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-  
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กิจการด้านการเกษตรต่างประเทศ 
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  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ

และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 

6. ตรวจราชการของ กษ. 
(สตร.) 

-  
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4. บริหารทรัพยากรบุคคล
ของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

 

   9. บริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กษ. (กกจ.) 

  

  7. ด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
กระทรวง และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

10. ให้ค าแนะน า/ความเห็น
ด้านกฎหมายของ กษ. (สกม.) 

5. ด าเนินการด้านกฎหมาย
ของ สป.กษ. (สกม.) 

 

  11. ด าเนินการด้านงานคดีของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สกม.) 

-  

   12. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมายและการพัฒนา
กฎหมายของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (สกม.) 

-  

   13. ส่งเสริมและพัฒนาระบบ
เกษตรพันธสัญญา (สลพ.) 

-  

  8. พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือใช้ในการบริหารงาน
และการบริการ รวมทั้ง

14. บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้าน
การเกษตรของ กษ. (ศทส.) 

6. บริหารเศรษฐกิจดิจิทัล
ด้านการเกษตรของ สป.กษ. 
(ศทส.) 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ พันธกิจ ภารกิจ/อ านาจหน้าที่ กระบวนการหลัก กระบวนการสนับสนุน 
  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล

สารนิเทศด้านการเกษตร 
15. ประชาสัมพันธ์ของ กษ. 
(กกส.) 

-  

  9. ด าเนินการบริหารกองทุนเพ่ือ
ช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง
ร้องเรียน 

16. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจน (สกร.) 

-  

17. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.) - 
18. บริหารจัดการข้อร้องเรียน
ของ กษ. (สกร.) 

- 

  10. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมาย
ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานปลัด หรือตามที่กระทรวง
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

- -  
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1. การก าหนดกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ต่อ) 

กระบวนการหลัก กระบวนการสนับสนุน 
1. บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.) 
2. พัฒนาระบบราชการของ กษ. (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 
3. บริหารจัดการภัยพิบัติของ กษ. (สผง.)  
4. เตรียมพร้อม/ป้องกัน/เผชิญเหตุ/ฟื้นฟูภัยพิบัติด้านการเกษตรของ กษ. (สผง.)  
5. บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ (สกต.)  
6. ตรวจราชการของ กษ. (สตร.)                                         
7. ตรวจสอบภายในของ กษ. (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 
8. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ กษ. (สกธ.)  
9. บริหารทรัพยากรบุคคลของ กษ. (กกจ.) 4. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 
10. ให้ค าแนะน า/ความเห็นด้านกฎหมายของ กษ. (สกม.) 5. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 
11. ด าเนินการด้านงานคดีของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สกม.)  
12. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายและการพัฒนากฎหมายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สกม.) 

 

13. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา (สลพ.)  
14. บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้านการเกษตรของ กษ. (ศทส.) 6. บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้านการเกษตรของ สป.กษ. (ศทส.) 
15. ประชาสัมพันธ์ของ กษ. (กกส.)  
16. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (สกร.)                                                                           
17. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.)   
18. บริหารจัดการข้อร้องเรียนของ กษ. (สกร.)  
 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (กค.) 
 9. การบริหารจัดการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 
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2. การวิเคราะห์กระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

  กระบวนการหลัก 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 
    1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.)    6. บริหารเศรษฐกิจดิจิทลัด้านการเกษตรของ สป.กษ. (ศทส.) 
    2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.)    7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.)    8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (กค.) 
    4. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.)   9. การบริหารจดัการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

5. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

4. เตรียมพร้อม/ป้องกัน/เผชิญ
เหตุ/ฟื้นฟูภยัพิบัติดา้นการเกษตร
ของ กษ. (สผง.) 

3. บริหารจัดการภยั
พิบัติของ กษ. (สผง.) 

2. พัฒนาระบบ
ราชการของ กษ. 
(สพบ.) 
 

1. บริหารโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสู่
การปฏิบัต ิ(สผง./กนท./กปพ.) 

6. ตรวจราชการ
ของ กษ. (สตร.) 

5. บริหารจัดการด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 
(สกต.) 
  

16. ช่วยเหลือเกษตรกร
และผูย้ากจน (สกร.) 

 

17. สงเคราะห์
เกษตรกร (กกค.) 

18. บริหารจัดการ 
ข้อร้องเรียนของ กษ. 
(สกร.) 
 

14. บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้าน
การเกษตรของ กษ. (ศทส.) 

15. ประชาสมัพันธ์
ของ กษ. (กกส.) 

13. ส่งเสริมและพัฒนาระบบ
เกษตรพันธสญัญา (สลพ.) 
  

11. ด าเนินการด้านงาน
คดีของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์(สกม.) 
 

12. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของกฎหมาย
และการพัฒนากฎหมายของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์(สกม.) 

7. ตรวจสอบ
ภายในของ กษ. 
(สตน.) 

 

10. ให้ค าแนะน า/
ความเห็นดา้นกฎหมาย
ของ กษ. (สกม.)  
 

8. พัฒนาทรัพยากร
บุคคลของ กษ. (สกธ.) 

9. บริหารทรัพยากร
บุคคลของ กษ. (กกจ.) 
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3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการขอส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ               (ชื่อกระบวนการ)                                          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย 
ปัญหาจากระบบงาน

ภายใน 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 
 

(ข้อก าหนด/ระเบียบ  
ที่ก าหนดให้ท า, 
กฎหมายอ้างอิงที่ใช้ 
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปัญหาจากการท างาน
ที่ผ่านมา ทั้งจาก
ภายนอกและภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้
กระบวนการดีขึ้น) 

(ถ้ามี) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณา
มาตรฐานคุณภาพ
งาน**)  

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณา
มาตรฐานคุณภาพ
งาน**)  

ล าดับความส าคัญ*       

ตัวช้ีวัด ระบตุัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญที่จัดล าดับแล้ว*) 

ผลผลิต ระบผุลผลิตที่ได้จากกระบวนการ 
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

     

  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย   ข้อคน้พบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
 หมายเหตุ : การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือข้อก าหนด 
 กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 
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 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1 . . . 
  สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต 

(ขั้นต่ า) ที่ต้องการได้รับจากข้ันตอน
การท างาน 

 

2 . . . 
    

3 . . . 
    

   . . . 
    

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ข้อก าหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับไว้แล้ว)   
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดข้ึนตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการที่  
   แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินกระบวนการได้     
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างานซ้ า และลดการสูญเสียในการด าเนินการ  
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3.3 ตัวอย่างแสดงการเชื่อมโยงการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและการออกแบบกระบวนการ 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ผลผลิต 
(Output) 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 

(ข้อก าหนด/ระเบียบ ที่
ก าหนดให้ท า,  
กฎหมายอา้งอิงที่ใช้ในการ
ปฏิบัติ) 

(ปัญหาจากการท างาน
ที่ผ่านมา ทั้งจาก 
ภายนอกและภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้กระบวนการดีขึ้น) (ถ้ามี)  

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

   

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความ
ต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะน าไปพจิารณา
มาตรฐานคุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความ
ต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะน าไปพจิารณา
มาตรฐานคุณภาพงาน**)  

 

ล าดับความส าคัญ*        

ตัวชี้วัด ระบุตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับแล้ว*)  

ผลผลิต ระบุผลผลิตที่ได้จากกระบวนการ  

   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1 . . .    
2 . . .   สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลติ (ข้ันต่ า)     

ที่ต้องการไดร้ับจากขั้นตอนการท างาน* 

   . . .    
  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการทีต่้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็นข้อก าหนด 
 
จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานท่ีตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคญั ที่จัดล าดับไว้แล้ว)  
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ตอ้งท าให้เกิดขึ้นตามมาตรฐานการท างานท่ีก าหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวช้ีวัด   

ความเสี่ยงของกระบวนการ : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกดิขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลใหไ้ม่สามารถด าเนินกระบวนการได้    
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4. รายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4.1 รายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการ          (ชื่อกระบวนการ)                                           

ตัวช้ีวัด :          (ชื่อตัวชี้วัด) 

เป้าหมาย :           (ค่าเป้าหมาย) 

ผลการด าเนินงาน :          (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2563) 

หมายเหตุ :     ด าเนินการได้ตามเป้าหมาย 

   ไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจาก          (ระบุเหตุผล : ปัญหา หรืออุปสรรค) 
 

ขั้นตอนการท างาน 
ข้อค้นพบ 

(ระบุเหตุผล : ปัญหา/อุปสรรค และวันที่บันทึก) 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงาน 

1.          ด าเนินการได้เป็นปกติ 
        ไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจาก  
 

 

2.   
 
 

 

3.   
 
 

 

...  
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4.2 รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

ประเด็น 
ผลการด าเนินงาน 

(ระบุเหตุผล : ปัญหา/อุปสรรค และวันที่บันทึก) 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
 
 

        เป็นไปตามที่ก าหนด 
        ไมเ่ป็นไปตามที่ก าหนด เนื่องจาก  
 

 

จุดควบคุม :   
 
 

        เป็นไปตามที่ก าหนด 
        ไมเ่ป็นไปตามที่ก าหนด เนื่องจาก  
 

 

ความเสี่ยงของกระบวนการ :   
 
 

        ไม่เกิดความเสี่ยง 
        เกิดความเสี่ยง 
              ความคุมได้ 
              ไม่สามารถควบคุมได้ เนื่องจาก  
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4.3 รายงานผลการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับการด าเนินงานตามกระบวนการ      (ถ้ามี) 

ชื่อหลักสูตร ระยะเวลา บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
   

   

   

   

   

   

 
หมายเหตุ :  โปรดระบุหลักสูตรฝึกอบรมที่บุคลากรของหน่วยงานได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถที่สอดคล้องและสนับสนุนการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของกระบวนการ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการ (ถ้ามี) โดยระบุระยะเวลา และรายชื่อบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 

 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 15 

 

กระบวนการหลัก 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปสู่การปฏิบัติ         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(กรมในสังกัด,
รัฐวิสาหกิจ,กษ.จว.) 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง (เช่น 
ส านักงาน กปร.ศอ.บต.) 
3. เกษตรกร 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
(61-80) 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ (ฉบับ
ที่ 12) 60 - 64  
3. ยุทธศาสตร์เกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 20 ปี 60 
– 79 
4. แผนพัฒนาการเกษตร
ในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ (ฉบับที่ 
12) 60 - 64 
5. กฎกระทรวงแบ่ง 
ส่วนราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 ข้อ (3) แปลง
นโยบายเปน็แนวทางและ
แผนการปฏบิัติราชการ 
โครงการและโครงการ
พิเศษ 
6. คู่มือ/นโยบายการ
ก ากับดูแลกิจการ/
องค์การที่ดี 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ขาดการบูรณาการร่วมกัน 
ในการด าเนินงาน
โครงการส าคัญ/โครงการ
พิเศษของกระทรวง  

1. การด าเนินโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษของ
กระทรวงมีการบูรณาการ
ร่วมกัน 
2. การด าเนินโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษของ
กระทรวงมีระบบและ
รวดเร็ว  
3. เกษตรกรได้รับบริการ
ตามเวลาที่ก าหนด 
4. บรรลุตามตัวชี้วดัของ 
กพร. ทั้งภาพรวมในระดับ 
กษ. และระดับ สป.กษ. 
5. ผลผลิตของแผนงาน/
โครงการ 

ลดความสิน้เปลืองของ
การใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงาน 

ความต้องการ 
1. มีการด าเนินงานตาม
นโยบายอย่างบูรณาการ 
2. หน่วยงานรับรู้แนว
ทางการด าเนินงานที่
ชัดเจน 
3. หน่วยงานมี
ทรัพยากรในการ
ด าเนินงานอยา่ง
เพียงพอ 

 
 

ความต้องการ 
1. ผู้บริหารระดับสูง, 
หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง มีการ
ด าเนินงานตามนโยบาย
อย่างบูรณาการ 
เกษตรกรได้รับการ
ตอบสนองอย่างรวดเร็ว 
ครบถ้วน และทนัต่อ
สถานการณ ์
2. เกษตรกรมีความพึง
พอใจในการด าเนินงาน
โครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวง 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีคู่มือและแนวทาง/
แผนปฏบิัติการของ
โครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 

1. ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นปัจจบุัน  
2.ตอบสนอง 
นโยบายด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
อย่างรวดเร็ว ทันการณ์
และมีประสิทธิภาพ 
 

หน่วยงานในสังกัด
ด าเนินการตาม
ข้อก าหนด/กฎหมายได้
อย่างถูกต้อง 
 

1. มีการบูรณาการ 
การด าเนินการร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงาน  
โดยผ่านกลไก
คณะกรรมการ/
คณะท างานที่เก่ียวข้อง 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
 

1. การประสานงานและ
อ านวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถด าเนินการได้
แล้วเสร็จตามเวลา 
ที่ก าหนด 
2.หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติการ
ของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจนสามารถ
น าไปปฏบิัติได้ และ
สอดคล้อง/สนบัสนุน
แผนปฏบิัติการ ระดับ 3 
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อย่างคุ้มค่า 

ล าดับความส าคัญ 1 3 4 5 2 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละของความส าเร็จในการบรรลุตัวชี้วัดการปฏบิัติราชการระดับ กษ. และระดับ สป.กษ. 

