของ ก.พ.ร.  

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำจำกส ำนักงำน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนรำชกำรทรำบ 

12. แจ้งส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบจัดท ำเอกสำรค ำชี้แจง 
      ตำมหลักเกณฑ์ในกำรตรวจสอบควำมจ ำเป็นในกำร 
      ตรำพระรำชบัญญัติ (Check List 10 ประกำร) :  
      ตำมระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรเสนอเรื่อง 
      ต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรจัดท ำเอกสำรกับหน่วยงำน/ 
  เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรง ภำยใน 
  ระยะเวลำที่ก ำหนด 

13. จัดเวทีรับฟังควำมคิดเห็นในกำรยกร่ำงกฎหมำย 
   

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- แจ้งก ำหนดกำรเข้ำร่วมประชมุล่วงหน้ำ 
- ประสำนยนืยันกำรเข้ำร่วมประชุมโดยตรง 
- จัดประชุมรบัฟังควำมคิดเห็น และท ำสรุป 
  รำยงำนกำรประชุม 

No  
ไปข้อ 6. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

14. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ ตำมหลักเกณฑ์ 
      เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ควำมเห็นชอบ และสง่เอกสำร 
      ให้ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีด ำเนนิกำร 

 

15 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสำรค ำชี้แจงฯ ตำมเกณฑ ์
  ที่ก ำหนด 
- ประสำนแจ้งกำรจัดส่งเอกสำร/ ควำมเห็นให้
ส ำนักเลขำนุกำรคณะรัฐมนตรีลว่งหน้ำ 

15. ประสำน/ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของส ำนัก 
      เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

16. ประสำน/ติดตำมผลกำรพิจำรณำร่ำง พรบ.  
      (รัฐสภำ) และขั้นตอนกำรประกำศใช้กฎหมำย  
      - ประสำน/เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำร่ำง พรบ.ฯ 
        กับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
      - ประสำนส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี
        น ำเสนอร่ำง พรบ.ฯ  
      - ติดตำมผลกำรพิจำรณำของสภำผู้แทนรำษฎร 
        ในกำรรับหลักกำรร่ำง พรบ.ฯ  
      - ประสำน/เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 
        ของสภำผู้แทนรำษฎร 
      - ติดตำมผลกำรพิจำรณำของสภำผู้แทนรำษฎร 
        ในกำรให้ควำมเห็นชอบร่ำง พรบ. เพื่อน ำเสนอวุฒิสภำ 
      - ติดตำมผลกำรพิจำรณำของวุฒิสภำในกำรรับ 
        ร่ำง พรบ. ไว้พิจำรณำ 
      - ประสำน/เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมำธิกำร 
        กำรเกษตรและสหกรณ์ 
      - ติดตำมผลกำรพิจำรณำของวุฒิสภำในกำร 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำ/กำรประกำศใช้กฎหมำย 

No  
ไปข้อ 12. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ให้ควำมเห็นชอบร่ำง พรบ. 
      - ประสำน/ติดตำมกำรประกำศใช้กฎหมำย 

17. ติดตำมผลกำรพิจำรณำร่ำงกฎกระทรวง 
      แบ่งส่วนรำชกำรของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจ้งให้ส่วนรำชกำรพิจำรณำยืนยันตำม 
      ข้อเสนอเดิม หรือยืนยันตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร. 
      เศรษฐกิจฯ 

 

- 

 

กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำจำกส ำนักงำน ก.พ.ร. และแจ้ง 

  ส่วนรำชกำรพิจำรณำ (ยืนยันตำมข้อเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

18. ติดตำมควำมเห็นจำกส่วนรำชกำรเสนอ รมว.กษ. 
      เพื่อพิจำรณำ 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

-  ประสำน/ติดตำม และรวบรวม ควำมเห็นจำก 
   ส่วนรำชกำร 

19. ส่งควำมเห็นให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ด ำเนินกำร 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งกำรจัดส่งเอกสำร/ควำมเห็น  
  ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ล่วงหน้ำ 

20. ติดตำมผลกำรพิจำรณำร่ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
      ของ ก.พ.ร. และประสำนแจ้งส่วนรำชกำรทรำบเบื้องตน้ 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำ/ผลกำร 
  พิจำรณำจำกส ำนักงำน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนรำชกำรทรำบ 

21. ส่งร่ำงกฎกระทรวงที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำก 
      ส ำนักงำน ก.พ.ร. ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนและจัดส่งหน่วยงำนในส ำนักงำน 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำที่รับผิดชอบ  
  พิจำรณำร่ำงกฎกระทรวงของแต่ละส่วนรำชกำร 

22. ประสำนข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
      กฤษฎีกำ/พิจำรณำร่ำงกฎกระทรวง 
      22.1 เข้ำร่วมกำรประชุม 
      22.2 แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องเข้ำร่วมประชุม 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 
 

- ประสำนติดตำมวันประชุมกำรพิจำรณำ 
  ร่ำงกฎกระทรวงของส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
  กฤษฎีกำ 
- ประสำนขอร่ำงกฎกระทรวงทีส่ ำนักงำน 

No  
ไปข้อ 5. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำพิจำรณำแล้ว  
  และแจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำ 

23. ติดตำมหนังสือแจ้งยนืยันรำ่งกฎกระทรวง 
      จำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ และจัดท ำ 
      หนังสือแจ้งยืนยนัส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
      กฤษฎีกำ/ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำและเร่งรัดจัดท ำ 
  หนังสือแจ้งยืนยนัมำยงักระทรวง 

24. ติดตำมร่ำงกฎกระทรวง (ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก ครม.)  
      เสนอ รมว.กษ. ลงนำมสง่ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

25. ประสำน/ติดตำมกำรประกำศใช้กฎหมำย 
      และแจ้งส่วนรำชกำรทรำบ 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ประสำนแจ้งขอทรำบควำมคบืหน้ำจำก 
  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี
- ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่เกีย่วข้อง 
  ทรำบควำมคบืหน้ำ/กำรประกำศใช้กฎหมำย 

26. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
      ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ : จ ำนวนวนัเป็นวนัท ำกำร ไม่นบัรวมวันหยุดรำชกำร และเป็นช่วงเวลำในควำมรบัผดิชอบของส ำนักพัฒนำระบบบริหำร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสอืเข้ำจนถึงวันที่    
               ผู้อ ำนวยกำรส ำนักลงนำมส่งหนงัสือถึงผู้บริหำร 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรขอจัดตั้งส่วนรำชกำรระดับกรมของแต่ละส่วนรำชกำร มีมำตรฐำนและพัฒนำไปในทิศทำงเดียวกัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : มอบหมายงานให้ภาคเอกชน และภาคส่วนอ่ืน                         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. ภำคเอกชน และภำคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- กำรทบทวนภำรกิจของส่วนรำชกำร ตำมมำตรำ 33 แห่งพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วย 
  หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรเร่งรัดให้กระบวนงำนมีควำมรวดเร็ว ท ำให้กำรพิจำรณำในรำยละเอียดขำดควำม 
  ครบถ้วนและรอบดำ้น 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถสนับสนนุกำรทบทวนภำรกิจของส่วนรำชกำร และให้ควำมเห็นที่เป็นประโยชน์ 
  กับกำรมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชน 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชน และภำคส่วนอื่น  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 5) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสำนแจ้งกำรจัดสง่/รับเอกสำรจำก 
    ส่วนรำชกำร 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

2. ทบทวน/ประมวล/วิเครำะหภ์ำรกิจของ 
    ส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ใน 
    ปัจจุบนั (ตำมมำตรำ 33) และก ำหนดกิจกรรม/ 
    งำนทีจ่ะมอบหมำยให้ภำคเอกชนด ำเนนิกำรแทน 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

ศึกษำ/รวบรวม/ประมวลข้อมูล เอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง 

3. ประชุมหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง พิจำรณำแนวทำง/ 
    ขั้นตอนกำรมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชน และ 
    ก ำหนดกิจกรรม/งำนที่จะมอบหมำยให้ภำคเอกชน 
    ด ำเนินกำรแทน (เชิญประชมุ จัดท ำเอกสำรวำระ 
    กำรประชุม จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม     
    และแจ้งเวียน) 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องคก์ร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No ไปข้อ 1. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. น ำเสนอข้อคิดเห็น แนวทำง/ขั้นตอนกำร 
    มอบหมำยงำนให้ภำคเอกชน ต่อคณะกรรมกำร 
    พัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำรของกระทรวง 
    (หมำยเหตุ กรณีที่มีผลให้มีกำรปรับปรุง/แก้ไข 
    อ ำนำจหนำ้ที่ และ/หรือ โครงสร้ำง ไปด ำเนินกำร 
    ต่อในกระบวนงำนที่เก่ียวข้อง) 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

5. แจ้งส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรตำมมต ิ
    ที่ประชุม พร้อมทั้งจดัท ำรำยงำนกำรประชุม และ 
    แจ้งเวียนรำยงำนกำรประชมุ 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

6. ประสำน/ติดตำมผลกำรมอบหมำยงำนให้ 
    ภำคเอกชน 

 
 

 กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
    ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรมอบหมำยงำนให้ภำคเอกชนของแต่ละส่วนรำชกำร มีมำตรฐำนและพัฒนำไปในทิศทำงเดียวกัน                                                                      

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

No ไปข้อ 1. 
Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)                      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. และ อปท. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 และ 
  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถสนับสนนุ และให้ควำมเห็นที่เป็นประโยชน์กับกำรถ่ำยโอนภำรกิจให้ อปท. 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรถ่ำยโอนภำรกิจของ สป.กษ. ให้องค์กรปกครอง 
  ส่วนท้องถิ่น (อปท.)  

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 

 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 – 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 7) (ขั้นตอนที่ 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. วิเครำะห์ภำรกิจ เพื่อทบทวนกำรท ำงำนและ 
    ก ำหนดกิจกรรมที่ต้องด ำเนนิกำรถ่ำยโอนภำรกิจ 
    ให้ อปท. 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

ศึกษำ/รวบรวม/ประมวลข้อมูล เอกสำร
ที่เก่ียวข้อง 

2. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  
    (หมำยเหตุ กรณีที่มีผลให้มีกำรปรับปรุง/แก้ไข 
    อ ำนำจหนำ้ที่ และ/หรือ โครงสร้ำง ไปด ำเนินกำร 
    ต่อในกระบวนงำนที่เก่ียวข้อง) 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

3. จัดท ำแผนถำ่ยโอนภำรกิจ ทรัพย์สิน และบุคลำกร 
 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

4. น ำเสนอข้อคิดเห็น แนวทำง/ขั้นตอนกำร 
    มอบหมำยงำนให้ภำคเอกชน ต่อคณะกรรมกำร 
    พัฒนำโครงสร้ำงระบบรำชกำรของกระทรวง 
    (หมำยเหตุ กรณีที่มีผลให้มีกำรปรับปรุง/แก้ไข 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    อ ำนำจหนำ้ที่ และ/หรือ โครงสร้ำง ไปด ำเนินกำร 
    ต่อในกระบวนงำนที่เก่ียวข้อง) 
5. เตรียมควำมพร้อมหน่วยงำน ให้สอดคล้องกับ 
    แผนถ่ำยโอน 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

6. เสนอแผนถ่ำยโอนให้คณะกรรมกำรกำรกระจำย 
    อ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กกถ.)  
    พิจำรณำ 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

7. ประสำนกำรแจ้ง อปท. เตรียมรับโอนภำรกิจ   กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

8. ประสำน/ติดตำมผลกำรถ่ำยโอนภำรกิจให้ อปท.  
 

 กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
    ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

  กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรถ่ำยโอนภำรกิจให้ อปท. ของ สป.กษ. เป็นไปตำมกำรวิเครำะห์ภำรกิจ      

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

Yes No ไปข้อ 2 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. ภำคเอกชน และภำคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ขำดแคลนบุคลำกรที่มีประโยชน์ด้ำนศึกษำวิจัย 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรประมวลและรวบรวมข้อมูลเชิงลึกในกำรปฏบิัติงำนที่มีควำมเชื่อมโยงระหว่ำง 
ส่วนรำชกำร 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรพฒันำระบบงำนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 

 

- - 
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Yes 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 9) (ขั้นตอนที่ 10) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมแนวคิด ทฤษฎี  
    ที่เก่ียวข้องพัฒนำระบบงำนของกระทรวงเกษตร 
    และสหกรณ์ 

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

2. ร่ำงแนวทำงกำรด ำเนนิงำน  1 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

3. น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อขอควำมเห็นชอบแนวทำง  
    ด ำเนินงำน (อนุมัติแผน และงบประมำณ (ถ้ำม)ี) 

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

4. ออกแบบและวำงแผนกำรศกึษำ รวมทั้งก ำหนด 
    ประชำกรเป้ำหมำย และกำรสุ่มตัวอย่ำง 
    ระบบรำชกำรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ด ำเนินกำรเก็บรวบรวมข้อมูล  3 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

6. วิเครำะห์ระบบงำนของกระทรวงเกษตรและ 
    สหกรณ์ และแนวทำงกำรพฒันำระบบงำนของ 

    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

7. จัดท ำรำยงำนกำรศึกษำ  2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

8. น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อพิจำรณำระบบงำนของ 

    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

9. สื่อสำร/ประชำสัมพันธ ์  1 ปี กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

10. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม 
      ข้อเสนอกำรพัฒนำระบบงำนของกระทรวง 
      เกษตรและสหกรณ์ 

 2 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนงำน 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

No YES 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีระบบงำนที่มีประสิทธิภำพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. ภำคเอกชน และภำคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลำกรให้ควำมส ำคัญน้อยในกำรจัดท ำแผนพฒันำองค์กร เนื่องจำกเป็นเร่ืองที่ยุ่งยำก 
และผลของกำรท ำงำนไมท่ ำให้เห็นผลผลิตในเชิงปริมำณทีช่ัดเจน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถก ำหนดกิจกรรมปฏิบัติในกำรพัฒนำระบบรำชกำรที่เปน็มำตรฐำนเดียวกันในทุก
ส่วนรำชกำร 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนพัฒนำกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 

 

- ช่องทำงกำรรับฟังควำมคิดเห็น (ร่ำง) แผนพัฒนำองค์กรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผ่ำน Google Form 

5 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 10) (ขั้นตอนที่ 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำ 
    แผน 
    - ผลกำรวิเครำะห์องค์กรของแต่ละส่วนรำชกำร   
      และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    - ผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  
      (PMQA) ของแต่ละส่วนรำชกำร 
    - ข้อมูลส ำคัญประกอบกำรจดัท ำแผน 

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

2. จัดเวทีรับฟังควำมต้องกำรและควำมคำดหวังจำก 
    ส่วนรำชกำรในสงักัด กษ. ผูร้ับบริกำรและ 
    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ กษ. 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

3. วิเครำะห์ ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำระบบรำชกำร  
    และยกร่ำงแผนพัฒนำองค์กรของ กษ. 

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 
No 

Yes 
No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟังควำมคิดเห็นร่ำงแผนพฒันำองค์กรของ กษ. 
 

 8 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

5. น ำเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
    กระทรวงฯ พิจำรณำ 
    - แผนพัฒนำองค์กรของกระทรวง (แนวทำง 
      กำรแปลงแผนไปสู่กำรปฏิบัติ/ก ำหนดระบบ 
      ติดตำมประเมนิผล) 

 3 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

6. จัดท ำกระบวนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำ 
    องค์กรของส่วนรำชกำร 
    - แจ้งส่วนรำชกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำ 
      องค์กรของส่วนรำชกำร (แสดงกิจกรรมที่ 
      ตอบสนองต่อแผนกระทรวง) 
    - จัดท ำแผนปฏบิัติกำรพัฒนำองค์กรของ สป.กษ. 

 3 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

7. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำองค์กรของกระทรวง  
    (แผนปฏบิัติกำรพฒันำองค์กรภำพรวม และ 
    รำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรของ 14 ส่วนรำชกำร)  

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

8. น ำเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
    ของกระทรวงฯ พิจำรณำแผนปฏิบัติกำรพัฒนำ 
    องค์กรของกระทรวง 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

9. สื่อสำร/ประชำสัมพันธ ์
 

 1 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัตกิำรพัฒนำองค์กรของ  
      กระทรวง 
 

 1 ปี กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

11. ติดตำมและประเมินผล (เสนอคณะกรรมกำรฯ) 
 

 2 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนงำน 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีกำรพัฒนำกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐอย่ำงเป็นระบบ มีทิศทำงกำรพัฒนำองค์กร 
                                                                     และบุคลำกรที่ชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

     2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ   เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
 
 
 



59 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าแผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส่วนรำชกำรในสงักัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักงำน ก.พ.ร. ภำคเอกชน และภำคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลำกรให้ควำมส ำคัญน้อยในกำรจัดท ำแผนพฒันำองค์กร เนื่องจำกเป็นเร่ืองที่ยุ่งยำก 
และผลของกำรท ำงำนไมท่ ำให้เห็นผลผลิตในเชิงปริมำณทีช่ัดเจน ขำดกำรน ำแผนพัฒนำ
องค์กรไปขับเคลื่อนในหน่วยงำน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถก ำหนดกิจกรรมปฏิบัติในกำรพัฒนำระบบรำชกำรที่เปน็มำตรฐำนเดียวกันในทุก
ส่วนรำชกำร 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนพัฒนำ สป.กษ. 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 

 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 4) (ขั้นตอนที่ 5 – 10) (ขั้นตอนที่ 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำแผน 
    - ผลกำรวิเครำะห์องค์กรของแต่ละส่วนรำชกำร   
      และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    - ผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  
      (PMQA)  
    - ข้อมูลส ำคัญประกอบกำรจดัท ำแผน 

 3 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

2. จัดเวทีรับฟังควำมต้องกำรและควำมคำดหวังจำก 
    ส่วนรำชกำรในสงักัด สป.กษ. ผู้รับบริกำรและ 
    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สป.กษ. 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

3. วิเครำะห์ ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำระบบรำชกำร  
    และยกร่ำงแผนพัฒนำองค์กรของ สป.กษ. 
 

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 
No 

Yes 
No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟังควำมคิดเห็นร่ำงแผนพฒันำองค์กรของ    
    สป.กษ. 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

5. น ำเสนอแผนพัฒนำองค์กรของ สป.กษ. ต่อ   
    คณะท ำงำนจดัท ำแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ   
    หน่วยงำนของ สป.กษ. และคณะกรรมกำรพัฒนำ 
    ระบบรำชกำรของ สป.กษ.  

 3 สัปดำห ์
 

กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

6. จัดท ำร่ำงแผนปฏบิัติกำรพัฒนำองค์กรของ   
    สป.กษ.  

 1 เดือน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

7. น ำเสนอร่ำงแผนปฏบิัติกำรพัฒนำองค์กรของ  
    สป.กษ. ต่อคณะท ำงำนจัดท ำแผนยทุธสำสตร์กำร  
    พัฒนำหน่วยงำนของ สป.กษ. และคณะกรรมกำร 
    พัฒนำระบบรำชกำรของ สป.กษ. พิจำรณำ 

 2 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

8. สื่อสำร/ประชำสัมพันธ ์  5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

9. ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรพัฒนำองค์กรของ  
      กระทรวง 

 1 ป ี กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

10. ติดตำมและประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำม  
      แผนปฏบิัติกำรพัฒนำองคก์รของ สป.กษ. (เสนอ 
      คณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรของ สป.กษ.) 

 2 เดือน 
 

กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนกำร 

 5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีกำรพัฒนำกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐอย่ำงเป็นระบบ มีทิศทำง  
             กำรพัฒนำองค์กรและบุคลำกรที่ชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำโครงสร้ำงองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :   1. นำงสำวลักขณำ  ธัมมำกำศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นำงสำวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ.                                         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลำกรใน สป.กษ.     3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหำร สป.กษ., ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือนโยบำยกำรก ำกับดูแลองคก์ำรที่ดี 
- เกณฑ์ประเมินสถำนะของหน่วยงำนภำครัฐในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 

4.0) หมวด 1 กำรน ำองค์กำร 
- หลักธรรมำภิบำล 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลำกรขำดกำรรับรู้และเข้ำใจนโยบำยกำรก ำกบัดูแลองค์กำรที่ดี 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- บุคลำกรใน สป.กษ. รับรู้และเข้ำใจนโยบำยกำรก ำกับดูแลองคก์ำรที่ดี และหลักธรร
มำภิบำล 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดีของ 
สป.กษ. 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - สื่อกรำฟฟิกประชำสัมพนัธ์นโยบำยกำรก ำกบัดูแลองค์กำรที่ดี 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 7) (ขั้นตอนที่ 8 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนนิงำน (คู่มือ/เกณฑ์กำรพัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ/website/ผลกำรด ำเนินงำนที่ผำ่นมำ) และ
รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 
5 วัน - - 

2.  ยกร่ำงนโยบำย/มำตรกำร/โครงกำรและตัวชี้วัด และจัดท ำปฏิทินกำร
ด ำเนินงำน 

 5 วัน - - 

3.  พิจำรณำร่ำงนโยบำย มำตรกำร/โครงกำร ตัวชี้วัด และปฏิทินกำร
ด ำเนินงำน (ประชุมคณะท ำงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ
ของ สป.กษ. และคณะกรรมกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐของ สป.กษ.) 