ผลผลิต 1. แผน/ผลตามแผนการปฏบิัตกิารของหน่วยงานในสังกัด กษ. และ ระดับ สป.กษ. สอดคล้องและสนบัสนุนตามแผนปฏบิัติการ ระดับ 3 ของ กษ. 
2. แผน/ผลตามแผนการปฏบิัตกิารของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. เช่น งานเกษตรกรรมยั่งยืน งานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร งานประชาสัมพนัธ์ ต้องปกปอ้ง
ผลประโยชน์ของประเทศ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ศึกษาขอบเขต ข้อก าหนด/
กฎหมาย แนวนโยบายส าคัญ 
แผนงาน/โครงการที่ได้รบั
มอบหมาย และทบทวนผลการ
ด าเนินงานของปีที่ผา่นมา  
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนแม่บทของโครงการ 
- ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 
กรอบด าเนินงานติดตามและ
ประเมินผลโครงการ 
 
 
 

 
 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- เสนอขอความเห็นชอบแผนฯ
จากผู้บริหาร 
- จัดท าคู่มือการด าเนนิงาน 
- สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจการ
ด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4 - 7) 

- ติดตามและรายงานผลตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

- รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
- ประเมินผลการด าเนนิการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏบิัติงาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9 - 10) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซ่ึงอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
2.1)  ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติเป็น

ระบบ ถูกต้องและชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็วเป็นไปตามเวลาที่ก าหนดใน
แต่ละโครงการ (ข้ันตอนที่ 2 – 7) 

2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ  ภายหลังจากการด าเนินการแต่ละโครงการควรมีการสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการและข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของ
โครงการต่างๆ เพ่ือการปรับปรุงการอ านวยการและประสานงานโครงการส าคัญ/โครงการ
พิเศษสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีถัดไป และผลักดันไปสู่การปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องต่อไป (ข้ันตอนที่ 1 และ 10) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบายที่เก่ียวข้อง 
นโยบายส าคัญ แผนงาน/โครงการที่ได้รับมอบหมาย 
เป้าหมายของโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษที่ได้รับ
มอบหมายจากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารของ กษ. และผลการ
ด าเนินงานปีทีผ่่านมา  

 สผง./กนท./กปพ. 
 

ปรับใช้เทคโนโลยีในการวิเคราะห์
ผลการด าเนนิงาน 

ข้อมูลนโยบายที่เก่ียวข้อง 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการ ระดับส านัก/กอง โดยด าเนนิการ 
ดังนี ้

- วิเคราะห์ความสอดคล้อง/สนบัสนนุเป้าหมายของ
การด าเนินการทีผ่่านมา  

- วิเคราะห์ออกแบบกระบวนงานที่สนับสนุนเป้าหมาย
ของแผนปฏิบัติการของ กษ. และหลักวิชาการ/ทฤษฎีที่
อธิบายกลไกการขับเคลื่อนไปสู่ output/outcome 

- วิเคราะห์ความพร้อมของ stakeholder (ทักษะ/
ทรัพยากร /งบประมาณ/เทคโนโลยี/จนท.ผูป้ฏิบัติ/การ
ขับเคลื่อน/เกษตรกรที่ได้รับผล) 

- ออกแบบระบบการบริหารจัดการ (การสื่อสาร
ในขณะท าโครงการ การใช้อ านาจ/อนุมัติ/อนญุาต หรือ
การตัดสินใจแก้ไขปัญหา การออกแบบวิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูลตัวชี้วัด เพื่อการวัดผล output/outcome ที่น าไปสู่
การอธิบาย Descriptive และหรือ Predictive analytics 

- ออกแบบและก าหนดแผนบรหิารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน  

- การออกแบบและก าหนดการใช้ประโยชน์จาก
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

   1. บทวิเคราะห์ความสอดคล้องและ
การบรรลุผลผลิต 
2. แผนปฏิบัติการระดับส านัก/กอง 
3. แผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 
4. แผนการใช้ประโยชน์จาก
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
5. กระบวนงานเก็บ รวบรวมข้อมูล
ตัวชี้วัด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

3. ประชุมพิจารณาเพื่อให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ  สผง./กนท./กปพ.    แผนปฏบิัติการที่ผา่นการเห็นชอบ
จากปลัดกระทรวง 

4. เสนอขอความเห็นชอบแผนฯจากปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  

 สผง./กนท./กปพ.  แผนและแนวทางทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบ 

5. จัดท าคู่มือแนวทางการด าเนนิงานโครงการ  สผง./กนท./กปพ. คู่มือแนวทางการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการมีความชัดเจน 
และสามารถน าไปปฏิบัตไิด้ 

คู่มือแนวทางการด าเนินงาน 

6. สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจการด าเนินงานให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 สผง./กนท./กปพ. ผู้รับผิดชอบโครงการในระดบัพืน้ที่
เข้าใจโครงการและน าไปปฏิบตัไิด้
อย่างถูกต้อง 

หนังสือเวียน/เอกสารสื่อ
ประชาสัมพนัธ ์

7. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ.  
 

ผลการด าเนนิงาน 

8. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ. ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจ
กระบวนการติดตามประเมินผลและ
จัดท ารายงานได้ภายในระยะเวลา 

ที่ก าหนด 

รายงานผลการด าเนินงาน 

9. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
 

 สผง./กนท./กปพ. 
 

 รายงานสรุปผล 

10. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ 

 สผง./กนท./กปพ. ปรับใช้เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ
การวิเคราะห์และประเมินผล 

สรุปบทเรียนกระบวนการ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 

Yes 

No 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
 การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติเป็นระบบ ถูกต้องและชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่

ก าหนดในแต่ละโครงการ (รวมทั้งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป) 

จุดควบคุม (อะไร) :   
1. คุณภาพของ Output  ที่สนับสนุนตัวชี้วัดที่ก าหนด 
2. การปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบโดยเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) หรือมาตรฐานการบัญชี          
3. การใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีดิจิทัล หรือเทคโนโลยีอ่ืนๆ           

 (ท าอย่างไร) :   
 1. เข้าใจและแปลงนโยบายไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2. ก าหนดแนวทาง กรอบการด าเนินงานที่ชัดเจน เข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้       

3. สื่อสาร ชี้แจง ท าความเข้าใจให้ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจโครงการ แผนการปฏิบัติงานของโครงการและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

  ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
1. คุณภาพของแผนปฏิบัติการ  
2. ทักษะของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในพ้ืนที่หรือทักษะความรู้ของวิทยากร (ถ้ามี) 
3. ระยะเวลาที่เหมาะสมกับภูมิสังคม  ได้แก่ เกษตรกรมีลักษณะ seasoning /เกษตรกรสะดวกในการรับบริการ/เกษตรกรมีภัยพิบัติ   

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้า เร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดท าแผนปฏิบัติงานในโครงการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เพ่ิมช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
ส่วนราชการในสงักัด 
กระทรวง 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. ส านักงาน ก.พ.ร. 
3. ส่วนราชการในสังกัด 
กษ. 
4. เกษตรกรและ
ประชาชน  

1. พรฏ. ว่าด้วยการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
(61-80) 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 
12 (60 – 64)  
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 20 ปี 
(60 – 79) 
5. แผนพัฒนาการเกษตร
ในช่วงแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบบัที่ 12 (60 
– 64) 
6. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี 
7. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 

 

 

บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อย่างเพียงพอ 
 

1. การพัฒนาระบบ
ราชการของกระทรวง
เปลี่ยนแปลงสอดคล้อง
กับกฎหมายและ
นโยบายทีส่ าคัญของ
รัฐบาล 
2. บุคลากรในองค์กร
รับรู้ เข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามกลไก
การพัฒนาระบบราชการ 

ลดต้นทนุการให้บริการ 
ลดระยะเวลารอคอย 
ขั้นตอนการให้บริการที่
รวดเร็วและมีช่องทาง
การรับบริการมากขึ้น 

ความต้องการ 
ส่วนราชการในสงักัด
รับรู้ เข้าใจและ
สามารถน าแนว
ทางการพฒันาระบบ
บริหารราชการไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
1. การพัฒนาระบบ
ราชการโปร่งใส 
สอดคล้องกับข้อก าหนด 
กฎหมาย 
2. ประชาชนสามารถ
เข้าถึงการบริการของ
ทางราชการไดง้่าย และ
สะดวกและรวดเร็ว 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

1. ศึกษา ท าความเข้าใจ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เพื่อน ามาประกอบการ
จัดท าแผน 
2. พิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานให้ผู้ที่
เก่ียวข้องเข้าใจระบบ
ราชการ 

ส่วนราชการในสงักัด กษ. 
มีแนวทางการด าเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการที่
ชัดเจนสามารถน าไป
ปฏิบัติได้ และทนัเวลา
น าไปใชป้ระโยชน์ 
 

1. สนับสนุนการสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน 
การพัฒนาระบบราชการ 
2. จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
3. ด าเนินงานพฒันาระบบ
ราชการของ กษ. ให้มีความ
ชัดเจนและสามารถน าไป
ปฏิบัติได้จริง 
 

1. ด าเนินการทบทวน
และปรับปรุงการพัฒนา
ระบบราชการให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 
2. สร้างและพฒันา
กลไกเสริมสร้างการรับรู้
และการมีส่วนร่วมของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย
สามารถปฏบิัติงานได้
จริงตามแนวทางการ
พัฒนาระบบราชการของ 
กษ. 

เสริมสร้างให้บุคลากร
ตระหนักและให้
ความส าคัญกบัการ
ด าเนินงานด้านการ
พัฒนาระบบราชการ 

ล าดับความส าคัญ 2 5 3 1 4 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสยีที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของกระทรวง 

ผลผลิต 

1. แผน/ผล การบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายใน 
2. แผน/ผล การก ากับดูแลกิจการที่ดีของกระทรวง 
3. แผน/ผล พฒันาระบบการท างาน (พฒันากระบวนการท างาน) 
4. แผน/ผล การพัฒนาบุคลากรให้รองรับความพร้อมในอนาคต 
5. แผน/ผล การปฏิบัติการตามตัวชี้วัด (ก.พ.ร.) 
6. กรอบการสร้างวัฒนธรรมองค์การ 
7. แผน/ผล การใช้อ านาจ/มอบหมาย/อนุมัติ/อนุญาตตามระเบียบ 
8. แผนการปฏิบัติตามมาตรฐาน/ระเบียบการเงินและบัญชี 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา/วิเคราะห์แนวทางการ
พัฒนาระบบราชการ แผนระยะยาว 
แผนประจ าปีและผลการด าเนินงาน
ในปีที่ผา่นมา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนและก าหนดกรอบ
ติดตามและประเมินผล เพื่อการ
พัฒนาระบบราชการในระดับต่างๆ 
เช่น แผนยทุธศาสตร์การบริหาร
ของกระทรวง เป็นต้น โดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทนิ 
การท างาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- รับฟังความคิดเห็นหรือระดม
ความเห็นผู้เกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนผา่นระบบออนไลน์ หรือจัดเวที
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 
- น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/
สั่งการ การด าเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการของกระทรวง 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- สนับสนนุ ผลักดนั รวมทั้ง
ด าเนินการตามกิจกรรมพัฒนา 
ระบบราชการ 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3 – 6) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน แจ้งเตือนส่วนราชการ 
ด าเนินงานและรายงานผลตามแผน 
และจัดท ารายงานผลการพฒันา
ระบบราชการ 
- น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณาผลการ
ด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7 – 8) 

- วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคและ
การด าเนินงานที่ผา่นมาเพื่อน ามา
ปรับปรุงการด าเนินงานพัฒนา
ระบบราชการในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9) 

     

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆท่ีเปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  การปรับปรุงการพัฒนาระบบราชการ ปรับเปลี่ยนไปตามกรอบกฎหมาย 

และกรอบนโยบายที่ท าให้หน่วยงานภาครัฐต้องยกระดับคุณภาพการให้บริการภายใต้
ยุทธศาสตร์/แผนต่างๆที่เกี่ยวข้อง โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมการ
บริการมาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็วมีความชัดเจนและขั้นตอนที่ไม่
ซับซ้อน (ข้ันตอนที ่1 - 9) 

 

  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการก าหนดขั้นตอนการ  
ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเป็นกรอบกว้างๆ หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งที่ต้องน ามาพิจารณาประกอบการทบทวนวิธีการท างาน และวางแผนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละปี (ข้ันตอนที่ 1) 

ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีข้อก าหนดระยะเวลาตามกรอบการ
รายงานผลการด าเนินงาน เช่น ค ารับรองการปฏิบัติราชการซึ่งต้องถือปฏิบัติทุกส่วน 
ราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาที่ต้องจัดท าและรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน (ขั้นตอนที่ 7) 