 
15 วัน คณะท ำงำน และ

คณะกรรมกำรก ำกับ
ติดตำมกำรด ำเนินกำร
พัฒนำคุณภำพกำร

บริหำรจัดกำรภำครัฐ
ของ สป.กษ. 

กำรจัดท ำมำตรกำร/
โครงกำร/ตัวชี้วัด ต้องสอด
รับกับนโยบำยหลัก 
แนวทำงปฏิบัติของ
นโยบำยกำรก ำกบัดูแล
องค์กำรที่ดีทั้ง 4 ด้ำน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4.  จัดท ำประกำศเจตนำรมณน์โยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรทีด่ีเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนำม 

 5 วัน - - 

5.  จัดท ำรำยละเอียดมำตรกำร/โครงกำรรองรับนโยบำยและตวัชี้วัด 
 

 15 วัน หน่วยงำนที่รับผดิชอบ
มำตรกำร/โครงกำร 

- 

6.  จัดท ำคู่มือนโยบำยกำรก ำกบัดูแลองค์กำรที่ดีของ สป.กษ.  15 วัน - - 

7.  สื่อสำรนโยบำยกำรก ำกับดแูลองค์กำรที่ดี 
7.1  จัดท ำใบลงนำมรบัทรำบของบุคลำกรให้ผู้บริหำรระดับสูงและ

ผู้บริหำร ระดับ กอง/ส ำนัก ลงนำม 
7.2  แจ้งเวียนคู่มือนโยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี 
7.3  แจ้งเวียนนโยบำยให้บุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ และขอควำม

ร่วมมือหน่วยงำนที่เก่ียวข้องประชำสัมพันธน์โยบำยตำมแผนกำร
สื่อสำร 

  
10 วัน 

 
5 วัน 
5 วัน 

 

ทุกหน่วยงำนในสังกัด 
สป.กษ. 

บุคลำกรทุกระดับยังขำด
ควำมเข้ำใจ ไม่สำมำรถน ำ
นโยบำยกำรก ำกบัดูแล
องค์กำรที่ดี ไปใช้ในทำง
ปฏิบัติ จึงท ำให้นโยบำย
กำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี
ไม่เกิดผลอย่ำงแท้จริง 

8.  ประเมินผลกำรสื่อสำรนโยบำย (ตดิตำม รวบรวมผลกำรสือ่สำรนโยบำย/
ออกแบบสอบถำมกำรประเมินผลกำรสื่อสำรประชำสัมพนัธน์โยบำย/
ด ำเนินกำรส ำรวจ จัดเก็บ รวบรวม/ประมวลผล และวิเครำะห์ผลกำร
ส ำรวจข้อมูล/จัดท ำสรุปผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะ เพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินกำรพฒันำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐของ สป.กษ.) 

 45 วัน - คณะกรรมกำรก ำกับ
ติดตำมกำรด ำเนินกำร
พัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ
ของ สป.กษ. 

- ทุกหน่วยงำนในสังกัด 
สป.กษ. 

- 

9.  ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำร/โครงกำรและจัดท ำสรุป
รำยงำนผล พร้อมข้อเสนอแนะมำตรกำร/โครงกำร รวมทั้ง ประชุม

 15 วัน/รอบ
รำยงำน 

- คณะกรรมกำรก ำกับ
ติดตำมกำรด ำเนินกำร

- 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

คณะกรรมกำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินกำรพฒันำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐของ สป.กษ. จ ำนวน 2 รอบรำยงำน (จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรก ำกบัดูแลองค์กำรที่ดีของ สป.กษ. พร้อม
แนวทำงกำรปรับปรุงนโยบำยและกำรด ำเนนิงำนในปีต่อไป)  

พัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ
ของ สป.กษ. 

10.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อ 
ปรับปรุงกระบวนงำน 

 15 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลำกรในหน่วยงำนมีควำมรับรู้และเข้ำใจนโยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี และน ำหลักธรรมำภิบำลไปปรับใช้ใน

กำรปฏิบัติงำน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสภุำวรรณ เพ็ชศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวจิตรประไพ ผันผล เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ส่วนรำชกำรในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐวิสำหกิจ องค์กำรมหำชนที่อยู่
ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระรำชบญัญัติวินยักำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑป์ฏิบัติกำรควบคุมภำยใน

ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของบำงส่วนรำชกำรยังไมค่รบถ้วนถูกต้องตำม
แนวทำงที่ก ำหนด 

- บุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยมีกำรเปลี่ยนแปลงบ่อย และยังขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่
ชัดเจนเก่ียวกับแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจทีถู่กต้องและชัดเจนเก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง
(Risk Manament) ตำมแนวทำงของ COSO ให้กับบุคลำกร และเจ้ำหนำ้ที่ที่เป็น
ผู้รับผิดชอบเก่ียวกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในระดับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
มำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 

 10 วัน หน่วยงำนในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ปรับปรุงค ำสั่งคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) 
 

 
 

1 วัน  สกม. สป.กษ.  - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดท ำร่ำงแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำน 
กำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

  
 

7 วัน สพบ./คกก. พัฒนำ
ระบบกำรบริหำรควำม
เสี่ยงและกำรควบคุม

ภำยในของ กษ. 

- 

4. เสนอร่ำงแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

   2 วัน สพบ.  - No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สื่อสำร/แจ้งเวียนแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยใน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

หน่วยงำนในสังกัด 
กษ. 

- 
 

6. ติดตำม รวบรวมรำยงำนกำรควบคุมภำยใน (รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน) จำกหน่วยงำนในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 10 วัน หน่วยงำนในสังกัด 
กษ. 

 

 

7. วิเครำะห์ ประมวล และจัดท ำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7.1 จัดท ำร่ำงรำยงำน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดท ำร่ำงรำยงำน รอบ 12 เดือน 

 7 วัน สพบ. - 

8. จัดประชุมคณะกรรมกำรพฒันำระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและ
กำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจำรณำ
ร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
8.1 พิจำรณำร่ำงรำยงำน รอบ 6 เดือน (แจ้งเวียนรำยงำน)  
8.2 พิจำรณำร่ำงรำยงำน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน คกก. พัฒนำระบบกำร
บริหำรควำมเสี่ยงและ
กำรควบคุมภำยในของ 

กษ. 

- 

9. จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
และลงนำมในแบบรำยงำน 

 1 วัน  สพบ. - 

10. จัดส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 

 1 วัน สพบ. - 

11. แจ้งเวียนรำยงำนกำรควบคุมภำยในของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ให้หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รับทรำบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำนเพื่อปรับปรุง  กระบวนงำน 

 1 วัน สพบ. - 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สำมำรถบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวชนนิกำนต์  ชูขจร  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยพุทธพล  ชะโกทอง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.)                                       

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากร และเจา้หน้าทีท่ี่รับผดิชอบเก่ียวกับการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับ
ส านัก/กอง 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
- บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. ที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจดัท ารายงานการควบคุม
ภายในยังขาดองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk Manament)  

- การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบัส านัก/กอง ส่วนใหญ่ยังไม่ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามแนวทางที่ก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสร้างความรู้ความเข้าใจทีถู่กต้องและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง
(Risk Manament) ตามแนวทางของ COSO ให้กับบุคลากร และเจ้าหนา้ที่ที่เปน็
ผู้รับผิดชอบเก่ียวการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส านัก/กอง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการด าเนนิงานผา่นระบบ Google Form  4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 10 วัน  - 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
 

1 วัน  สกม. - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดท าร่างแนวทางการจัดท ารายงานการ
ควบคุมภายในของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

  
 

7 วัน สพบ. - 

4. เสนอร่างแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

   2 วัน สพบ.  - No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สื่อสาร/แจ้งเวียนแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

6. ติดตาม รวบรวมรายงานการควบคุมภายใน (รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน) จากส านัก/กอง 

 

 10 วัน ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

 

- 
 

7. วิเคราะห์ ประมวล และจัดท าร่างรายงานการควบคุมภายใน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7.1 จัดท าร่างรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดท าร่างรายงาน รอบ 12 เดือน 

 7 วัน สพบ. - 

8. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อพิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
8.1 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 6 เดือน (แจ้งเวียนรายงาน)  
8.2 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

 

- 

9. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงาน 

 1 วัน  สพบ. - 

10. จัดส่งรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้ผู้ก ากับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัด 

 

 1 วัน สพบ. - 

11. แจ้งเวียนรายงานการควบคุมภายในของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ส านัก/กอง รับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

 1 วัน สพบ. - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุง  กระบวนงาน 

 

 1 วัน สพบ. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ .ศ. 
2561   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต์  ชูขจร  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ.                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหาร สป.กษ. 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตรช์าติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรบัสมดุล
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

- แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรในหน่วยงานมีความตะหนักและให้ความส าคัญในการพัฒนาองค์การตามเกณฑ์การประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 น้อย 

- บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์ประเมินสถานะของหนว่ยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและให้ความส าคัญในการด าเนินการตามเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการขับเคลื่อนการด าเนนิการการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ตามเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

          (ขั้นตอนที่ 1)          (ขั้นตอนที่ 2 - 3)         (ขั้นตอนที่ 4 - 5)        (ขั้นตอนที่ 6 - 9)        (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษา/ทบทวนแนวทางและปฏิทินการด าเนินงานตามเกณฑ์ประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

 7 วัน - - 

2.  จัดท า/ปรบัปรุงองค์ประกอบคณะกรรมการก ากับติดตามการ
ด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ./
คณะท างานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 
(ถ้ามี) โดยจดัท ารา่งค าสั่งคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์พิจารณาลงนามค าสั่ง 

 15 วัน ส านักกฎหมาย  
สป.กษ. 

จัดท า/ปรับปรุงองคป์ระกอบ
คณะกรรมการ/คณะท างานให้มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามเกณฑ์ประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐใน
การเป็นระบบราชการ 4.0 

3.  ยกร่างรายงานลักษณะส าคญัขององค์การ ร่างแผนพัฒนาคณุภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ และรา่งตัวชีว้ัดผลลัพธ์การด าเนินการ 
ประจ าปี ให้สอดคล้อง ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์ประเมินสถานะ 
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

 30 วัน ส านักพฒันาระบบบริหาร
สป.กษ. 

ยกร่างรายงานลักษณะส าคัญของ
องค์การ ร่างแผนพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ และร่าง
ตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนินการมี
ความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามเกณฑ์ประเมิน

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ 4.0 

4.  ประชุมคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ 
สป.กษ. และคณะกรรมการก ากบัติดตามการด าเนนิการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อพิจารณารายงาน
ลักษณะส าคัญขององค์การ แผนพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐประจ าปี และตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ 

 30 วัน - คณะท างานพฒันาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 
- คณะกรรมการก ากับติดตาม
การด าเนินการพฒันาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

5.   เสนอร่างรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ แผนพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐประจ าปี และตัวชี้วดัผลลัพธ์การด าเนนิการ 
ต่อผู้บริหาร 

 7 วัน - - 

6. แจ้งเวียนรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ แผนพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐประจ าปี และตัวชี้วดัผลลัพธ์การด าเนนิการ 
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบและด าเนนิการในสว่นที่
เก่ียวข้อง 

 1 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

7. ส่งเสริมผลักดันการด าเนนิงานภายใต้กิจกรรมตามแผนพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
- สนับสนนุการด าเนนิงานของหนว่ยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ด าเนินงานในส่วนที่ส านักพฒันาระบบบริหารรับผิดชอบ 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

- - 

8.  ติดตามและสรปุผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และตัวชี้วดัผลลัพธ์การด าเนนิการ ประจ าปี 
รอบ 6 เดือน หรือ 9 เดือน  

 15 วัน - - 

No

 
 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนนิการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อรายงานผลการด าเนนิงาน 
ปัญหาและอุปสรรคที่พบ รอบ 6 เดือน หรือ 9 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการก ากับติดตาม
การด าเนินการพฒันาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

10. ติดตามและสรุปผลการด าเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนินการ ประจ าปี 
รอบ 12 เดือน 

 15 วัน คณะท างานพฒันาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

ของ สป.กษ. 

- 

11.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนนิการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคที่พบ รอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการก ากับติดตาม
การด าเนินการพฒันาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

12.  สรุปผลการด าเนนิงาน ประมวลปัญหาและอุปสรรคในการท างาน  
พร้อมทั้ง เสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
(ประชุมคณะกรรมการ/ประชุมเชิงปฏบิัติการ) 

 5 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ     

ภาครัฐ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวทิพย์วิมล  เสวกพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจิตรประไพ ผันผล  เบอรต์ิดต่อ : 02-6299654 

No 

Yes 

No

 
 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พัฒนาวัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรใน สป.กษ.  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

Primary Stakeholder 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 
- บุคลากรใน สป.กษ.     

Secondary Stakeholder 
- เกษตรกร 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ แผนปฏบิัติการระยะ 20 ป ี(พ.ศ. 2561-2580) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เจ้าหน้าที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์การ 
- บุคลากรในองค์กรไม่ให้ความส าคัญ และไม่รับรู้วฒันธรรมองค์การเท่าที่ควร 
- การขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การไม่สามารถเกิดขึ้นได้อย่างแท้จริง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องเห็นความส าคัญและให้ความร่วมมือในการพัฒนาวัฒนธรรม
องค์การ 

- ผู้บริหารให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมให้เกิดวัฒนธรรม
องค์กรได้อย่างแท้จริง 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละการรับรู้วัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ. 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช้ Google form ในการสร้างแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรู้วัฒนธรรมองค์การ
ของ สป.กษ 

- ใช้จดหมายอิเล็คทรอนิค (E-mail) ในการแจ้งข้อมูลข่าวสารต่างๆ ให้แก่บุคลากรภายใน 
สป.กษ.  

4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2,3) (ขั้นตอนที ่4-11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาแนวทางการด าเนนิงานจากข้อมูลที่เก่ียวข้อง   7 วัน - - 

2. ด าเนินการรับฟังความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน สป.กษ. เก่ียวกับ
วัฒนธรรมองค์การของ สป.กษ. ผ่าน Google Form 

 7 วัน   

3.  จัดท ากรอบแนวทางการด าเนินงานการพฒันาวัฒนธรรมองค์การของ 
สป.กษ. 

 5 วัน 
- - 

4. ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าโครงการเกี่ยวกับการพัฒนา
วัฒนธรรมองค์การ 

 1 วัน 
- - 

5.  ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือแจ้งเวียนให้หน่วยงานทั้งสว่นกลาง และ 
ส่วนภูมิภาคทบทวนผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิค (E-mail) และยกร่าง
แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏบิัติการประจ าปี  

 30 วัน 
- 

การก าหนดกิจกรรมให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ในการ
เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์การ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6.  เสนอร่างแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏบิัติการประจ าปี 
ต่อคณะท างานคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และก าหนด
หน่วยงานที่รับผดิชอบหลักในแต่ละด้านตามแผนพฒันาวฒันธรรมองค์การ 

 5 วัน คณะท างานคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ สป.กษ. 

- 

7.  เสนอร่างแผนพฒันาวฒันธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.   

15 วัน คณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

8.  จัดท าแผนพฒันาวฒันธรรมองค์การ 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

7 วัน 
- - 

9.  รวบรวมและจัดท ารายละเอียดประกอบแผนพัฒนาวฒันธรรมองค์การ 
     ประจ าป ี

 20 วัน 
- - 

10.  แจ้งแผนการพัฒนาวฒันธรรมองค์การประจ าปีให้หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ และด าเนินการตามแผน 

 2 วัน 
- - 

11.  ด าเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์การประจ าปี (ในส่วนที ่
รับผิดชอบ) 

  
 - 

12.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการด าเนินงานตามแผนเสนอคณะท างาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 10 วัน คณะกรรมการ/
คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ 

- 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13.  สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
       เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  

15 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. เกิดความพึงพอใจต่อการด าเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองค์การประจ าปี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต์  ชูขจร เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ศึกษาวิจัย                                            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง     3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- ขาดการศึกษาวิเคราะห์ความตอ้งการด้านวชิาการในระยะยาว 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีข้อมูลประกอบการวิจัยครบถ้วนตามประเด็นการวิจัย 
- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการศึกษาวิจัย (กรณีมีการศึกษาวจิัย) 5 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1, 4) (ขั้นตอนที่ 5) (ขั้นตอนที่ 2 - 3, 6 - 10) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ประมวลและวิเคราะห์เคร่ืองมือการพัฒนาองค์การและผลการด าเนินงาน 
ที่ส าคัญประกอบการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
และ/หรือ สป.กษ. 

 7 วัน - - 

2.  ก าหนดปัญหา หัวข้อการวิจัย และวัตถุประสงค ์โดยระบุสมมติฐานเพื่อการ
ทดสอบ : ยกร่างข้อเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 

 

 7 วัน - การก าหนดหัวข้อการวิจัย
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

3.  น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบด าเนินงานวจิัย (อนมุัติแผน และ
งบประมาณ) 
 

 7 วัน ผู้บริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4.  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมแนวความคิด/ทฤษฎีที่เก่ียวข้อง (ทบทวน
วรรณกรรม) 

 

 15 วัน - - 

5.  ออกแบบ และวางแผนการวิจัย/วิธีการวิจัย รวมทัง้ ก าหนดประชากร
เป้าหมายและการสุ่มตัวอย่าง 

 15 วัน - - 

6.  สร้างเคร่ืองมือส าหรับเก็บรวบรวมข้อมูล 
6.1 ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บ/รวบรวมข้อมูลหรือจัดท าแบบสอบถาม

ออนไลน์/ สัมภาษณ ์
6.2 ทดสอบ และปรบัปรุงวิธีการจัดเก็บข้อมูลหรือแบบสอบถาม/สัมภาษณ ์

 60 วัน - การจัดท าข้อค าถามของ
แบบสอบถามสอดคล้องกับ
ทฤษฎีการวิจัย 

7.  ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลในรูปแบบไฟล์ข้อมูลและระบบออนไลน์ 
 

 
 

15 วัน - - 

8.  จัดท ารายงานการวิจยั  60 วัน - รายงานการวิจัยด าเนินการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

9.  น าเสนอผูบ้ริหารหรือคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
 

 7 วัน ผู้บริหาร/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- 

10. สื่อสาร/ประชาสัมพนัธ ์
 

 7 วัน - - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา 
 อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานการวิจัยที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการได้อย่าง

ครอบคลุม ครบถ้วน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบของกลุ่ม/ฝ่าย เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12, มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ 

แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านกังาน  
ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2 
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี 

งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง และการลงนาม 
ค ารับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง/คู่มือ/แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน าที่ถูกต้อง 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าค ารบัรองและการจัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏบิัตริาชการ
ประจ าปีระดับกระทรวง 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1, 2, 3) (ขั้นตอนที่ 4, 5, 6) (ขั้นตอนที่ 7, 8) (ขั้นตอนที่ 9, 10,11) (ขั้นตอนที ่12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตรป์ระเทศ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของ
กระทรวง แผนปฏบิัติการประจ าปีของกระทรวง เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ตัวชี้วัดที่ด าเนนิการในปีทีผ่่านมา รวมทัง้ นโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวง 

 20 วัน - - 

2. ยกร่างตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 
    ระดับกระทรวง 

 10 วัน - - 

3. ประชุมคณะท างานตดิตามผลการพฒันาระบบราชการของ กษ. เพื่อหารือ
ตัวชี้วดั คา่เปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนระดับกระทรวง
ในเบื้องต้น 

 10 วัน คณะท างานติดตามผลการ
พัฒนาระบบราชการของ กษ.  

- 

4. ประชุมผูบ้ริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างตวัชี้วัด คา่เปา้หมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้
คะแนนระดบักระทรวง  

 15 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ประชุมคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ 
ระดับกรม (เจรจานอกรอบ) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด  
ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนของระดับกระทรวง 
(ถ้ามี) 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกรม 

- 

6.  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก 
และเกณฑ์การให้คะแนน ระหวา่งคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการระดับกระทรวง (ถ้าม)ี 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกรม 
และระดับกระทรวง 

- 

7. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อปลัดกระทรวงเพื่อ
ทราบและตรวจสอบเอกสารลงนามค ารบัรองการปฏิบัติราชการ และ
เสนอลงนามค ารับรองการปฏบิตัิราชการ ส่งส านักงาน ก.พ.ร.  
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกระทรวง 
และส่วนราชการในสังกัด กษ. 

- 

8. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template) (ถ้ามี)     
 

  20 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

9. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้ามี) 
     - แจ้งส่วนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห ์
     - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล

ส่วนราชการระดับกรม และส่ง ก.พ.ร.  

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ข้อตกลงและประเมินผลส่วน
ราชการระดับกรม และส่วน

ราชการในสงักัด กษ. 