 

2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  ก่อนการด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์
กรอบแนวทางการท างานที่ถ่ายทอดมาจากส านักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนา
ระบบราชการให้สอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวมของประเทศ (ข้ันตอนที่ 1) และต้อง
ประเมินผลการท างานเพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ขั้นตอนที่ 7 และ 9) 
น าข้อมูลปรับปรุงวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการพัฒนาระบบ
ราชการ ทั้งแผนระยะยาวและแผนปฏบิัติประจ าปี 
รวมทั้ง ผลการด าเนินงานที่ผา่นมา  

 ส านักพฒันาระบบบริหาร ปรับใช้เทคโนโลยีในการวิเคราะห์
ผลการด าเนนิงาน 

องค์ความรูเ้พื่อใช้ในการ
ด าเนินการการพฒันาระบบ
ราชการ 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบติดตามและ
ประเมินผล เพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดับ
ต่างๆ เชน่ แผนยทุธศาสตร์การบริหารของกระทรวง 
เป็นต้น โดยก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทนิการท างาน  

 ส านักพฒันาระบบบริหาร/
ส่วนราชการในสงักัด

กระทรวง 

พิจารณาจัดท าแผนงาน ภายใต้
ข้อก าหนดและกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

1. แผน/ผล การบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 
2. แผน/ผล การก ากับดูแล
กิจการที่ดีของกระทรวง 
3. แผน/ผล พฒันาระบบการ
ท างาน (พฒันากระบวนการ
ท างาน) 
4. แผน/ผล การพัฒนา
บุคลากรให้รองรับความพร้อม
ในอนาคต 
5. แผน/ผล การปฏิบัติการ
ตามตัวชี้วดั (ก.พ.ร.) 
6. กรอบการสร้างวัฒนธรรม
องค์การ 
7. แผน/ผล การใช้อ านาจ/
มอบหมาย/อนุมัติ/อนุญาต
ตามระเบียบ 

3. รับฟังความคิดเห็นหรือระดมความเห็นผู้เกี่ยวข้อง
ในการจัดท าแผนผ่านระบบออนไลน์ หรือจัดเวที
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น จัดประชุมคณะกรรมการ  

 ส านักพฒันาระบบบริหาร  ผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
จัดท าแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

4. น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการการ
ด าเนินงานพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 ส านักพฒันาระบบบริหาร  1. รายละเอียดมอบหมายการ
ด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการของกระทรวง 
2. ข้อสั่งการข้อผู้บริหารใน
การด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการของกระทรวง 

5. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการใน
สังกัดพิจารณาด าเนนิการตามแผนผา่นช่องทาง
ต่างๆ 

 ส านักพฒันาระบบบริหาร ก าหนดวิธีการ รูปแบบสื่อและ
ช่องทางการสื่อสารในรูปแบบ
ต่างๆ เชน่ แอพพลิเคชั่น ไลน์ คิว
อาร์โค้ด  ไปยงัผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อ
น าเสนอแนวทางการด าเนนิงานที่
ถูกต้อง ชัดเจน 

แผนการสื่อสารประชาสัมพนัธ์ 

6. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้ง ด าเนินการตาม
กิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 

 สพบ./ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง 

 รายงานผลการด าเนนิงานตาม
กิจกรรมพัฒนาระบบราชการ 

7. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งเตือน
ส่วนราชการ ด าเนนิงานและรายงานผลตามแผน 
และจัดท ารายงานผลการพฒันาระบบราชการ 

 
  

ส านักพฒันาระบบบริหาร  รายงานผลการพัฒนาระบบ
ราชการ 

8. รวบรวมข้อมูลตามผลการปฏิบัติงานข้อ 1 – 7 
- วิเคราะห์/ประเมินผลการท างาน 
- ประชุมเพิ่มทบทวนแผน/ปรับแผนทุกไตรมาส 

 ส านักพฒันาระบบบริหาร  ผลการประเมินผลการพฒันา
ระบบราชการ 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

9. น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณาผลการด าเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการ 

 
 

ส านักพฒันาระบบบริหาร  รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
พัฒนาระบบราชการ 

10. วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคและการด าเนนิงานที่
ผ่านมาเพื่อน ามาปรับปรุงการด าเนินงานพฒันา
ระบบราชการในปีถัดไป 

 ส านักพฒันาระบบบริหาร  รายงานสรุปปัญหา/อุปสรรค
ของการด าเนินงานพฒันา
ระบบราชการ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้กระทรวงมีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

และทันเวลาตามแผนที่ก าหนด              

จุดควบคุม (อะไร) :   
1. ขั้นตอนที่ 5 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกดัพิจารณาด าเนินการตามแผนผา่นช่องทางตา่งๆ 
2. คุณภาพของผลผลิตของการด าเนินการของขั้นตอนการท างานข้อ 1 – 7 
3. เวลาของการได้ผลผลิตที่เหมาะสม 
4. การถ่ายทอดแผนต่างๆของผลผลิตของการด าเนินการของขั้นตอนการท างานข้อ 1 – 7 สู่การปฏิบัติ 
5. ทักษะและคุณภาพของผู้ปฏิบัติงานตามแผน     

 (ท าอย่างไร) :   

ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสารและสร้างความเข้าใจให้กับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ทั้งการแจ้งข้อมูลเพ่ือพิจารณาและการจัดเวทีการประชุมเพ่ือชี้แจง
สาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
1. ขาดการมีส่วนร่วมจากหน่วยงานในสังกัด กษ. ในการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ  
2. ด้านกฎหมาย 
3. ด้านการบรรลุเป้าหมาย วัตถุประสงค์ การก ากับดูแลกิจการที่ดี 
4. ด้านการบริหารความคาดหวังของผู้เกี่ยวข้อง 

 (ท าอย่างไร)  :   
1. สร้างกลไก ผลักดัน เสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบราชการเพ่ิมขึ้น 
2. จัดท าข้อมูลด้านการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพ่ือรองรับความต้องการรายงานในมิติต่างๆ           
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการภัยพิบัติของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1.การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และ 

การลดต้นทุน 
กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ. 
2. ส่วนราชการ
ภายในและภายนอก
สังกัด กษ. ทั้ง
ส่วนกลางและภูมิภาค  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารส่วนราชการ 
กษ. ทั้งส่วนกลางและ
ภูมิภาค 
2. กรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
3. เกษตรกรและ
ประชาชนทั่วไป  
4. ส่วนราชการภายใน
และภายนอกสังกัด กษ. 
ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค 

1. พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย พ.ศ.2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
2. แผนป้องกันแลบรรเทาสาธารณ
ภัย พ.ศ. 2558 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่
ด้วยเงินทดรองจ่ายราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัิ พ.ศ. 
2562 
4. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อย
เก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือด้าน
การเกษตรผู้ประสบภัยพบิัติดา้น
การเกษตร กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2556 
6. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับ
การช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัแิต่
ละคร้ัง 

1. การทบทวน ปรังปรุงการด าเนินงาน
ยังไม่สอดคล้องกับหลักการ สถานการณ์
และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป 
2. ขาดการเข้าถึงส่วนราชการในสังกัด 
กษ. ทางสื่อประชาสัมพันธ์และการสร้าง
การรับรู้เพื่อเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่แสดง
วิธีการท างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
กระทรวง  
3. ความเข้าใจของผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่เก่ียวกับวิธีการ ระบบ
บัญชาการและการสั่งการ ในการสื่อสาร
และการถ่ายทอดให้ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย
รับรู้และเข้าใจ พร้อมเผชิญรับมอืกับภัย
พิบัต ิ
4. ขาดการบูรณาการในการจัดท าสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ เพื่อสร้างการรับรู้ใน
ภาพรวมระหว่างหน่วยงาน 
5. เจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระบบบัญชาการและการจัดการภาวะ
ฉุกเฉิน 
 

1. ด าเนินการไดต้าม 
แนวทางบริหาร
จัดการภัยพิบัติ และ
ผู้ที่มีส่วนไดส้่วนเสีย
สามารถรับมือกับ
สถานการณไ์ด้อย่าง
รวดเร็ว ได้รับข้อมูล
ถูกต้อง 
2. ระบบการบริหาร
จัดการภัยพิบัติ
สามารถรองรับการ
เปลี่ยนแปลงของ
สถานการณ์และ
เทคโนโลยทีี่
เปลี่ยนแปลงไป 
3. มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานและกรอบ
การด าเนินงานที่
ชัดเจน 

1. การน า
เทคโนโลยทีี่
ทันสมัยมาปรับ
ใช้สามารถลด
ต้นทุนคา่ใช้จา่ย
และเพิ่มความ
รวดเร็วในการ
ปฏิบัติงานและ
การสื่อสาร 
2. การบูรณา
การการ
ด าเนินงาน
สามารถลด
ความสูญเสีย
และผลกระทบ
ที่เกิดขึ้นจากภัย
พิบัติด้าน
การเกษตร 
 
 

ความต้องการ 
1. การช่วยเหลือจาก
ทางราชการ รวมทั้ง 
การสร้างการรับรู้ 
เข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติตัวและรับมือ
กับสถานการณ์ได้จริง
ตามแผนการ
ด าเนินการเตรียม
ความพร้อม ป้องกัน 

ความต้องการ 
1. แนวทางการ
ปฏิบัติงานเปน็ไปตาม
หลักการ การให้การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัต ิ
2. ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียมี
ความรู้ ความเข้าใจและ
สามารถปฏบิัติตัวได้ตาม
ภารกิจและบทบาท
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และ 

การลดต้นทุน 
เผชิญเหตุและการ
ฟื้นฟูเมื่อเกิดภัยพิบัติ 
2. มีมาตรฐานในการ
ด าเนินการดา้นภัย
พิบัต ิ
3. ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
รับรู้ เข้าใจและ
สามารถด าเนินการได้
ตามแนวทางการ
ด าเนินงานที่ก าหนด 

หน้าที่ ที่ก าหนด 
 
3. ข้อมูลของแนว
ทางการปฏบิัติงานมี
ความถูกต้องตาม
ข้อก าหนดและกฎหมาย 
4. การด าเนินงาน
ครอบคลุมตาม
กลุ่มเป้าหมาย ปฏบิัติ
ตามกฎหมายบรรเทาสา
ธารณภัย และทนัต่อ
สถานการณ ์

ประเด็น
ข้อก าหนด 

 

การก าหนดวิธีการ
ถ่ายทอดและสื่อสาร 
สร้างและผลิตสื่อเพื่อ
สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ชัดเจน 

การด าเนินการพิจารณา
ทบทวนและปรับปรุง
การบริหารจัดการภัย
พิบัติสอดรับกับ
สถานการณ์ ข้อก าหนด
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้ได้แนวทางและ
หลักการด าเนินงานที่
ครอบคลุม 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามข้อก าหนดและ
กฎหมายที่ก าหนด 
 
 

1. จัดท าฐานข้อมูลเพื่อสนับสนนุการ
บริหารจัดการภัยพิบัต ิ
2. ด าเนินการบูรณาการร่วมมือกับ
หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียจัดท าแนวทางการปฏิบตัิการภัย
พิบัต ิ

1. ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
พัฒนาแผนปฏิบัติ
การและการสร้าง
ความเข้าใจให้กับผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
2. เร่งรัดการ
ด าเนินการให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 

ปรับปรุงข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบนั 
และเชื่อมโยง
ข้อมูลกับระบบ
ฐานข้อมูลใน
กระบวนการ
ท างาน 

ล าดับ
ความส าคัญ 

1 2 3 5 4 6 

ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการความเสี่ยงและลดความเสี่ยงจากภัยพิบัตดิ้านการเกษตร 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า
และ 

การลดต้นทุน 

ผลผลิต เกษตรกรสามารถลดความเสี่ยงและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากภัยพิบัติ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานและข้อมูลที่เก่ียวข้อง
ตามกรอบนโยบาย ข้อก าหนดและ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- พิจารณาแต่งตัง้/ทบทวน/
ปรับปรุงคณะกรรมการและ
คณะท างานทั้งในสว่นกลางและ
ภูมิภาค 
- จัดท าร่างคู่มือการด าเนินงานให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ สป.กษ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- ประชุมพิจารณาทบทวน
แผนปฏบิัติการ รับฟังข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และการพัฒนาระบบเพื่อสนับสนุน
การด าเนินงาน 
- เสนอร่างคู่มือต่อผู้บริหารเพื่อ
เห็นชอบ/ปรับปรุงและแก้ไข 
- จัดท าคู่มือการบริหารจัดการภยั
พิบัต ิ
- น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/
สั่งการ การด าเนนิงานบริหาร
จัดการภัยพิบัติของกระทรวง 
- การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วน
ราชการในสงักัดและผูท้ี่เก่ียวข้อง
พิจารณาด าเนินการตาม คู่มือ 
- สนับสนนุ ผลักดนัการด าเนินการ
ให้เป็นไปตามคู่มือที่ก าหนด 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 9) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามคู่มือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่10) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
ประสิทธิภาพของแผนการ
ด าเนินงาน เพื่อพิจารณาทบทวน 
คู่มือในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่11) 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรมและรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 4 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆท่ีเปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  การบริหารจัดการภัยพิบัติอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีความสัมพันธ์กับแนวนโยบายเพ่ือยกระดับ
ไปสู่รัฐบาลดิจิทัล ภายใต้ยุทธศาสตร์ที่ 4 การยกระดับความมั่นคงและเพ่ิมความปลอดภัย
ของประชาชน เรื่องการป้องกันภัยธรรมชาติ โดยการบูรณาการข้อมูลร่วมกันเพ่ือป้องกันภัย
ธรรมชาติ การปรับใช้องค์ความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการภัยพิบัติภายใต้
แผนปฏิบัติการรองรับการด าเนินการบริหารความเสี่ยงจากภัยพิบัติ (ข้ันตอนที ่1)  