- 

10. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ และการจัดท า 
      รายงานผล (รอบ 6, 9, 12 เดือน)* 
      - แจ้งส่วนราชการ 

 30 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ข้อตกลงและประเมินผลส่วน

- 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      - รวบรวม/ตรวจสอบ 
      - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 
        ส่วนราชการระดับกรม 
      - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล

ส่วนราชการระดับกรม สง่ส านักงาน ก.พ.ร.  

ราชการระดับกรม 

11. การจัดประชุมติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
      ณ ส่วนราชการ Site Visit (รอบ 12 เดือน)  

 15 วัน - - 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 ** 1. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี ต้องสง่รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วดัให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  

  (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับกระทรวง บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกรม  

 

 

     

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

-  ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

-  ผู้บริหารส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน  ก.พ.ร. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12,  
    มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ 
   แนวทางและวิธีการในการสรา้งแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน  
    ก.พ.ร. เสนอ 
-  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  
-  คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี 
   งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  -  ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรองและการลงนามค ารับรอง 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง/คู่มือ/แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน าที่ถูกต้อง 5 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระดับกรม 
6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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 2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 , 2) (ขั้นตอนที่ 3 , 4 , 5) (ขั้นตอนที่ 6 , 7, 8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  แจ้งส่วนราชการยกร่างตวัชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์ 
การให้คะแนน ตามแผนปฏบิัติราชการ/ภารกิจหลักของกรมหรือ
เทียบเท่า     

 10 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

2.  ศึกษา วิเคราะห์ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของกระทรวง แผนปฏิบัติ
การประจ าปีของกระทรวง แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของส่วนราชการ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตัวชี้วัดที่ด าเนินการในปีที่ผ่านมา รวมทั้งนโยบายของ
รัฐบาลและกระทรวง 

 25 วัน - - 

3.  ประชุมหารือกับส่วนราชการเพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
ระดับกรมในเบื้องต้น 

 15 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

4.  ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ
ระดับกรม 4 คณะ เพื่อเจรจาความเหมาะสมของตัวชีว้ัด ค่าเปา้หมาย 
น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนระดับกรม เสนอคณะกรรมการ

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

เจรจาข้อตกลงและประเมินผลสว่นราชการระดับกรม ส่วนราชการระดับกรม 4 
คณะ 

5   ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คา่เป้าหมาย น้ าหนัก และ 
เกณฑ์การให้คะแนน ระหว่างคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักระทรวง (ถ้ามี) 

 20 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกระทรวงและระดับกรม 

- 

6.  รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลต่อปลัดกระทรวง  
รองปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจ และหัวหน้าส่วนราชการ 
ในสังกัด กษ. เพื่อทราบ 

 10 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

7.  จัดท าเอกสารลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการและเสนอผูบ้ริหาร 
ลงนามค ารับรองการปฏบิัติราชการ ส าเนาส่งส านักงาน ก.พ.ร.  
และต้นฉบับสง่ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 25 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

8.  การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตวัชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้ามี) 
- แจ้งส่วนราชการ 
- ตรวจสอบ/วิเคราะห ์
- ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ
กลุ่มภารกิจเพื่อพิจารณา และสง่ส านักงาน ก.พ.ร.  

 25 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 

ส่วนราชการระดับกรม และ
ส่วนราชการในสงักัด กษ. 

- 

9.  ติดตามความกา้วหน้ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการระดับกรม (รอบ 6, 9, 12 เดือน)  
- แจ้งส่วนราชการ 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ
ระดับกรม 4 คณะ เพื่อติดตามและรายงานผลเสนอผูบ้ริหารทราบ 

 15 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรม 

  4 คณะ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับกรม บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ.                                     

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545  มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
  มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของ 
  แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน  
  ก.พ.ร. เสนอ 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2 
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ ส่วนราชการ ประจ าป ี
  งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง และการลงนาม 
  ค ารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน า ที่ถูกต้อง 2 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติราชการ

ประจ าป ีระดับ สป. กษ. 
6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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Yes 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง 4 ปี  
แผนปฏบิัติราชการ ของ สป.กษ. 4 ปี แผนยุทธศาสตร์  
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี ของ สป.กษ. เอกสาร
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี ตวัชี้วัดที่ด าเนินการในปีทีผ่่าน
มาของ สป.กษ. และกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ  

 25 วัน - - 

2. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
เพื่อยกร่างตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้
คะแนน ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
ตัวชี้วัดเบื้องตน้ 

 10 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกดักลุ่มภารกิจเพื่อชี้แจง 
ความเหมาะสมของตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์

 
  
 

20 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผลส่วน
ราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกัด

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การให้คะแนน กลุ่มภารกิจ 

4. ร่วมประชุมคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผล 
ส่วนราชการระดบักรม เพื่อเจรจาความเหมาะสม ของตัวชี้วัด  
ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน  (ถ้ามี) 

 10 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผล 

ส่วนราชการระดับกรม 

- 

5. ประชุมคณะท างานฯ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
ราชการ สป.กษ. ชี้แจงการจัดท าตัวชี้วัด แนวทาง 
การด าเนินงาน มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของ  
สป.กษ.  

 15 วัน คณะท างานฯ และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ 

- 

6. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อ
ปลัดกระทรวงเพื่อทราบและตรวจสอบเอกสารลงนาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ และเสนอลงนามค ารบัรอง
การปฏิบัติราชการ ส่งส านักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน 

 

ส านักงาน ก.พ.ร. - 

7. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  
     - แจ้งส านัก/กองที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
     - ตรวจสอบรายละเอียด 

 25 วัน หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

8. จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 
    และแจ้งเวียนหน่วยงานใน สป.กษ. 

 15 วัน หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้าม)ี 
 - แจ้งส านัก/กอง 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห ์ 

เสนอคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 

 30 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรม 
ที่ไม่สังกัดกลุ่มภารกิจ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ส่วนราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกดักลุ่มภารกิจ 
- ติดตามผลการเสนออุทธรณ์ แจง้ส านัก/กองที่รับผิดชอบ  

10. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดท ารายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน)** 
      - แจ้งส านัก/กอง 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ/จดัท ารายงานผล 
      - ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. ส่งกระทรวง และส านักงาน ก.พ.ร. 

 20 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. ร่วมประชุมติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
      ราชการ ณ ส่วนราชการ Site Visit (รอบ 12 เดือน)   

 10 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรม  
ที่ไม่สังกัดกลุ่มภารกิจ 

- 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างาน เพื่อปรับปรงุกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 ** 1. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี ต้องสง่รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วดัให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  
                        (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) จ านวน 3 ชุด และแผ่นบันทึกข้อมูล 1 แผ่น ให้ส านักงาน ก.พ.ร. พร้อมทั้งกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์      
                        ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

 

http://www.opdc.go.th/
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับสป.กษ. บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก/กอง    

 

 

                         
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

-  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้อ านวยการส านัก/กอง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

-  บุคลากรในแต่ละส านัก/กอง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

 -  คู่มือการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค ารบัรองการปฏิบัติราชการของ  
    ส่วนราชการ ประจ าปงีบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรองและการ 
   ลงนาม ค ารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

-  การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน า  
   ที่ถูกต้อง 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ระดับส านัก/กอง 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ใช้ Excel จัดท าแบบฟอร์มรายงานผลการปฏบิัติราชการ ระดบัส านัก/กอง 7 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  
 
 

  

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2, 3) (ขั้นตอนที่ 4-10) (ขั้นตอนที่ 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการ แผนปฏิบัติราชการของ สป.กษ. 4 ปี  
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สป.กษ. 
และค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ของ สป.กษ. 
พร้อมทั้งยกร่างกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก/กอง  

   20  วัน 
 

 

 

- - 

2. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง  

 
 

25 วัน 
 

คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. แจ้งส านัก/กอง เสนอตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การ 
ให้คะแนนตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหน่วยงานระดับส านัก/กอง 

 7 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes No ไปข้อ ๑ 
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Yes 

Ye
s 

 

N
o 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล จัดท าเอกสารเจรจา 
ความเหมาะสมตัวชี้วัดระดบัส านัก/กอง  

 

 10 วัน 
 

- - 

5. ประชุมเจรจาระหว่างคณะเจรจาฯ กับส านัก/กอง 
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คา่เป้าหมาย 
น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนในเบื้องต้น  

 
 

 
 

7 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 
    เพื่อสรุปและหาข้อยุติการเจรจา 

 

  7 วัน 
 

คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

7. รายงานผลการเจรจาตัวชี้วัดให้ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทราบ  

 

 7 วัน 
 

- - 

8. ตรวจสอบข้อมูล และจัดท าเอกสารประกอบการลงนาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ เพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม 

  

 15 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  
     - จัดท าร่าง KPI Template   
     - บันทึกแจ้ง ส านัก/กอง ด าเนินการ 
     - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามเอกสารค ารบัรองฯ 
  
 

 25 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

No ไปข้อ 5 

Yes 
No ไปข้อ 3 

Yes 
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Yes ใช้เกณฑ์
ใหมป่ระเมินผล 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจ้งส านัก/กอง 
      - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห ์

   (ถ้ามี) 
      - ประชุมคณะท างาน และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

   ราชการ สป.กษ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ถ้ามี) 
      - ติดตามผลการเสนออุทธรณ์ แจ้งส านัก/กอง 

   ที่รับผิดชอบ (ถ้ามี) 

 
 

25 วัน 
 

คณะท างาน และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ 
  และการจัดท ารายงาน (รอบ 6 และ 12 เดือน) 

      - แจ้งส านัก/กอง 
      - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงาน 

 - แจ้งผลการประเมินให้ กกจ.ใช้ประกอบการประเมิน 
ค ารับรองรายบุคคล 

      - ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
    ราชการ สป.กษ. เพื่อติดตามและสรุปผลเสนอผูบ้ริหาร 

 
  

25 วัน 
 

คณะท างาน และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
 ในการท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

No ใช้เกณฑ์
เดิมประเมินผล 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับส านัก/กอง บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดสรรเงินรางวัลประจ าปี                     

 

 

 

 

          
  
  

 

 

 

 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

-  บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

-  บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

-  ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ ประจ าปีของ สป. กษ. 
-  แนวทางและวิธีการจัดสรรเงินรางวัล ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน และเงินเพิ่มพิเศษ  
   ส าหรับผูบ้ริหารของส่วนราชการ จังหวัดและสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปี  
   ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

-  การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษา    
   แนะน าที่ถูกต้อง 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัสรรเงินรางวัลประจ าป ี 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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No 

Yes 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 10) (ขั้นตอนที่ 11 - 13) (ขั้นตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลการประเมิน และแนวทางวิธีการ 
    จัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี
 

 - - - 

2. ศึกษา วิเคราะหแ์นวทางและวิธีการจัดสรรเงินรางวัลฯ ของ
ส านักงาน ก.พ.ร. และประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร
สิ่งจูงใจ ของ  สป.กษ. เพื่อยกร่างประกาศหลักเกณฑ์ และ
วิธีการ จัดสรรเงินรางวลั 

 7 วัน - - 

3. เสนอร่างประกาศฯ ให้คณะท างานพฒันาระบบราชการ  
    สป.กษ. พิจารณา  
 
 

 15 วัน คณะท างานพฒันาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน 



108 
 

 
 

No ไปข้อ 2 
Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอร่างให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ.  
    พิจารณา  
 

 
 

15 วัน คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

5. จัดท าบนัทึกเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนาม 
    ให้ความเห็นชอบร่างประกาศ 

 1 วัน - - 

6. แจ้งเวียนประกาศให้ส านัก/กอง ทราบ 
 

 1 วัน หน่วยงานสังกัด สป.กษ. - 

7. ตรวจสอบคุณสมบัตบิุคลากรตามประกาศฯ  
 

 15 วัน กองการเจ้าหน้าที ่ - 

8. จัดสรรเงินรางวัล ตามวงเงิน และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
    8.1 ส านักพัฒนาระบบบริหารค านวณเงนิรางวลัตาม 
          ประกาศ และตรวจสอบคุณสมบัติของกอง 
          การเจ้าหน้าที ่
    8.2 แจ้งยอดวงเงินที่แต่ละส านัก/กองได้รับ เพื่อน าไป  
          จัดสรรเป็นรายบุคคล ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

 7 วัน หน่วยงานสังกัด สป.กษ. ต้องมีการตรวจสอบคุณสมบตัิ
ผู้มีสิทธไิด้รับเงินรางวัลให้

เป็นไปตามประกาศ
หลักเกณฑ์การจัดสรรเงิน
รางวัลฯ อย่างรอบคอบ 

9. ส านัก/กอง จัดสรรเงินรางวลัรายบุคคล 
 

 7 วัน หน่วยงานสังกัด สป.กษ. - 

10. รวบรวมผลการจัดสรรรายส านัก/กอง 
 

 3 วัน - - 

11. ตรวจสอบผลการจัดสรรเงนิรางวัลร่วมกับกองคลัง  
      เพื่อแจ้งกองการเจ้าหน้าที่  

 7 วัน กองคลัง กองการเจ้าหน้าที ่ - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. ออกประกาศจ่ายเงินรางวลั และแจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
 

 5 วัน กองการเจ้าหน้าที่ และ
หน่วยงานสังกัด สป.กษ. 

- 

13. จ่ายเงินรางวลัตามประกาศฯ 
 
 

 20 วัน กองคลัง - 

14. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างาน เพื่อปรับปรงุกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลการจัดสรรเงินรางวัลประจ าปีถูกต้องตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ ประจ าปีของ สป. กษ. 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- ค าสั่งของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) ที ่5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการ
ปฏิบัติราชการ  

- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที ่5 เมษายน 2559 เร่ือง การประเมินส่วนราชการและข้าราชการพลเรือน 
ในความรับผิดชอบของฝา่ยบริหาร 

- คู่มือการประเมินผลส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ ประจ าปงีบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละของความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุนวตักรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขัน้ตอนการท างาน (ถา้มี))  
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 7) (ขั้นตอนที่ 8 - 17) (ขั้นตอนที ่18) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ส านักงาน  ก.พ.ร. จัดส่งร่างตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมิน 
ให้ส่วนราชการ 

 

 1 วัน ส านักงาน  ก.พ.ร. - 

2.  แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพื่อพิจารณาจัดท าข้อมูล
เสนอ 

 2 วัน - - 

3.  ประชุมหารือ/คณะท างานตดิตามการพัฒนาระบบราชการของ กษ. 
เพื่อพิจารณาข้อเสนอร่างตัวชี้วดั 

 1 วัน คณะท างานติดตามการพัฒนา
ระบบราชการของ กษ.  

- 

4.  สพบ. รวบรวม/ตรวจสอบ/จัดส่งข้อเสนอตัวชี้วัดตามข้อ 3 ให้
ส านักงาน ก.พ.ร.พิจารณาเสนอคณะท างานพจิารณาตัวชี้วัดของ 
ส่วนราชการ 

 7 วัน ส านักงาน ก.พ.ร.และ 
คณะท างานพจิารณาตัวชี้วัด

ของส่วนราชการ 

- 

5.  ส านักงาน ก.พ.ร. จัดท า KPI Template ส่งให้ส่วนราชการ  
 

  ส านักงาน ก.พ.ร. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6.  สพบ. ท าบันทึกแจ้งส่วนราชการ/หน่วยงานจดัส่งรายงานรอบ 12 
เดือน 

 2 วัน - - 

7.  รวบรวมผลและจัดประชุมคณะท างานติดตามการพัฒนาระบบราชการ 
กษ. เพื่อติดตามผลการประเมินทุกส่วนราชการ รอบ 12 เดือน 

 15 วัน คณะท างานติดตามการพัฒนา
ระบบราชการของ กษ.  

- 

8.  รายงานผลการประเมินของ สป.กษ. ผ่านระบบ e-SAR รอบ 12 
เดือน ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  

 1 วัน - - 

9.  เลขาฯ ก.พ.ร. ประเมินส่วนราชการเบื้องต้น   30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

10.  ส านักงาน ก.พ.ร. จัดส่งผลการประเมินให้ รมว./รมช. ประเมิน 
ส่วนราชการ  

 3 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 
 

11.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ผลการประเมินให้ถูกต้องตามที่ส่วนราชการ
รายงานผลก่อนเสนอปลัดฯ  

 3 วัน - - 
 
 

12.  เสนอบันทึกถึงปลดัฯ ลงนามในหนังสือน าเรียน รมช./รมว. เพื่อ
พิจารณาประเมินผล พร้อมลงนามถึงเลขาฯ ก.พ.ร. เพื่อจัดส่งผล
การประเมิน 

 7 วัน - - 

13.  รมว. ลงนามในหนังสือน าส่งผลการประเมินไปยังส านักงาน ก.พ.ร.  1 วัน - - 

14. ส านักงาน ก.พ.ร.เสนอผลการประเมินให้นายกรัฐมนตรีพจิารณา 
 

 30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

15. ส านักงาน ก.พ.ร.แจ้งผลการพิจารณาของนายกรัฐมนตรี  
 ให้ส่วนราชการทราบ 

 30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลฯ  
ให้ส่วนราชการทราบ กรณีที่
นายกรัฐมนตรีเห็นต่างจากสว่น
ราชการประเมินเทา่นัน้ 

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

16. สพบ. จัดท าบันทึกสรุปเสนอปลัดฯ และบนัทึกแจ้ง ให้ 
 ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

 3 วัน 
 

- - 

17. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

** รายงานผลตามตัวชี้วัดรอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) ให้ถูกต้อง ภายในสปัดาห์ที่ 3 ของเดือนตุลาคมของทุกปี โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตที่เว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนด 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุตามเป้าหมายที่

ก าหนด และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ขอจัดตั้งองค์การมหาชน                                       

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง      4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนในการขอจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 18 ก.ค. 49) : 
  นร 1200/ว 15 ลว. 11 ก.ย. 49 
- การก าหนดประเภทขององค์การมหาชนที่ครอบคลุมองค์การมหาชน 2 รูปแบบ   
  และเกณฑ์การจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 3 เม.ย. 50)         

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการ เนื่องจากการเสนอขอจัดตั้ง 
  องค์การมหาชนอาจจะไม่มีขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง 
  ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็น  
  ประโยชน์กับการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5 – 15) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสานแจ้งการจัดสง่/รับเอกสารจาก 
    ส่วนราชการ 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ศึกษาและวิเคราะห์บทบาท    
    ภารกิจ และเหตุผลความจ าเป็นของงานที่จะจัดตั้ง 
    เป็นองค์การมหาชนให้ชัดเจน 

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3. จัดท าหรือตรวจสอบค าชี้แจงประกอบค าขอ 
    จัดตั้งองค์การมหาชน 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล 
เอกสารและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห์ 
เอกสารค าขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

4. ประชุมส่วนราชการที่เก่ียวข้อง พิจารณาค าชี้แจง 
    ประกอบค าขอจัดตั้งองค์การมหาชน (เชญิประชุม 

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน) 

5. เสนอผู้บริหาร (ปลัดกระทรวง/รมว.กษ.) เพื่อ 
    พิจารณา (จดัท าเอกสารตามข้อสั่งการ) หรือ 
    ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ 
    ราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา (เชิญประชุม  
    จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน)  

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

6. แจ้งส่วนราชการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ามี)  

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

7. ตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงฯ/น าเสนอผู้บริหาร 
    พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจ้งส านักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

8. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และ 
    แจ้งให้ส่วนราชการพิจารณายืนยันตามข้อเสนอเดิม 
   หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

9. ติดตามความเห็นจากสว่นราชการ เสนอ รมว.กษ. 
    เพื่อพิจารณา 
 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

Yes 

Yes 

Yes 
No ไปข้อ 3. 

No 

No ไปข้อ 6. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. ส่งความเห็นให้ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการ 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

11. ติดตามผลการประชุม ก.พ.ร.  
 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

12. เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ความเห็นชอบ และ 
      แจ้งส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี 
 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

13. ส่งเอกสารค าชี้แจงฯ ให้ส านักเลขาธิการ 
      คณะรัฐมนตรีด าเนนิการ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

14. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

15. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณาร่างพระราช  

      กฤษฎีกาจากส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา 
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

 หมายเหตุ : จ านวนวนัเป็นวันท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผดิชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสอืเข้าจนถึงวันที่
   ผู้อ านวยการส านักลงนามสง่หนงัสือถึงผู้บริหาร 

 

Yes 
No ไปข้อ 6. 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งองค์การมหาชนของแต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   1. นางสาวลักขณา  ธัมมากาศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นางสาวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ                                      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมในสังกัดกระทรวง      4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการขอจัดตั้งและการประเมินผลหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 

  (มติ ก.พ.ร. 7/2550 วันที่ 22 มิ.ย. 50) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการ เนื่องจากการเสนอขอ 
  หน่วยบริการรูปแบบพิเศษอาจจะไม่มีขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา 

  โครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็น  
  ประโยชน์กับการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 

 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5 – 15) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสำนแจ้งกำรจัดสง่/รับเอกสำรจำก 
    ส่วนรำชกำร 

 

2 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษำ/วิเครำะห์ เอกสำร 
    ค ำชี้แจงประกอบกำรขอปรับปรุงกำรแบง่ 
    ส่วนรำชกำร (วิเครำะห์ Business Analysis) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ศึกษำ/รวบรวม/ประมวล 
ข้อมูล เอกสำรและระเบียบที่
เก่ียวข้อง 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/
วิเครำะห์ เอกสำรค ำชี้แจงฯ 

3. น ำเสนอข้อคิดเห็นเก่ียวกับกำรปรับปรุงเอกสำร 
    และแนวทำงกำรด ำเนินงำนปรับโครงสรำ้ง 

 
 

5 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

4. จัดเตรียมข้อมูลเพิ่มเติมตำมข้อคิดเห็นของหัวหน้ำ 
    กลุ่มภำรกิจ และส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

5. ประชุมส่วนรำชกำรภำยในกลุ่มภำรกิจ  
 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes (เร่งด่วน)  
ไปข้อ 6. No ไปข้อ 1. 