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  การบริหารจัดการภัยพิบัติมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติ มีคู่มือด าเนินการรองรับการด าเนินงานภายใต้กรอบกฎหมาย/ข้อก าหนด ทบทวน 
ผลการด าเนินงานและก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากสถานการณ์ ปัจจัย
สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกที่มีผลต่อการด าเนินงาน น าข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพิจารณาประกอบการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการด าเนินงาน ผลักดันและบูรณา
การจัดท าสื่อระหว่างหน่วยงานร่วมกัน ท าความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้
จริง ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานและวิเคราะห์การด าเนินงานตามคู่มือ เพ่ือ
ทบทวนและปรับปรุง (ข้ันตอนที่ 2 - 11)  

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย  ข้อค้นพบ  การสร้างระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการบริหารจัดการ การภายใต้การออกแบบให้
เชื่อมโยงกับความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้มีความพร้อมและง่ายต่อ
การใช้งาน ลดขั้นตอนในการสื่อสาร ค่าใช้จ่ายรายงานและติดตามผลการด าเนินงาน (ขั้นตอนที ่4) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  ก่อนด าเนินงานมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์กรอบแนว
ทางการ จัดท าคู่มือตามกรอบแนวทางการท างาน สถานการณ์ เทคโนโลยี เพ่ือปรับใช้ให้
สอดคล้องกับปัญหา จัดท าคู่มือการด าเนินงาน ประเมิน ติดตามและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ปรับปรุงกระบวนการบริหารจัดการเพ่ือปรับใช้ในปีถัดไป 
(ข้ันตอนที่ 11) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานและข้อมูลที่
เก่ียวข้องตามกรอบนโยบาย ข้อก าหนดและกฎหมายที่
เก่ียวข้อง  

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

ความครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ 

กรอบและแนวทางการ
ด าเนินการตมข้อก าหนด
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. พิจารณาแต่งตั้ง/ทบทวน/ปรับปรุงคณะกรรมการและ
คณะท างานทั้งในสว่นกลางและภูมิภาค 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

คณะกรรมการครอบคลุมผู้ที่เก่ียวข้อง
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

คณะกรรมการที่
รับผิดชอบงานการบริหาร
จัดการภัยพิบัต ิ

3. จัดท าร่างคู่มือแผนบรรเทาสาธารณภัยดา้นการเกษตร  ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

สอดคล้องกับข้อก าหนด/กฎหมาย แผน
ยุทธศาสตร์และพันธกิจของ สป.กษ. 

รายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม มีความ
สอดคล้อง และสามารถ
ขับเคลื่อนตามคู่มือฯ 

4. ประชุมพิจารณาทบทวนรา่งคู่มือ รับฟังข้อคิดเห็น/
ข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการพัฒนาระบบเพื่อ
สนับสนนุการด าเนนิงาน 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

ควรบันทึกข้อเสนอแนะ/ข้อเสนอทุก
ประเด็นประกอบการร่างคู่มือ 

ร่างคู่มือฯปรับปรุงตาม
ความเห็นของคณะ
กรรมการฯ /คณะท างาน 

5. เสนอร่างคู่มือต่อผู้บริหารเพื่อเห็นชอบ/ปรับปรุงและแก้ไข    ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 คู่มือฯได้รับความเห็นชอบ 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
น าไปใช ้

6. จัดท าคู่มือการบริหารจัดการภัยพิบัต ิ  ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 กษ. มีคู่มือการบริหาร
จัดการสาธารณภัย 

7. น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การด าเนนิงาน
บริหารจัดการภัยพิบัติของกระทรวง 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 หนังสือสั่งการให้
หน่วยงานถือปฏิบัต ิ

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

8. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสงักัดและผู้ที่
เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการตามแผน 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

บูรณาการผลิตสื่อ เข้าใจง่าย เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารผา่นช่องทางที่เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้ง่าย 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
รับทราบแผนสาธารณภัย
ด้านการเกษตรและน าไปสู่
การปฏิบัต ิ

9. สนับสนุน ผลักดันการด าเนนิการให้เป็นไปตามคู่มือที่
ก าหนด 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 รายงานผลการด าเนนิงาน 

10. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามคู่มือ 
 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

ออกแบบและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการก ากับและตดิตาม 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ใช้งานง่ายและ
สะดวก รวดเร็วในการใช้งาน 

 

11. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ประสทิธิภาพของการ
ด าเนินงาน เพื่อพิจารณาทบทวนในปีถัดไปทุกปี 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

  

 หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
มีคู่มือสนับสนุนการด าเนินการบริหารจัดการภัยพิบัติภายใต้กรอบแนวทางของกฎหมายและนโยบายที่ก าหนด เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ที่มีส่ วน

เกี่ยวข้อง 

  จุดควบคุม (อะไร) :   
การสื่อสารและถ่ายทอดความรู้การด าเนินงานบริหารจัดการภัยพิบัติตามคู่มือที่จัดท า 

  (ท าอย่างไร) :   
บูรณาการผลิตสื่อให้กลุ่มเป้าหมายเข้าใจง่ายและพิจารณาเลือกรูปแบบการสื่อสารให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างรวดเร็ว 

 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
แผนการด าเนินงานไม่เป็นไปตามกรอบมาตรฐานที่ก าหนด  

 

(ท าอย่างไร)  :  
ปรับระยะเวลาในการสร้างความเข้าใจให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องรวดเร็วมากขึ้น  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

กระบวนการ      เตรียมพร้อม/ป้องกัน/เผชิญเหตุ/ฟื้นฟูภัยพิบัตดิ้านการเกษตรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1.การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ. 
2. ส่วนราชการภายใน
และภายนอกสังกัด 
กษ. ทั้งส่วนกลางและ
ภูมิภาค  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารส่วนราชการ 
กษ. ทั้งส่วนกลางและ
ภูมิภาค 
2. กรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
3. เกษตรกรและ
ประชาชนทั่วไป  
4. ส่วนราชการภายใน
และภายนอกสังกัด กษ. 
ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค 

1. พ.ร.บ.ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
2. แผนป้องกันแลบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. 2558 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
เงินทดรองจ่ายราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ พ.ศ. 2562 
4. หลักเกณฑ์การใช้
จ่ายเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2556 
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้
ความช่วยเหลือด้าน
การเกษตรผู้ประสบภัย
พิบัติด้านการเกษตร กรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

1. การทบทวน ปรังปรุงการ
ด าเนินงานยังไมส่อดคล้องกับ
หลักการ สถานการณ์และ
เทคโนโลยทีี่เปลี่ยนแปลงไป 
2. ขาดการเข้าถึงส่วนราชการ
ในสังกัด กษ. ทางสื่อ
ประชาสัมพนัธ์และการสร้าง
การรับรู้เพื่อเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายที่แสดงวิธีการ
ท างานที่เปน็มาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง  
3. ความเข้าใจของผู้บริหาร
และเจ้าหน้าที่เก่ียวกับวิธีการ 
ระบบบัญชาการและการสั่ง
การ ในการสื่อสารและการ
ถ่ายทอดให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
รับรู้และเข้าใจ พร้อมเผชิญ
รับมือกับภัยพิบัต ิ
4. ขาดการบูรณาการในการ
จัดท าสื่อประชาสัมพนัธ์ เพื่อ
สร้างการรับรู้ในภาพรวม
ระหว่างหน่วยงาน 

1. ด าเนินการไดต้าม 
แนวทางบริหารจัดการ
ภัยพิบัติ และผู้ที่มีส่วน
ได้ส่วนเสียสามารถ
รับมือกับสถานการณไ์ด้
อย่างรวดเร็ว ได้รับ
ข้อมูลถูกต้อง 
2. ระบบการบริหาร
จัดการภัยพิบัติสามารถ
รองรับการเปลี่ยนแปลง
ของสถานการณ์และ
เทคโนโลยทีี่
เปลี่ยนแปลงไป 
3. มีคู่มือการปฏิบัติงาน
และกรอบการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 

1. การน าเทคโนโลยีที่
ทันสมัยมาปรับใช้
สามารถลดตน้ทนุ
ค่าใช้จ่ายและเพิ่มความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน
และการสื่อสาร 
2. การบูรณาการการ
ด าเนินงานสามารถลด
ความสูญเสียและ
ผลกระทบที่เกิดขึ้นจาก
ภัยพิบัติด้านการเกษตร 
 
 

ความต้องการ 
1. การช่วยเหลือจาก
ทางราชการ รวมทั้ง 
การสร้างการรับรู้ 
เข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติตัวและรับมือกับ
สถานการณไ์ด้จริงตาม
แผนการด าเนนิการ
เตรียมความพร้อม 
ป้องกัน เผชิญเหตุและ
การฟื้นฟูเมื่อเกิดภัย

ความต้องการ 
1. แนวทางการ
ปฏิบัติงานเปน็ไปตาม
หลักการ การให้การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัต ิ
2. ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียมี
ความรู้ ความเข้าใจและ
สามารถปฏบิัติตัวได้ตาม
ภารกิจและบทบาท
หน้าที่ ที่ก าหนด 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

พิบัต ิ
2. มีมาตรฐานในการ
ด าเนินการดา้นภัย
พิบัต ิ
3. ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
รับรู้ เข้าใจและ
สามารถด าเนินการได้
ตามแนวทางการ
ด าเนินงานที่ก าหนด 

 
3. ข้อมูลของแนว
ทางการปฏบิัติงานมี
ความถูกต้องตาม
ข้อก าหนดและกฎหมาย 
4. การด าเนินงาน
ครอบคลุมตาม
กลุ่มเป้าหมาย ปฏบิัติ
ตามกฎหมายบรรเทาสา
ธารณภัย และทนัต่อ
สถานการณ ์

6. มติคณะรัฐมนตรีที่
เก่ียวข้องกับการช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิแต่ละ
คร้ัง 

5. เจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจ
เก่ียวกับระบบบญัชาการและ
การจัดการภาวะฉุกเฉิน 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

การก าหนดวิธีการ
ถ่ายทอดและสื่อสาร 
สร้างและผลิตสื่อเพื่อ
สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

การด าเนินการพิจารณา
ทบทวนและปรับปรุง
การบริหารจัดการภัย
พิบัติสอดรับกับ
สถานการณ์ ข้อก าหนด
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้ได้แนวทางและ
หลักการด าเนินงานที่
ครอบคลุม 

สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ข้อก าหนดและกฎหมายที่
ก าหนด 
 
 

1. จัดท าฐานข้อมูลเพื่อ
สนับสนนุการบริหารจัดการ
ภัยพิบัต ิ
2. ด าเนินการบูรณาการ
ร่วมมือกับหน่วยงานตา่งๆที่
เก่ียวข้องและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียจัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติการภัยพบิัต ิ

1. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา
แผนปฏบิัติการและการ
สร้างความเข้าใจให้กับผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. เร่งรัดการด าเนินการ
ให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด 

ปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบนั และเชื่อมโยง
ข้อมูลกับระบบ
ฐานข้อมูลใน
กระบวนการท างาน 

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 5 4 6 
ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของการเตรียมพร้อม/ป้องกัน/เผชิญเหตุ/ฟื้นฟูภัยพิบัติด้านการเกษตรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิต เกษตรกรสามารถลดความเสี่ยงและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากภัยพิบัติ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- การเฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์
ภัยพิบัติ (ทุกเชา้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- การสอบทานความพร้อมในพืน้ที่ 
(ทุกเดือน) 
- การประเมินความเสี่ยงภัยพิบตัิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- การสื่อสารสร้างการรับรู้และ
ตระหนักรู้ถึงผลกระทบของRisk
ให้แก่เกษตรกร 
- เมื่อเกิดความเสี่ยงอยู่ในระดับสูง
มากและและใกล้เผชิญเหตุ 
- การส ารวจความเสียหายเมื่อภัย
พิบัติผา่นพน้ตรวจเยี่ยมและ.การ
ประเมินสถานการณ์และพื้นที่
ประสบภัยพิบัต ิ
- การส ารวจความเสียหายตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 – 9) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่10) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
ประสิทธิภาพของแผนการ
ด าเนินงาน เพื่อพิจารณาทบทวน 
คู่มือในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่11) 