No ไปข้อ 4. 

Yes 
(ปกต)ิ 

Yes  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม  
    จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน) 

องค์กร 

6. ขอควำมเห็นหน่วยงำนกลำง 
 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

- ท ำหนังสือแจ้งหนว่ยงำน
กลำง เพื่อขอรับทรำบ 
ควำมเห็น ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
- ประสำน ติดตำม กำรส่ง
ควำมเห็นจำกหน่วยงำนกลำง 

7. ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำโครงสร้ำงระบบ 
    รำชกำรของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร 
    วำระกำรประชุม จัดประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม 
    และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

8. แจ้งส่วนรำชกำรปรับปรุง/แก้ไขเอกสำร ตำมมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ำมี)  

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

9. ตรวจสอบเอกสำรค ำชี้แจงฯ/น ำเสนอผู้บริหำร 
    พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนังสือ 
    แจ้งส ำนักงำน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

10. ติดตำมผลกำรประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจ้งให้ส่วนรำชกำรพิจำรณำยืนยันตำม 
      ข้อเสนอเดิม หรือยืนยันตำมควำมเห็น อ.ก.พ.ร.  
      เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนำโครงสรำ้ง
องค์กร 

 

No ไปข้อ 1. 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. ติดตามความเห็นจากส่วนราชการ  
      เสนอ รมว.กษ. เพื่อพิจารณา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

12. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

13. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของ 
      ส านักงาน ก.พ.ร. 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

14. เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ความเห็นชอบ และจัดส่ง 
      รายละเอียดขออนุมัติการแปลงสภาพให้ส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

15. ประสาน/ติดตามขั้นตอนการประกาศใช้กฎหมาย 
      (ประกาศแปลงสภาพ) 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา 
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

 หมายเหตุ : จ านวนวนัเป็นวันท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผดิชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสอืเข้าจนถึงวันที่
   ผู้อ านวยการส านักลงนามสง่หนงัสือถึงผู้บริหาร 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษของแต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   1. นางสาวลักขณา  ธัมมากาศ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

      2. นางสาวอรณัฐ  ทันใจ  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส าทนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- พระราชบญัญัติข้อมูลข้าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไปฟา้ดับ 
เป็นต้น 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบตัิงานได้ถูกต้องตามระเบยีบงาน
สรบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความส าเร็จของปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสรบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 23) (ขั้นตอนที่ 24) (ขั้นตอนที่ 25) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ   ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สัง่ตีพิมพ์จากหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งดวนเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้องแจ้ง

 หน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
ลงทะเบียนรับในสมุดรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. เสนอผู้อ านวยการกอง/ส านกัพิจารณา เพื่อมอบหมาย กลุ่ม/ฝ่ายใน
หน่วยงานด าเนนิการต่อไป โดยจัดล าดบัความส าคัญ เร่งด่วน การ
พิจารณา/ทราบ 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       

 

สง่คืนหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝา่ย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 
 5.1 ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดลงหนังสือ 
 5.2 กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามทีผู่้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการกอง/ส านัก พิจารณาลงนาม/สั่งการ กรณีไม่ถูกตอ้ง
ส่งกลับไปแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป เร่ืองด่วนและเร่ืองที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง

ติดตามเร่ือง เพื่อติดตาม
ความคืบหน้าของหนังสือ 

๗. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือด้วยระสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. ด าเนินการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและภายนอกที่
เก่ียวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่ง
เอกสาร E-mail Fax และไปรษณีย์ 
 8.1 เก็บส าเนาหนังสือ (รูปไฟล ์PDF) 
 8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป หน่วยรับเรื่องไม่ลง 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด าเนินการภายใน 
60 วันหลังจากวนัสิ้นปีงบปฏิทนิ) 
9. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บ(นับตามปี
ปฏิทิน) ยกเว้นดังนี ้
 - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และเปน็เร่ืองที่เกินขึ้น
  ประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่าง  ป ี
 - หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่ส าเนาที่มีตน้เร่ือง

 30 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

กรณีท่ีไม่ต้อง 
ด าเนินการตอ่ 

สง่กลุม่/
ฝ่ายแก้ไข 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

  จะค้นไดจ้ากที่อื่น และหนังสือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่ 
  ส านักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่
  มีความจ าเปน็ที่ต้องใช้เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไมน่้อยกว่า  ปี 
 - หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่ด้วยการ
  รักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  
  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือที่ม ี
  คุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เปน็ไปตามส านักหอจดหมายเหตุ
  แห่งชาติก าหนด) 
10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑1 ยกร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือ  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑2. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

 1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑3. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารราหนังสือขอท าลายพรอ้ม  
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าสว่นราชการ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย   ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 
No 

Yes 

 

 

No ไปข้อ 1 

Yes 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

   นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
   นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

 
 



130 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง       4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนนิการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่เก่ียวข้อง 
    พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 

 
 10 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบนัทกึเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
    ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใช้จา่ยจริงและจัดท าบนัทึกเสนอ  
ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
ส านัก) 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 

(นับจากวันที่รบัเงิน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด                                                  
    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :   นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
 
 
 
 

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : เบิกจ่ายวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาที่ก าหนดและเป็นไปตาม

พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิวัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจา่ยพัสดุในบญัชีพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง) 
 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ    
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

   นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา           เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : บริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 

2560 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
2560 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการบริหารครุภัณฑ์ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 5) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม/่ซ่อม)  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ ์

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ ์
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ ์  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

    นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ได้ถูกต้องตาม
เวลาที่ก าหนด 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 – 10) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติที่ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพ่ือจัดท า 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ 
ผู้รับจ้าง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม       
    เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- 

7. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จา้ง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดลุงนาม และ
ด าเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

8. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจา้ง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อมรับ
ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจา้ง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
    ซื้อขาย/จ้าง และด าเนนิการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
และด าเนนิการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ)  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

11. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท 
ขึ้นไป) ด าเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ                                                                                                                                                                                  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

   นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :    นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท างบเดือนวันลา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 - กองการเจ้าหน้าที ่ ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน ์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกต้องของสถิติการลา ๒ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดท างบเดือนวนัลาเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



144 
 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 – 7) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัน้ยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสงู 

    กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาท างาน 
    กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาลว่งหน้า ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 

 ๓๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

    
 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ 
ภายใน ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน                                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

   นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

          นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
 
 
 
 
 

      
                    
     รายบคุคล 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบนั 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 –5, 7) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบ 
    ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้ม 
    ประวัติบุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 
    ผลการปฏบิัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
    บุคคล  
    - ประวัต ิ
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝึกอบรม 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

    



148 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
    - ประวัติ (6 เดือนคร้ัง) 
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปลีะคร้ัง) 
    - การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

  

๓ วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ 
    ตามที่ได้รบัแจ้งจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ 
     DPIS และแจ้งเจา้ของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        

   นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
               นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

    

 
Yes 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค าของบประมาณมีความถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการ

จัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 2 –3, 12) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท างบประมาณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าประมาณการรายจา่ยขัน้ต่ า ตามแนวทางและแบบฟอร์ม  
    ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตามที่ สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณให้ 
    ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จดัท ารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
    น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ 
    พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
    (งบด าเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจ่ายอื่น งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

7. น าเสนอหัวหน้าสว่นราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจา่ยอื่น  

 7 วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนด 
    ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจากส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงนิงบประมาณขั้นส านักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงค าขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝา่ยจัดท าข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค าขอ 
      งบประมาณปรบัแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      ส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วม 
      การชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

- 

12. ติดตามผลวงเงนิงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก  
      ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

Yes No ไปข้อ 5. 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308       
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน  นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
          นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, ผู้บริหาร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร, ผู้อ านวยการ, ผู้บริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตามภารกิจและงบประมาณ  
ที่ได้รับ 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนการปฏิบัติราชการและรายงานผลการปฏิบตัิราชการ
(รวมรายงานประจ าป)ี ถูกต้องครบถ้วนตามก าหนด 

6 

นวัตกรรมที่สนบัสนนุกระบวนงาน - รายงานผลการปฏิบัติราชการ รูปแบบ (Sharing File) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ 
    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับการวางแผนการปฏบิัติงานและจัดท า 
    แผนการปฏบิัติงาน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานจากทุกกลุ่ม/ฝา่ยและประมวล 
    ข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. พิจารณา (ร่าง) แผนการปฏบิัติงาน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผู้อ านวยการ 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

5. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งทุกกลุ่มฝ่ายบันทึก 
    ผลการปฏบิัติงานประจ าเดือนและแจ้งเหตุผลกรณีทีไ่ม่สามารถ 
    ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว้ รูปแบบ Sharing File 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวมทั้งปรบัแผนการปฏิบัตงิาน 
    (ถ้ามี) 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. น าเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
    - น าเสนอทีป่ระชุมเพื่อเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม    
      แผนที่ก าหนดไว ้
    - น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อส่งผลการปฏบิัติงานให้ส านัก 
      แผนงานและโครงการพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. รายงานผลการปฏบิัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
      เป็นประจ าทุกเดือน รูปแบบ Sharing File 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  

      - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช   เบอร์ติดต่อ  ภายใน 308   
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวนางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอร์ติดต่อ  ภายใน 308   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร  
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การเบิกจ่ายไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลอ้งกับ 
ผลการใช้จา่ยงบประมาณ 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการรายงานแผนและผลการใช้จ่ายเงนิเป็นไปตามแผนการใช้จา่ย

งบประมาณประจ าป ี

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



158 
 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร 

 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณและวงเงนิ 
    ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดท าแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณ  

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่ายและ 
    ประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จา่ยงบประมาณ  

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใชจ้่าย 
    งบประมาณ/ปรับปรุง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดส่งแผนการใชจ้่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและ 
    โครงการพิเศษ 

 5 วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. จัดท าแบบรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผล 
    การใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