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรมและรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆท่ีเปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  การบริหารจัดการภัยพิบัติอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีความสัมพันธ์กับแนวนโยบายเพ่ือยกระดับ
ไปสู่รัฐบาลดิจิทัล ภายใต้ยุทธศาสตร์ที่ 4 การยกระดับความมั่นคงและเพ่ิมความปลอดภัย
ของประชาชน เรื่องการป้องกันภัยธรรมชาติ โดยการบูรณาการข้อมูลร่วมกันเพ่ือป้องกันภัย
ธรรมชาติ การปรับใช้องค์ความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการภัยพิบัติภายใต้
แผนปฏิบัติการรองรับการด าเนินการบริหารความเสี่ยงจากภัยพิบัติ (ข้ันตอนที ่1) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  การบริหารจัดการภัยพิบัติมีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติ มีคู่มือด าเนินการรองรับการด าเนินงานภายใต้กรอบกฎหมาย/ข้อก าหนด ทบทวน 
ผลการด าเนินงานและก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากสถานการณ์ ปัจจัย
สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกที่มีผลต่อการด าเนินงาน น าข้อคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพิจารณาประกอบการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการด าเนินงาน ผลักดันและบูรณา
การจัดท าสื่อระหว่างหน่วยงานร่วมกัน ท าความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้
จริง ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานและวิเคราะห์การด าเนินงานตามคู่มือ เพ่ือ
ทบทวนและปรับปรุง (ข้ันตอนที่ 2 - 9) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย  ข้อค้นพบ  การสร้างระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการบริหารจัดการ การภายใต้การออกแบบ
ให้เชื่อมโยงกับความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้มีความพร้อมและ
ง่ายต่อการใช้งาน ลดขั้นตอนในการสื่อสาร ค่าใช้จ่ายรายงานและติดตามผลการด าเนินงาน 
(ข้ันตอนที่ 4, 6 - 10) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  ก่อนด าเนินงานมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์กรอบแนวทาง 
คู่มือตามกรอบแนวทางการท างาน สถานการณ์ เทคโนโลยี เพ่ือปรับใช้ให้สอดคล้องกับ
ปัญหา และจัดท าคู่มือการด าเนินงาน ประเมิน ติดตามและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ ปรับปรุงกระบวนการบริหารจัดการเพื่อปรับใช้ในปีถัดไป (ข้ันตอนที่ 11) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. การเฝ้าระวัง ติดตามสถานการณ์ภัยพิบัติ (ทุกเช้า) 
- สภาพภูมิอากาศ (แนวโน้มการเกิดพายุ กลุ่มเมฆฝน ปริมาณฝน

ตก 24 ชม.) สถานการณน์้ า (ปริมาณน้ าในอ่างเก็บน้ า สภาพน้ าท่า 
คุณภาพน้ า) ความชื้นในดิน การอุบัติของโรคพืช/โรคสัตว์  

- การผลิตสนิค้าเกษตรในพื้นที่ (ปริมาณ/พืน้ที่/ระยะเติบโต)  
- พื้นที่การผลิตอยู่ไหนมีการสง่น้ าตน้ทุนส ารองมากน้อย  
- อายุการเจริญเติบโตอยู่ในช่วงไหนมีความเปราะบางเนื่องจาก

เป็นระยะการให้น้ าหรือระยะไมต่้องการน้ ามากอย่างไร  
- การส ารอง (ระดับการส ารองพืชอาหารสัตว์) ในพื้นที่ชุมชนมี

มากน้อยอย่างไร  
- ความหนาแนน่และปริมาณการเลี้ยงปลาในกระชัง 
- ติดตามรายงานการระบาดของศัตรูพืช /โรคพืช / โรคสัตว์ 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

ความถูกต้องและทันต่อสถานการณ์
ของข้อมูล 

ข้อมูลสถานการณ์ภัยพบิัติ 
และข้อมูลการ
เตรียมพร้อมที่เก่ียวข้อง 

2. การสอบทานความพร้อมในพื้นที่ (ทุกเดือน)  
- สอบทานบัญชีสรรพก าลงั (ยานพาหนะ/เคร่ืองจักร/น้ ามัน/

เสบียงสัตว/์เวชภัณฑ/์ชีวภัณฑ์/อัตราก าลังเจ้าหนา้ที่)  
- สอบทานระบบการติดต่อสื่อสารการแจ้งเหตุ การเผชิญเหตุ 

การรายงานเหตุ และการระดมสรรพก าลัง  
- สอบทานระบบบงัคับบญัชาสถานการณ ์
- การซ้อมเผชิญเหตุและการบญัชาการสถานการณ์                            

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

  - บัญชีทรัพยากร 
- ระบบการสื่อสาร 
- ระบบบังคับบัญชา
สถานการณ ์
 

3. การประเมินความเสี่ยงภัยพิบัติ  
- วิเคราะห์ประเมินจากข้อมูลในการสอบทานความพร้อมในพืน้ที ่
- ประชุมประเมินสถานการณ์เมือ่มีความเสี่ยงระดับปานกลาง

และสูง (- ปกติ - เสี่ยงน้อย – เสี่ยงปานกลาง – เสี่ยงสูง)  
- ก าหนดแนวทางบริหารจัดการความเสี่ยงโดยเป็นมาตรการที่จะ

ลดความเสี่ยงให้เหลือน้อยที่สุดและทันสถานการณ์ เช่น การลด

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

  - พื้นที่เสี่ยง 
- แนวทางบริหารจัดการ
พื้นที่เสี่ยง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

ปริมาณการผลิต โดยจบัขายบางส่วน (กรณปีศุสัตว์/ประมง) /การตัด
แต่งกิ่งลดแรงต้านทานลมพายุฝน/แล้ง  

- การยอมรับความเสี่ยงและป้องกัน เช่น การท า floodway 
ในพื้นที่เสี่ยงน้ าหลาก ท าคนัรอบพื้นที/่แปลง  

- การเคลื่อนย้ายสัตว์ออกนอกพื้นที่เสี่ยงภัยไปจุดอพยพ/ที่
ปลอดภัย  

- การเตรียมแหล่งน้ าส ารอง (มาตรการป้องกันก่อนเกิดภัย
ล่วงหน้าหลายๆ เดือน)  

- การส ารวจวิเคราะห์ floodwayและเตรียมป้องกันเบี่ยงน้ า 
     - การลด/ชะลอการเพาะปลูกในสถานการณ์ที่น้ าต้นทุนจะไม่
เพียงพอ 

- การติดตั้งเคร่ืองจักร เครื่องมือในพื้นที่มีความเสี่ยงสูง 
- ก าหนดวิธีการสื่อสาร สร้างการรับรู้และตระหนักถึงผลกระทบ

ของความเสี่ยง โดยพิจารณาก าหนดช่องทาง/การผลิตสื่อ และข้อมูล
ความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบในการสือ่สารและสอบทานการรับรู้ของ
เกษตรกร 

- การให้ค าแนะน าวิธีการจัดการความเสี่ยงที่ถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
4. การสื่อสารสร้างการรับรู้และตระหนักรู้ถงึผลกระทบของความ
เสี่ยงให้แก่เกษตรกร  

- วิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงและจัดล าดับความส าคัญ  
- วิเคราะห์สรรพก าลังในการสื่อสาร  
- ด าเนินการสื่อสาร  
- ติดตามผลการสื่อสารและการจัดการความเสี่ยงของเกษตรกร

แต่ละราย  

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

  - ข้อมูลความเสี่ยง 
- ช่องทางการสื่อสาร  
- กลุ่มเป้าหมาย 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

5. เมื่อความเสี่ยงอยู่ในระดับสูงมากใกล้เผชญิเหตุ  
5.1 สื่อสารความสี่ยงให้แก่เกษตรกรเป็นระยะ เพื่อให้เกษตรกร

รับทราบความเสี่ยงและการเตรียมตัวเผชิญเหตุ และการชว่ยเหลือ
จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5.2 การระดมสรรพก าลงัเพื่อการเผชิญเหตุ  
- การสถาปนาของระบบการสื่อสารและการบัญชาการเหตุการณ ์                          
- การประชุมชี้แจงแนวปฏิบัต ิ
- สถาปนาระบบการสอบทานการปฏิบัติการ/การสนบัสนุน

การปฏิบัติการในจุดเกิดเหตุ   
5.3 การปฏิบัติการเผชิญเหตุการณ์  

- Checklist จุดปฏิบัติการจุดตา่งๆ  
- การติดตามความกา้วหน้าการปฏิบัติการ  
- การรายงานสถานการณ์ ณ จดุความเสี่ยงตา่งๆ  
- การรายงานความเสียหาย  
- การรายงานผลการช่วยเหลือเผชิญเหตุ 

5.4 การสรุปรวบรวมวิเคราะห์และรายงานสถานการณ์  
1) การรวบรวมข้อมูล  
   - สถานการณป์ัจจุบนั  
   - ความเสียหาย  

              - ผลการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์ 
           2) การรายงานหน่วยเหนือ  
               - กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
               - ผู้ว่าราชการจังหวดั    
               - ผู้ตรวจราชการ/อธิบดี/ปลัดกระทรวงฯ  
               - ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติดา้นการเกษตร 
กษ. ทุกวัน  

5.5 การทบทวนแผนปฏบิัติการในวันต่อไป  

  ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 - ข้อมูลความช่วยเหลือ 
- แผนปฏบิัติการในวนั
ถัดไป 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

- ประชุมทีมงานศูนยบ์ัญชาการทุกวัน  
- การประเมินสถานการณ์  
- การประเมินผลของมาตรการและการปฏิบตัิการ  
- การวางแผนในวันต่อไป  
- การสื่อสาร/ซักซ้อมหน่วยปฏบิัติ เพื่อปฏิบัติในวนัต่อไป 

6. การตรวจเยี่ยมและส ารวจความเสียหายเม่ือภัยพิบัติผ่านพ้น  
     - การประเมินสถานการณ์และพื้นที่ประสบภัยพบิัติ  

- การวางแผน/จัดสรรพก าลงัการตรวจเยี่ยม และส ารวจความเสียหาย  
- การจัดทีมตรวจเยี่ยม/ส ารวจ  
- การจัดชุดอุปกรณ์ ยานพานะ สิ่งของจ าเป็น  
- การรายงานผลการตรวจเยี่ยมและการส ารวจความเสียหาย 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 จ านวนชุดปฏิบัติการลง
พื้นที ่

7. การให้ความช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
- การส ารวจความเสียหายตามขอ้ 6 เพื่อจัดท าข้อมูล และบท

วิเคราะห์เสนอ กชภอ. กชภจ. เพื่อพิจารณาประกาศเขตการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน 

- การจัดท าข้อมูล/เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาการให้
ความช่วยเหลือด้านการเกษตร เสนอ กชภอ. กชภจ.  และร่วม
ประชุมชี้แจง  

- กรมส่งเสริมการเกษตร กรมปศุสัตว์ กรมประมง เสนอขอรับ
การช่วยเหลือ 

- สผง. เสนอปลัด กษ. พิจารณา  

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 จ านวนเกษตรกรที่ขอรรับ
ความช่วยเหลือตามแบบ 
กษ. 01 

8. การติดตามและรายงานผลการให้ความช่วยเหลือตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

9. การฟ้ืนฟูให้ดีกว่าเดิม   
    - การส ารวจวิเคราะห์ความเสี่ยง/ความเปราะบาง/ความล่อแหลม 
ของเกษตรกรที่ประสบภัย 
    - การวิเคราะห์และก าหนดแนวทางมาตรการ แผนงาน/โครงการ
พื้นฟู (-ฟื้นฟู/เพื่อลดความเสี่ยง –ฟื้นฟูปรับวิธีการบริหารจัดการที่
สามารถลดความเสี่ยงได้) 
    - การสื่อสารสร้างความรู้การจัดการความเสี่ยงให้แก่เกษตรกร 
    - การลงมือปฏิบัติการตามแผนฟื้นฟ ู
    - การติดตามและประเมินผลการฟื้นฟ ู
    - การจัดท าข้อมูล/องค์ความรู้/ความส าเร็จของการจัดการความ
เสี่ยงให้ลดลง เพื่อเป็นกรณีศึกษาและขยายผลต่อไป  
    - การสื่อสารสร้างการรับรู้ผลของการจัดท าข้อมูล/องค์ความรู้/
ความส าเร็จของการจัดการความเสี่ยงให้ลดลง 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 แผนการฟื้นฟ ู
- ระยะสั้น 
- ระยะยาว 

10. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
 

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

ออกแบบและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการก ากับและ
ติดตาม เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ใชง้าน
ง่ายและสะดวก รวดเร็วในการใช้
งาน 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนนิงาน 

11. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ประสิทธิภาพของการด าเนนิงาน 
เพื่อพิจารณาทบทวนในปีถัดไปทุกป ี

 ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
มีคู่มือสนับสนุนการด าเนินการบริหารจัดการภัยพิบัติภายใต้กรอบแนวทางของกฎหมายและนโยบายที่ก าหนด เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ที่มีส่ วน

เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม (อะไร) :   

การประเมินความเสี่ยงภัยพิบัติ และการส ารวจความเสียหายเมื่อภัยพิบัติผ่านพ้นตรวจเยี่ยมและการประเมินสถานการณ์และพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ 

(ท าอย่างไร) :   
ก ากับเจ้าหน้าที่ในการประเมินความเสี่ยงให้ครบถ้วน ถูกต้อง และส ารวจความเสียหายเมื่อภัยพิบัติผ่านพ้นตรวจเยี่ยมและการประเมินสถานการณ์และ

พ้ืนที่ประสบภัยพิบัติอย่างถี่ถ้วน 
 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
แผนการด าเนินงานไม่เป็นไปตามกรอบมาตรฐานที่ก าหนด  

 

(ท าอย่างไร)  :  
ปรับระยะเวลาในการสร้างความเข้าใจให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องรวดเร็วมากขึ้น  

 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 49 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

 

 

 

 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารของกระทรวง 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงาน องค์กร ต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องในประเทศ และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องต่างๆ 
ของประเทศคู่ภาคี 
4. ภาคเอกชน  
(ผู้ส่งออก - ผู้น าเข้าสินคา้
เกษตร)  
ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารของกระทรวง 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงาน องค์กร ต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องในประเทศ และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องต่างๆ 
ของประเทศคู่ภาคี 
4. ภาคเอกชน  
(ผู้ส่งออก - ผู้น าเข้าสินคา้
เกษตร)  
ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

1. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
2560 
2. ยุทธศาสตร์ 20 ปี (61 -
80) ประเด็นด้านการ
ต่างประเทศ 
3. ยุทธศาสตร์การเกษตร
ต่างประเทศของ กษ.  (60 
– 64) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ปี 60 – 64 
6. กฎกระทรวงข้อ 13 
(สกต.)  และข้อ 14 (สปษ.) 
7. มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
8. ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่
เก่ียวข้อง 

1. บุคลากรด้าน
การเกษตรต่างประเทศไม่
เพียงพอ 
2. ขาดระบบการจัดเก็บ 
รวบรวมข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรขาดความ
เชี่ยวชาญและทักษะด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 
 

1. มีเทคโนโลยีดิจทิัลที่
สนับสนนุการปฏบิัติงาน
ของหน่วยงานรวดเร็ว 
2. บุคลากรมีความรู้
ความสามารถและ
สมรรถนะเพิ่มข้ึน 
3. มีกลไกความร่วมมือ
และการรวมกลุ่ม
ด าเนินการสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์
การเกษตรต่างประเทศ 
4. มีเครือข่ายความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศทัง้ภายใน
และภายนอกประเทศ 
 

1. มีแนวทางการ
ด าเนินงานด้าน
การเกษตร
ต่างประเทศ 
ที่มีความชัดเจนมาก
ขึ้น  
2. ลดความสิ้นเปลือง
ของการใช้ทรัพยากร 
ของหน่วยงานที่เกิด
จากความซ้ าซ้อนของ
งาน 
 

ความต้องการ 
1. กลุ่ม 1 - 3 ได้รับบริการ/
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว ตรงตามความ
ประสงค์ และใช้ประโยชนไ์ด้ 
2. กลุ่ม 2-3  
การเจรจาและส่งเสริมความ
ร่วมมือ รวมถึงการแสวงหา
ความร่วมมือใหม่ ที่ตรงตาม

ความต้องการ 
1. กลุ่ม 1 - 3 ได้รับบริการ/
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว ตรงตามความ
ประสงค์ และใช้ประโยชนไ์ด้ 
2. กลุ่ม 2-3 การเจรจาและ
ส่งเสริมความร่วมมือ รวมถึง
การแสวงหา 
ความร่วมมือใหม่ ที่ตรงตาม
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

วัตถุประสงค์ความต้องการ
ของหน่วยงานคู่ภาค ี
3. กลุ่มที่ 4 การแก้ไข
ปัญหาสนิค้าเกษตร 
ที่รวดเร็ว ทันการณ์ รวมทั้ง 
ส่งเสริม ผลักดัน 
ประชาสัมพนัธ์การเปิดตลาด
สินค้าเกษตร ได้ตรงตาม
ความต้องการของตลาด 

วัตถุประสงค ์
ความต้องการของหน่วยงาน
คู่ภาคี 
3. กลุ่มที่ 4 การแก้ไข
ปัญหาสนิค้าเกษตร 
ที่รวดเร็ว ทันการณ์ รวมทั้ง 
ส่งเสริม ผลักดัน 
ประชาสัมพนัธ์การเปิดตลาด
สินค้าเกษตร 
 ได้ตรงตามความต้องการ
ของตลาด 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

พิจารณาด าเนินการ 
ด้านการเกษตรต่างประเทศ
สอดคล้องกับกฎหมายและ
แนวทางที่ก าหนด 

1. เพิ่มจ านวนบุคลากร
และพัฒนาทักษะความรู้ 
และความสามารถ 
ให้สอดคล้องกับ 
การด าเนินงานการเกษตร
ต่างประเทศ 
2. พัฒนาระบบจดัเก็บ
ข้อมูลให้มีประสิทธิภาพ 
 

1. เจ้าหน้าที่ด าเนนิการ
อย่างรวดเร็วตาม
ข้อก าหนดมาตรฐาน 
และลดระยะเวลา 
การท างาน 
2.ระบบเทคโนโลยี
อ านวยความสะดวกและ
สนับสนนุการด าเนนิงาน
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

หน่วยงานปรับปรุง 
การปฏิบัติงาน โดยน า
เทคโนโลยีมาปรบัใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  
เพื่ออ านวยความ
สะดวก เพิ่มขีด
ความสามารถของ
บุคลากร และลดการ
ใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงาน 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 6 

ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของการเจรจาและการด าเนินงานความร่วมมอืด้านการเกษตรต่างประเทศ 
ผลผลิต 1. ปริมาณการค้าสนิค้าเกษตรเพิ่มขึ้น (สปษ. และ สกต.) 

2. อุปสรรคทางการค้าสนิค้าเกษตรระหว่างประเทศลดลง (สปษ. และ สกต.) 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

3. การประชุมเจรจาความร่วมมือด้านการเกษตรระหว่างประเทศมีประสิทธิภาพ (ระดบัทวิภาคี พหุภาค และองค์การระหว่างประเทศ) (ประสิทธิภาพ คือ ผล/มติที่ประชุม
น าไปสู่การปฏิบัต/ิออกกฎหรือหลักเกณฑ์) (สกต. และ สปษ.) 
5. ประสิทธิภาพ/ประสิทธิผลของกรอบความร่วมมือทางวิชาการหรืออ่ืนๆ เพื่อให้ประเทศไทยได้รับองค์ความรู้ด้านวชิาการ เทคโนโลยี และนวัตกรรม (สปษ. และ สกต.) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวน
ข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การเกษตรต่างประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

ด าเนินการตามแผนงานประจ าปี 
1. จัดท าฐานข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 
2. การประชุมเจรจาระหว่าง
ประเทศ 
3. โครงการความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 
4. การลงนามเอกสารความตกลง
ความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ (ทวิภาคี/พหุภาค)ี 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3) 

4. ติดตาม รายงาน ควบคุม  
และประเมินผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4) 

สรุปผลการด าเนนิการ  
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 
การบริหารด้านการเกษตร
ต่างประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5) 

     
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการบริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ 
การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ จากการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างประชาชากร เศรษฐกิจ และความก้าวหน้า 
ของเทคโนโลยีและนวัตกรรมของประเทศต่างๆ รวมถึง นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา
ด้านต่างๆ ของไทย จึงต้องการมีการคิด วิเคราะห์ ทบทวนผลการด าเนินงาน ข้อก าหนด
และกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเกษตรต่างประเทศมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึง การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาช่วยในการเพ่ิมขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ (ข้ันตอนที่ 1) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การจัดท าแผนการด าเนินงาน ออกแบบกระบวนงานและกิจกรรม จากการ
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมในด้านต่างๆ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารจัดการ
และปฏิบัติงานด้านการเกษตรต่างประเทศ (ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ การบริหารจัดการการเกษตรต่างประเทศภายใต้แผนการปฏิบัติงาน จาก
การศึกษา ทบทวนผลการด าเนินงาน ข้อก าหนดและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเพ่ิมขีด
ความสามารถในการแข่งขัน และการขยายความร่วมมือด้านการเกษตรต่างประเทศ
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนที่ 5) 
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3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลผลการด าเนินงาน
ด้านเกษตรต่างประเทศในปีที่ผา่นมา รวมถึงปัญหาอุปสรรค 

2) ศึกษาสภาพแวดล้อมการด าเนินงานดา้นนโยบาย
รัฐบาล ยทุธศาสตร์ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ของไทยและประเทศคู่ภาค ี

3) กลั่นกรองข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดทิศทางการ
ด าเนินงานด้านการเกษตรต่างประเทศ 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ผลการประชุมและผล
การด าเนินโครงการที่ผา่นมา นโยบาย
ของผู้บริหาร นโยบายของรัฐบาล
รวมทั้งของประเทศคู่ภาคี เพื่อใช้
ก าหนดทิศทางและประกอบการจัดท า
แผนงานประจ าป ี

ข้อมูลส าหรับการก าหนด
ทิศทางการด าเนินงาน 
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศ  

2. การจัดท าแผนปฏิบตัิการดา้นการเกษตรต่างประเทศ  
2.1 ด้านการเจรจาความร่วมมอืด้านการเกษตรระหว่าง

ประเทศและการอ านวยความสะดวกด้านการค้าสนิค้าเกษตร 
(ระดับทวิภาคี พหุภาค และองค์การระหว่างประเทศ) 

1) วิเคราะห์กลุ่มประเทศ กลุ่มสินค้าทีจ่ะเพิ่มปริมาณ
การค้า 

๒) วิเคราะห์โอกาสในการเปิดตลาดใหม่ 
๓) วิเคราะห์กลุ่มประเทศ กลุ่มสินค้า รวมถึงสนิค้า

อ่อนไหว ที่ต่างประเทศขอเปิดตลาดมายังประเทศไทย 
๔) ก าหนดเวทีการเจรจาและทา่ทีการเจรจา 
๕) ก าหนดเป้าหมายการเจรจา (ชนิดสินคา้/ปริมาณ/

มาตรฐาน) 
   ๒.๒ ด้านความร่วมมือทางวิชาการ  

1) วิเคราะห์หรือก าหนดองค์ความรู้/เทคโนโลยี/
บริการ/นวัตกรรม ที่ประเทศไทยต้องการหรือควรจะท า 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

  
1. ปริมาณและ
ประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึนจาก
การเจรจาความร่วมมือ
ด้านการเกษตรตรระหว่าง
ประเทศ และการอ านวย
ความสะดวกดา้นการค้า
สินค้า  
 
 
 
 
2.ประเทศไทยสามารถ
ได้รับองค์ความรู้/
เทคโนโลย/ี นวัตกรรม 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

2) วิเคราะห์องค์ความรู้ในองค์กร /สภาพแวดล้อม
ภายในองค์กร  

3) ก าหนดประเด็นการได้มาซึ่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ
การจัดการความรู้ในองค์กร/สภาพแวดล้อมภายในองค์กร 
ของประเทศอยู่ในระดับใด 

4) ก าหนดเวที/กรอบความร่วมมือ เป้าหมาย และ
ข้อก าหนดของเป้าหมาย 

๒.๓ ด้านความร่วมมือกับองค์การระหว่างประเทศ  
๑) ก าหนดกรอบ/ประเด็นส าคญั เช่น Climate 

Change, SDGs 
2) ก าหนดเป้าหมาย สาระส าคญัของ Content ต่างๆ 
3) ก าหนดกระบวนการ เพื่อแปลงแผน /โครงการไปสู่

การปฏิบัต ิ

   จากความร่วมมือทาง
วิชาการกับตา่งประเทศ  
 
 
 
 
 
3. เกิดสัมพันธภาพที่ดี
และสามารถแปลง
ประเด็น/นโยบาย ระดบั
โลกของ
WTO/FAO/UN/SDGs 
ไปสู่แผนปฏิบัติการ เพื่อ
ขับเคลื่อนและสนอง/
โครงการหลัก  

2.4 สืบคนืและรวบรวม Data และก าหนดตัวแปรต่างๆ ที่
จะน าไปสู่การวิเคราะห์ สถานการณ์การค้าสนิค้าตลาดโลก 
โดยระบบ/ก าหนด Report เช่น 

- Economic Growth Outlook  
- สถานการณ์หรืออุปสรรคทางการค้า Sanitary and 

Phytosanitary. Measure (SPS), NTBs  
- Weather warning  
- Hot Issue  
- รวบรวมรายงาน และออก Report รายไตรมาส

เสนอผู้บริหารระดังสงู เพื่อพิจารณามอบหมาย สั่งการต่อไป 
 

   
 

4. Report ex. 
Economic Growth 
Outlook, Trend, 
Weather warning, Hot 
Issue 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