 1 วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. ประชุมพิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อเร่งรัดการใช้จ่าย 
    งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

9. จัดส่งผลการใชจ้่ายงบประมาณให้กองคลังเป็นประจ าทุกเดอืน 

 

 1 วัน 

(หรือภายในเวลาที่
ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ปรับแผนการใช้จา่ยงบประมาณและ/หรือขออนุมัติ 
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล 
      ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ                                                                                                                  
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักพัฒนาระบบบริหาร                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
    

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

- บุคลากรที่รับผิดชอบตวัชี้วัดของส านักพฒันาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
  ของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค า 
   รับรอง และการลงนามค ารบัรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 
  ค าปรึกษา  แนะน า ที่ถูกต้อง 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษา กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
แผนปฏบิัติงานประจ าปีของ สพบ. ผลการก าหนดตัวชี้วดัของ 
สพบ. (แบบฟอร์มการถ่ายทอด แผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติใน
ระดับ ส านัก/กอง : แบบฟอร์ม 3.3 และ 3.4) กรอบการ
ก าหนดตัวชี้วัดระดับส านัก/กอง และตัวชี้วดัของ สป.กษ. (ถ้ามี) 

 
 

 

10 วัน  -  - 

2.  ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วดัของ สพบ. เพื่อจัดท าค ารับรอง
การปฏิบัติราชการประจ าป ี
 

 

10 วัน 
 

- - 

3. ประสาน/ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
    ตัวชี้วัด เพื่อจัดท าเอกสารประกอบการเจรจา ตามแบบฟอร์ม 
    ที่ก าหนด 

 

15 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes 

No 
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Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เข้าร่วมการประชุมเจรจาเบือ้งต้นระหว่าง สพบ. กับ “ทีมเจรจา 
    ตัวชี้วัด ระดบัส านัก/กอง” เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของ  
    ตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนกั และเกณฑ์การให้คะแนน 

 

7 วัน - - 

5. จัดประชุม สพบ. แจ้งผลการเจรจาเบื้องต้นและชี้แจงตัวชี้วัด 
    ของ สพบ. และมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั  
    (KPI Template) 

 
  

7 วัน - - 

6. จัดท า (KPI Template) 
 

 

15 วัน - - 

7. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดตัวชี้วดั 
    (KPI template) และจัดท าเอกสารประกอบค ารับรอง 
    การปฏิบัติราชการของ สพบ. ส่งผู้รับผิดชอบ 

 

10 วัน - - 

8. เสนอค ารับรองฯ และเอกสารประกอบค ารับรองการปฏิบัติ 
    ราชการของ สพบ. เสนอ ผอ. สพบ. ลงนามในค ารบัรองฯ 
 

 

1 วัน - - 

9. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเตรียมการรายงานผลตามตัวชี้วดัที่รับผดิชอบ 
 

 

1 วัน - - 

10. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย 
      - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห์  
        (ถ้ามี) 
      - รวบรวมเสนอผู้อ านวยการ/ส่งผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) 
      - ติดตามผลการเสนออุทธรณ์ แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ถ้ามี) 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

0 Yes No ไปข้อ 2. 

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดท ารายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย 
      - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
      - จัดท ารายงานผลเสนอ ผอ. สพบ. 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

      ท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับ 
ส านัก/กอง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของส านักพัฒนาระบบบริหาร                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 
กฎหมาย/ระเบียบ  
    

-  คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
   ของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
-  คู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและการประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการในภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ 
   สหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 
  ค าปรึกษา แนะน า ที่ถูกต้อง 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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No 

 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
  
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาแนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ ระดบัส านัก/กอง 
    จากคู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 
    และการประเมินผลการปฏิบัติราชการในภาพรวมของ 
    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

10 วัน 
(ต.ค.) 

 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

- 

2. ทบทวน/ยกร่างการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของ สพบ. 
    (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3) 

 

10 วัน 
 

- - 

3. จัดประชุม สพบ. เพื่อพิจารณาร่างการถ่ายทอดแผนสู ่
    การปฏิบัติของ สพบ. และมอบหมายกลุ่ม/ฝา่ย 
    (แบบฟอร์ม 3.3 ใช้ส าหรับ ใช้ประกอบการวิเคราะห์   
    กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการและรายงาน 
    ผลการปฏบิัติราชการของ สพบ : ขั้นตอนที่ 1) 

 
  

10 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes 

No 
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หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด สพบ. ที่รับผิดชอบ 
    (แบบฟอร์ม 3.4) และการถา่ยทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝา่ย 
    และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 
 
  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมเอกสารและยกร่างแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผน 
    สู่การปฏิบัติของ สพบ. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  5 วัน - - 

6. จัดประชุม สพบ. เพื่อหารือและพิจารณารายละเอียด 
    การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบตัิของ สพบ. (แบบฟอร์ม 3.1 -    
    3.10) 

 

30 วัน 
 

- - 

7. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติ 
    ของ สพบ. ฉบับสมบูรณ ์

 

5 วัน - - 

8. สื่อสารให้บุคลากรภายใน สพบ. รับทราบ (ส่งต่อไปยงั 
    กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล/ 
    กระบวนงานจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัตงิาน) 

 
 

5 วัน - - 

9. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- - - 

No ไปข้อ 4.  
Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ข้าราชการส านักพฒันาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าที่ส านักพฒันาระบบบริหาร 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความพร้อมของระบบ, การสรา้งความเข้าใจของเจ้าหน้าที ่ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การจัดท าค ารบัรองเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  ร้อยละความส าเร็จของการการท าค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลของส านักพัฒนา
ระบบบริหารเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และประกาศที่เก่ียวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าค าสัง่ส านักพัฒนาระบบบริหาร สป.กษ. เพื่อแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏบิัติราชการ 
    ของข้าราชการ (ถ้ามี) 

 7 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏบิัติราชการของ

ข้าราชการ 

- 

3. จัดท าประกาศ เรื่อง การก าหนดผู้ประเมินและผู้รบัการ
ประเมิน 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. แจ้งแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
    ของส านัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. จัดท าร่างตัวชี้วัด 
    - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อพิจารณาและจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทุกกลุ่ม/ฝา่ย เพื่อจัดท า (รา่ง) 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



170 
 

 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      ตัวชี้วัดรายบุคคล) 
6. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝา่ย     1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินการปฏบิัติราชการของ
ข้าราชการ 

- 

7. จัดท าแบบค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลและ 
    แบบประเมนิผลการปฏิบัติราชการ  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

8. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ 
    เจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ ในสว่นของ 
    ผู้อ านวยการจัดส่ง กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนาม และติดตาม 
    ส าเนาจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย, ผู้อ านวยการ - 

9. บันทึกตัวชี้วดัผ่านระบบฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    (DPIS) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ประเมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 
      - เสนอผู้บังคบับัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏบิัติราชการ 
        รายบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 
      รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อ 
      - บันทึกผลการประเมินในระบบฐานข้อมูลการบริหาร 
        ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      - ส่งให้กองการเจ้าหน้าที ่
      - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
      - จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการการปฏบิัติ

ราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดมีาก 
13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาระบบบริหาร          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- คณะท างานพฒันาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบ สตง. 
- แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านกัพัฒนาระบบบริหาร 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสร้างความเข้าใจคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพฒันาระบบบริหาร มี

ความถูกต้อง 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาแนวทางการด าเนนิงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบ สตง. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
และแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยงของ สพบ. 
(ถ้ามี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนนิงานของ สพบ. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด าเนินงานปีงบประมาณ
ปัจจุบนั (ประชุมคณะท างานบรหิารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และ

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

จัดท ารายงานการประชุม) 
4.1 การด าเนินงาน รอบ 6 เดือน 
4.2 การด าเนินงาน รอบ 12 เดือน 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จดัท า
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

7. จัดท าและส่งรายงานการควบคุมภายในให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของส านักพัฒนาระบบบริหาร    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป      4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
  ม. 43 - 44 

- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดท าข้อมูลความรู้ต้องใชร้ะยะเวลาในการด าเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล  

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพฒันาระบบ

ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ส านักพัฒนาระบบบริหารเปน็ตามไปพระราชบญัญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

4. เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางตา่งๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

5. จัดการความรู้  
5.1 ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้ (ประชุม

คณะท างานจดัการความรู้) 
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู ้

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
5.4 ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู้ 

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้ 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ สพบ. ถูกต้อง ครบถ้วนและทันต่อสถานการณ์     
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308       
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

 
 
 
 
 
 

Yes No ไปข้อ 3. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ในส านักพัฒนาระบบบริหาร (ทีไ่ม่ได้รับผิดชอบโครงการ) 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การด าเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 2 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุมเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 – 26) (ขั้นตอนที่  -) (ขั้นตอนที่ 27) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนนิโครงการ 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

2. ติดต่อ/จัดหา อาจารย์ทีป่รึกษา/วิทยากรกระบวนการ  
 (ถ้ามี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

3. หาข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม 
    กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

4. ก าหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  
    (หารืออาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถา้มี)) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

5. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดข้อมูล    
    

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. เสนอขออนุมัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 
    การจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 
    สถาบนัเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรบั และ 
    แผนที่สถานที่จดัประชุม) และเอกสารประกอบ 
    การประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียด 
    การจัดงาน โดยการประมาณการเบื้องต้น  
    (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จ านวน 
    ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

10. จัดท าร่างค ากลา่วรายงาน และบทพดูพิธีกร 
       

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

11. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหว่างการจัดการประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจ านวนผู้เข้าร่วม 
      ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

Yes No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชมุ และจ านวนห้องพัก 
      ที่ต้องใช้ (จัดสง่ข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน  
      และการมอบหมายเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

15. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยนั 
      จ านวน/ห้องพัก คร้ังสุดท้าย 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถา้มี) 
      (เดินทางล่วงหนา้ ก่อนวันประชุมจริง 1 วนั) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

17. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน 
      และผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

19. ประสานเจา้หน้าที่โรงแรมอ านวยความสะดวก 
      และดูแลความเรียบร้อยการจัดงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

20. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

21. ดูแลความเรียบร้อยพิธีเปิด   - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

22. ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม  - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

23. ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี)  - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

24. ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร 
      กลางวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

25. สรุปประเด็นปญัหา และการเตรียมการแก้ไข 
      แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

26. ค านวณค่าใช้จา่ย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

27. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหา  
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิไลวรรณ  โพธิ์ระวัช  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุ่งเรือง  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

 



ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขที่ 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบา้นพานถม เขตพระนคร กรงุเทพฯ 10200 

โทรศัพท์  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 