3. ด าเนินการตามแผนงานประจ าป ี
    3.1 จัดท าฐานข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศ 
          1) ก าหนดแบบฟอร์ม  
          2) ประสานและรวบรวมข้อมูลของประเทศ/องค์กร 
อาทิ ข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลเศรษฐกิจ ข้อมูลสถิติการส่งออก
และน าเข้าที่ส าคัญ ข้อมูลการค้าสินคา้เกษตรไทย ข้อมูลความ
ร่วมมือด้านการเกษตร ปัญหาการน าเข้า และส่งออกสินคา้
เกษตร นโยบายด้านการเกษตรของประเทศนั้นๆ  
          3) วิเคราะห์ข้อมูล ประเด็น Hot Issue ของแต่ละ
ประเทศ/องค์การระหว่างประเทศ รวมถึงแนวโน้ม ทิศทาง 
และโอกาสในการขยายตลาดสนิค้าเกษตรไทยในต่างประเทศ 
          4) จัดท ารายงานเสนอผู้บริหารทราบตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 
          5) เผยแพร่ให้ผู้ที่เก่ียวข้องน าไปใช้ประโยชน์ 
    3.2 การประชุมเจรจาระหวา่งประเทศ 
          1) ทบทวนความร่วมมอืตาม MOU ที่ได้มีการลงนาม
ไปแล้ว หรือผลการประชุมในคราวที่ผา่นมา  
          2) จัดท าแผนการประชุมเจรจาระหว่างประเทศ 
          3) จัดท าก าหนดการเปน็เจ้าภาพจัดการประชุม/
ก าหนดการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศตามแผนงาน 
          4) จัดท าประเด็นท่าทีเสนอผู้บริหารส าหรับการประชุม 
          5) เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัติเดินทาง อนุมัติค่าใช้จ่าย
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปราชการ 
         6) เป็นเจ้าภาพจัดการประชุม/เข้าร่วมการประชุม 
         7) จัดท าสรปุผลการประชุมประกอบความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ/พจิารณาสัง่การ 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

 

1. ศึกษาและทบทวนความตกลงกับ
หน่วยงานต่างประเทศ สถานะของการ
ด าเนินการตามกรอบความตกลง
ระหว่างประเทศ ข้อมูลพื้นฐาน
ประเทศ/องค์กร มีความถูกต้อง 
ทันสมัย ครบถ้วนตามที่ก าหนด 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทราบและจัด
ประเด็นทา่ท ี
การประชุมได้อย่างถูกต้อง 
3. ส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
ผู้บริหารทราบล่วงหนา้อย่างน้อย 24 
ชั่วโมง ก่อนก าหนดการหารือ/
ก าหนดการเดินทาง 
4. ผู้บริหารสามารถประชุมเจรจาได้
อย่างมีประสทิธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุดกับประเทศไทย 

1. ฐานข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศ  
2. ผลการประชุมเจรจา
ระหว่างประเทศ  
3. โครงการความร่วมมือ
ด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ  
4. เอกสารความตกลง
ความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

    3.3 โครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
         1) พิจารณาผลการประชุมในคราวทีผ่่านมา/ประเด็น
เร่งด่วนที่จะสนับสนนุนโยบายของผู้บริหาร/ติดตามการ
ด าเนินความร่วมมือด้านเกษตร 
         2) จัดแผนโครงการความร่วมมือทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 
         3) จัดท าก าหนดการด าเนินโครงการความร่วมมือตาม
แผนงาน 
         4) เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัติเดินทาง อนุมตัิค่าใช้จา่ย
และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ 
         5) ด าเนินโครงการความร่วมมือตามก าหนดการ 
         6) สรุปผลการด าเนนิโครงการความร่วมมือประกอบ
ความเห็นเสนอผู้บังคบับัญชาทราบ/พิจารณาสัง่การ 
   3.4 การจัดท าเอกสารความตกลงความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศในระดับทวิภาคี/พหุภาคี (การลงนาม MOU) 
         1) พิจารณาความจ าเปน็/ ผลประประโยชน์ทีจ่ะได้รับ
จากการท าความตกลงความร่วมมอืด้านการเกษตรกับต่างประเทศ 
         2) ทาบทามประเทศคู่ภาคีเพื่อขอจัดท าความตกลงผ่าน
ช่องทางการทูต หรือผ่านหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
          3) เสนอร่างความตกลง (ร่างแรก) 
         4) พิจารณาร่างความตกลง 
         5) ประชุมเจรจา 
         6) ยืนยันความถูกต้องของร่างความตกลง 
         7) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
         8) จัดพิธีลงนามความตกลงกับประเทศคู่ภาคี 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

4. ติดตาม รายงาน ควบคุม และประเมินผลการด าเนินงาน 
1) ติดตาม และควบคุมให้การด าเนินการตา่งๆ เปน็ไปตาม

แผนงานที่วางไว้  
2) พิจารณาปรับแผนงานในกรณีที่มีนโยบายเร่งด่วนเพื่อ

ประโยชน์ของประเทศไทย 
3) ประเมินผลการด าเนนิงาน  
4) รายงานพร้อมเสนอความเห็นเสนอผู้บงัคับบัญชา

ทราบ/พิจารณาสั่งการ 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

หน่วยงานสามารถด าเนนิงานไดต้าม
แผนงานที่ก าหนดไว้ รวมถึงวิเคราะห์
ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนนิงาน
เสนอผู้บังคบับัญชาทราบ/พิจารณาสั่ง
การ 

ผลการประเมินผลการ
ด าเนินความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ  

5. สรุปผลการด าเนินการ และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ
การบริหารด้านการเกษตรต่างประเทศ  

1) สรุปผลการด าเนนิงานตา่งๆ  
2) วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
3) ก าหนดแนวทางการแก้ไขปญัหา 
4) ปรับปรุงการด าเนนิงานในอนาคต 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

หน่วยงานร่วมกันก าหนดแนวทางการ
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึน 
รวมถึงการปรับปรุงวิธีการด าเนนิงาน
ให้ดีขึ้น เพื่อให้การด าเนินงานใน
อนาคตมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากยิ่งขึ้น 

รายงานผลการด าเนนิงาน
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศ  

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ความส าเร็จของการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ 

จุดควบคุม (อะไร)  :   
การประชุมเจรจา หารือ ความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ/ระหว่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ (ข้ันตอนที่ 3) 

 (ท าอย่างไร) :   
1. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวิเคราะห์ข้อมูลของประเทศคู่ภาคี รวมถึงปัญหาอุปสรรค และจัดท าท่าทีฝาายไทยโดยค านึงถึงผลประโยชน์

ของประเทศไทย 
2. แจ้งให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทราบและจัดท าประเด็น/ท่าทีของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การประชุม เจรจาได้อย่างถูกต้อง  

โดยการประสานงานกับกระทรวงการต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ อย่างรอบด้าน เพ่ือกลั่นกรองข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันต่อสถานการณ ์

3. จัดส่งเอกสารประกอบการประชุม หารือให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาล่วงหน้าอย่างน้อย 24 ชั่วโมง ก่อนก าหนดการหารือ/ก าหนดการ
เดินทาง/การหารือ/เยี่ยมคารวะ 

4. ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการหารือ เจรจา เสนอผู้บริหารได้ภายใน 3 วันท าการ     

ความเสี่ยงของกระบวนการ :    
1. การแจ้งก าหนดการประชุมหารือจากหน่วยงานภายนอกที่กระชั้นชิด 
2. ผู้บริหารมีวาระงานอย่างอ่ืนเร่งด่วน ซึ่งท าให้ต้องเลื่อนการประชุมหรือไม่สามารถจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพได้   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร/เกษตรกร 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการตรวจราชการ  
พ.ศ. 2548 

รูปแบบและวิธีปฏบิัต ิ
ยังไม่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

โครงการตามแผน 
การตรวจราชการส าเร็จ
ตามเป้าหมายของ
โครงการ 

การให้ข้อเสนอแนะ 
ที่มีประสิทธิภาพจะ 
ท าให้สามารถแก้ปัญหา
ในการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
สามารถบรรลผุล 
ตามวัตถุประสงค์  
เกิดความคุ้มค่าและ
อาจจะลดตน้ทนุ 
ในการวางแผน 
การท างานต่อไปได ้
 

ความต้องการ 
ได้รับข้อคิดเห็น/
เสนอแนะ และ
แนวทางแกไ้ขปัญหา 

ความต้องการ 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ตรงประเด็น/
ชัดเจน/ปฏิบัตไิด้จริง 
2. ทันเวลา 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน
ปฏิบัติได้จริง 
๒. ทันเวลา 

มีมาตรฐาน เชื่อถือได้ 
โปร่งใส 
 

1.สร้างรูปแบบและวิธี
ปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกนั 

1. ก ากับติดตามให้ 
ด าเนินการตามแผน 
2. สนับสนุนการท างาน
ให้ได้ผลผลติตาม
เป้าหมาย 

ตรงประเด็น/ชัดเจน/
ปฏิบัติได ้

ล าดับความส าคัญ 2 1 5 4 3 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการทีไ่ด้รับการตอบสนอง 

ผลผลิต รายงานผลการตรวจราชการรอบที่ 1 และรอบที่ 2 ประจ าปีงบประมาณ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 – ๓) 

- จัดท าแผนและแนวทางการตรวจ
ราชการของกระทรวง ประจ าป ี 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4, 6 - 8) 

- ตรวจติดตาม และรายงานผล 
- เร่งรัดการด าเนินการ 
ตามข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9 – 1๒) 

- สรุปผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1๓) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  ขั้นตอนการตรวจราชการของกระทรวงมีการก าหนดขั้นตอนการท างานและ

ระยะเวลาการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจ
ราชการ พ.ศ. 2548 และกรอบระยะเวลาการท างานที่ก าหนดไว้ เช่น การจัดท าแผนการตรวจ
ราชการกระทรวงประจ าปี การก าหนดแผนปฏิบัติการตรวจราชการ การรายงานผลการตรวจ
ราชการ การติดตามเร่งรัดการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ เป็นต้น (ขั้นตอนที่ 1) 

   

2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล                      ข้อค้นพบ  ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจราชการและมีข้อเสนอแนะ เพ่ือให้หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการทั้งส่วนกลาง/ภูมิภาคน าข้อเสนอแนะที่ได้รับไปแก้ไข
ปรับปรุงการ ด าเนินงานเพ่ือให้โครงการตามแผนการตรวจราชการส าเร็จและเป็นไปตาม
เป้าหมายของโครงการ รวมทั้งพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 (ข้ันตอนที่ 8) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวข้องเบื้องต้น
ของงานโครงการทีส่่วนราชการในสังกัดจัดสง่มาเพื่อคัดเลือก 
และจัดล าดับความส าคัญของงาน/โครงการ ทีส่มควรบรรจุไว้
ในแผนการตรวจราชการประจ าปี 

 หน่วยงานในสังกัด 
ส านักตรวจราชการ 

 โครงการส าคัญตาม
นโยบายกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
ประจ าปีงบประมาณ 

2. การจัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อบรรจุไว้ในแผนการตรวจ
ราชการประจ าปี และโครงการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
ร่วมกับหน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
กระทรวงอ่ืนๆ 

 ส านักตรวจราชการ  ร่างแผนการตรวจ
ราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
ประจ าปีงบประมาณ 

3. การจัดท าค าสัง่แผนการตรวจราชการประจ าปี เสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความเห็นชอบ                                                                                                                                        

 ส านักตรวจราชการ   แผนการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ประจ าปี
งบประมาณ 

4. แจ้งเวียนค าสั่งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ส านักตรวจราชการ   หนังสือแจ้งเวียน
แผนการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ประจ าปี
งบประมาณถึง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. จัดท าแผนปฏิบัตงิานการตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

 ส านักตรวจราชการ  ปฏิทินการด าเนินงาน
ของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ประจ าปี
งบประมาณ 

6. ลงพื้นที่เพื่อสื่อสารและท าความเข้าใจแผน/แนวทางการ
ตรวจราชการร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อด าเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 

 ส านักตรวจราชการ  คู่มือ แผน/แนว
ทางการตรวจราชการ
ตามแผนการตรวจ
ราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
ประจ าปีงบประมาณ 

7. การตรวจราชการ  
 

ส านักตรวจราชการ   

    7.1 ก่อนออกตรวจราชการ  ข้อมูลพื้นฐานเพื่อ
สนับสนนุการตรวจ
ราชการในพืน้ที ่

    7.2 ระหว่างตรวจราชการ  ข้อมูลผลการตรวจ
ราชการในพืน้ที ่

    7.3 หลังตรวจราชการ 
 

แจ้งข้อเสนอแนะในแต่ละพื้นที ่
เขตตรวจราชการเพื่อให้จังหวัด/ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องรับไป
ด าเนินการ 

รายงานสรุปผลการ
ตรวจราชการตาม
แผนการตรวจราชการ 

8. ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ  
   

ส านักตรวจราชการ  ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงานระดับกรม
ตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ตรวจราชการ
กระทรวง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

9. สรุปภาพรวมการตรวจราชการ รายงานผลการตรวจ
ราชการประจ าปีเสนอผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด 

 
   

ส านักตรวจราชการ  รายงานผลการตรวจ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 

๑0. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้ง ปัญหา อุปสรรค 
และข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ  เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักตรวจราชการ  รายงานผลการทบทวน
กระบวนงานของส านัก
ตรวจราชการประจ าปี
งบประมาณ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
โครงการตามแผนการตรวจราชการส าเร็จตามเป้าหมายของโครงการ         

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 7 การตรวจราชการ (7.3 หลังตรวจราชการ) และข้ันตอนที่ 8 ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ   
(ท าอย่างไร) :   
1. จัดท ารายงานผลการตรวจราชการตาม “แผนการตรวจราชการกระทรวง” เป็นรายเขตรายโครงการ และการให้ข้อเสนอแนะที่ตรงประเด็น ชัดเจน 

ปฏิบัติได้จริง พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ         
2. จัดท าบันทึกเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องในสังกัดด าเนินการ      
3. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะในภาพรวมโครงการ      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ส่วนราชการไม่สามารถน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้ (เนื่องจากข้อเสนอแนะอาจจะไม่ชัดเจนหรือส่วนราชการมีข้อจ ากัดและไม่สามารถตอบสนองการ

ปฏิบัติได้)                
(ท าอย่างไร)  :   
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะส่วนราชการที่ตรงประเด็น ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรม สามารถน าไปปฏิบัติได้ ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ตามความเหมาะสม 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ   ตรวจสอบภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสงักัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (หน่วยงานที่
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง  
2. หัวหน้าส่วนราชการ 

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ ของ
กรมบัญชีกลาง 
4. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายในยังมี
ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการ
บริหาร และด้าน
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ ชัดเจน เข้าใจ 
ง่าย และน าไปปฏิบัตไิด ้
 

 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ
เชื่อถือได้ 
๒. ข้อเสนอแนะน าไป
ปฏิบัติได้  
๓. รายงานการตรวจสอบ
ชัดเจน เข้าใจง่าย 
4. สื่อสาร เผยแพร่ ให้
รับรู้ อย่างเข้าใจชัดเจน 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ 
เชื่อถือได้ 
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. การสื่อสารท าความ
เข้าใจร่วมกันเก่ียวกับ 
ข้อตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ข้อเสนอแนะ/แนว
ทางแก้ไขในการ
ปฏิบัติงาน 
2. เผยแพร่ กฎ ระเบียบ
ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะ 
ค าปรึกษา ลงใน Web 
Site ส านักตรวจสอบ
ภายใน เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานได้รับทราบ
ล่วงหน้า และน าไป
ปฏิบัติงานได ้

น าเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบที่ช่วย 
ในการตัดสินใจ และ
ก ากับ ดูแล ให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน ระเบียบ 
หรือวัตถุประสงค์ของ
งาน  

ปฏิบัติเปน็ไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือและแนวทางที่ก าหนด 
 

1. สนับสนุนให้ผู้
ตรวจสอบภายในเข้ารับ
อบรมหลักสูตรที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในอยา่ง
สม่ าเสมอ 
2. จัดท าแผนพฒันา
ความรู้ของผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นประจ าทุกปี   

ผู้ตรวจสอบภายในได้
รายงานผลการตรวจสอบ
ด้วยความระมัดระวงั
รอบคอบ ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
และหน่วยรับตรวจสามารถ
น าไปปฏบิัติได้  
 

 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1  

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการด าเนนิงาน (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดบัส านัก/กอง) 
ผลผลิต รายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ทนัภายในเวลาที่ก าหนด 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูล แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมของ 
หน่วยรับตรวจ เพื่อประเมินและ
จัดล าดบัความเสี่ยง และน ามาวาง
แผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 
- น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณา
อนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าป ี
และส าเนาแจ้งเวียนแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับ
ตรวจทราบ 
- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 

(ขั้นตอนที ่2 - 4) 

- เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบั
ตรวจ 
- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปขอ้มูล
จากกระดาษท าการ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5 - 7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- ปิดการตรวจสอบ 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่8 - 11) 

- สรุปผลการปฏิบัตงิานเป็นราย
งวด 4 เดือน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่12) 

  

  

 

 

    

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ   ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนที่
มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องที่ตรวจสอบ ซึ่งเป็น
เรื่องใหม่ หรือเป็นเรื่องที่ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะต้องศึกษา ท าความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง 
และถูกต้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง สร้างสรรค์ และเท่ียงธรรม 

 

 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  ขั้นตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
ระเบียบแนวทาง/คู่มือที่ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ (ขั้นตอนที่ 1 – 12) 
ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 เช่น เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และรายงานการ
ตรวจสอบต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อยทุก 2 เดือนนับ
จากการด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน (ข้ันตอนที่ 2 และ 11) 

 

  2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในสามารถตอบสนองความต้องการได้
อย่างรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกต้อง (Accuracy)  รัดกุม (Concise) 
ครบถ้วน (Complete) และโปร่งใส เที่ยงธรรม (Objective) สร้างสรรค์ (Constructive) 
(ข้ันตอนที ่8 – 12) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหน่วยรับ
ตรวจ เพื่อประเมินและจัดล าดบัความเสี่ยง และน ามาวาง
แผนการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  
 

รายงานผลการประเมิน
ความเสี่ยงเพื่อวางแผนการ
ตรวจสอบ 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยก าหนด เร่ือง
ที่เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จ านวนคน/วนั ผู้รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาทีจ่ะเข้าตรวจสอบ งบประมาณที่ใช ้

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

- แผนการตรวจสอบ
ประจ าป ี
- แผนการตรวจสอบระยะ
ยาว 

3. น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจ าป ีและส าเนาแจ้งเวียนแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีให้หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้หน่วยรับตรวจทราบ
ระยะเวลาการเข้าตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  - 

4. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan) เพื่อ
ก าหนดแนวทางปฏบิัติการตรวจสอบอย่างละเอียด สามารถ
แสดงถึงความเชื่อมั่นในประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน 
โดยครอบคลุมการตรวจสอบ ดงันี้  

4.1 ตรวจสอบผลการด าเนินงานหรือผลการปฏิบัติงาน 
เช่น ความสอดคล้อง ของเปา้หมาย วัตถุประสงค์/
แผนปฏบิัติการ เป็นต้น  

4.2 ตรวจสอบการบริหาร เช่น บริหารจัดการความ
เสี่ยง การควบคุมภายใน นโยบายต่าง ๆ การทรัพยากร
บุคคล เป็นตน้  

4.3 ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ประสิทธิภาพ
การใช้ประโยชน์ดา้นเทคโนโลยี ความสอดคล้องของการ
ปฏิบัติงานกับนโยบาย IT เป็นตน้ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 แผนการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ 
(Engagement Plan) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

4.4 ตรวจสอบทางการเงินและการบัญช ี
4.5 ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมเปิดการตรวจสอบ โดย
เน้นย้ าวา่การตรวจ สอบมิใช่มา
เพือ่การจับผิดแต่ตรวจสอบ
เพื่อให้เกิด การปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

รายงานการประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ / บนัทึกช่วยจ า
การประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ  

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  ส านักตรวจสอบภายใน 
 

  

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 กระดาษท าการตรวจสอบ 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามให้
ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 ส านักตรวจสอบภายใน  - ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบภายในตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี
งบประมาณ 
- ร่างรายงานผลการติดตาม
การด าเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม ให้
หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความ
คิดเห็น/แนวทางแกไ้ข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อ
ชี้แจงผลการตรวจสอบ (ข้อตรวจ
พบ และข้อเสนอแนะ) เปิด
โอกาสให้มีการซักถาม และรับฟัง
ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ
ต่อผลการตรวจสอบทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

10. ปิดการตรวจสอบ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ 
แนวทางแกไ้ขจากหน่วยรับตรวจ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  รายงานการประชุมปิดการ
ตรวจสอบ/บนัทึกช่วยจ า
การประชุมปิดการ
ตรวจสอบ 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบบั
สมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วย
รับตรวจด าเนนิการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ที่ชัดเจน ถูกต้อง เชื่อถือได้ ให้
ปลัดกระทรวง ภายใน 2 เดือน 
นับแต่วนัสิ้นสุดการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ/
ผลการติดตามฉบับสมบูรณ ์

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบถูกต้อง ชัดเจน เชื่อถือได้ และหน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้  

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน           

(ท าอย่างไร)  :   
1. ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปีอย่างเคร่งครัด          
2. ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัด ส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณท์ี่เก่ียวข้อง         
3. ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบก่อนล่วงหน้า พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการ

ตรวจสอบ             
๔. คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจ 

และประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือชี้แจงในประเด็นข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ  เปิดโอกาสให้มีการซักถามและรับฟังความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ  
5. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ       

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า           

(ท าอย่างไร)  :    
1. จัดท ากระบวนการตรวจสอบภายในแต่ละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือก าหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และข้อมูลที่ชัดเจน 
2. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจทราบ และประสานขอข้อมูลก่อนเข้าตรวจสอบ   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
2. ข้าราชการ และ
พนักงานราชการ กษ.  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. ข้าราชการ และ
พนักงานราชการ กษ. 
3. เกษตรกร 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20ปี
(พ.ศ. 2561 - 2580) 
(ด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย์) 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) 
(ยุทธศาสตร์ที่ 1 การ
เสริมสร้างและพฒันา
ศักยภาพทุนมนษุย์) 
3. พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
4. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนาก าลังคนภาครัฐ 
ของส านักงาน ก.พ. (พ.ศ. 
2562 - 2565) 
5. มาตรการบริหารและ
พัฒนาก าลังคนภาครัฐ  
(พ.ศ. 2562 – 2565) 

ด าเนินการพฒันาไมท่ันต่อ
ความต้องการของบุคลากร 
เนื่องจากข้อจ ากัดในเร่ือง
งบประมาณ และช่วงเวลา
ของผู้ต้องการพัฒนาอาจ
ไม่ตรงกับช่วงเวลาที่
จัดการฝึกอบรม 
 

ด าเนินการได้ตาม
กระบวนการและไดผ้ล
ตามเป้าหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลทีไ่ด้
ก าหนดไว ้

การใช้ทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงานอย่างคุ้มค่า 

ความต้องการ 
ผู้รับบริการได้รบัการ
พัฒนาและสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อรองรับ
ภารกิจ/ยุทธศาสตร์
เป็นไปตามแนว
ทางการพฒันา
บุคลากรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ความต้องการ 
บุคลากรที่มี
ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

6. ระเบียบการลาศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ส านักงาน 
ก.พ. 
7. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
8. แผนปฏิบัติการด้านการ
สร้างและพัฒนาก าลังคน
ภาครัฐเชิงกลยุทธ์เพื่อการ
ไปสู่ดจิิทัลไทยแลนด์  พ.ศ. 
2562 - 2565 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ผู้รับบริการสามารถน า
ความรู้ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได ้

บุคลากรของ กษ. 
สามารถปฏบิัติงานได้
ตามภารกิจของแต่ละ
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล 

สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ข้อก าหนด/กหหมาย 
 

เพิ่มวิธีการ/ช่องทาง 
ในการพัฒนาบุคลากรให้มี
ความหลากหลาย 
 

สามารถปฏบิัติตาม
กระบวนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 
ได้ตามแผนที่ก าหนด 

การปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว ้

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 6 4 5 

ตัวชี้วัด ร้อยละของระดับการน าความรูท้ี่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ในการปฏบิัติงาน 

ผลผลิต 1. อ านวยการและพฒันาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด 
2. ทักษะของบุคลากรเพิ่มข้ึน 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

-  ทบทวนผลการด าเนนิงานที่ผา่น
มา ศึกษา/วิเคราะห์ บรบิท
สภาพแวดล้อมขององค์การ และ
ข้อมูลในด้านตา่งที่เก่ียวข้องกับการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน  
- จัดท าแผนงานพฒันาทรัพยากร
บุคคล ประจ าป ี
- สื่อสารและชี้แจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้อง  
- ด าเนินการพฒันาทรัพยากรบคุคล
ตามแผนงานประจ าป ี
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3 – 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการด าเนนิงานและผล
การประเมินต่อผู้บงัคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
ปัญหา อุปสรรคและน าผลการ
ประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการพฒันาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9) 

   

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  จะต้องมีการศึกษาองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ให้ทันสมัยเพ่ือใช้ในการ

จัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การก าหนดแผนงาน/ โครงการและออกแบบหลักสูตร
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ข้ันตอนที่ 1) 

 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  ก าหนดขั้นตอนการท างานในแต่ละกระบวนงานและก าหนดระยะเวลาในแต่
ละข้ันตอน เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ กระบวนการ
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดตามแผนงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลประจ าปีเมื่อมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จสิ้นในแต่ละหลักสูตรจะต้องมีการ
รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 60 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการ (ขั้นตอนที่ 6) 

 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ  ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องไม่เกินกว่างบประมาณที่ได้รับ
และการใช้จ่ายจะต้องเป็นไปตามกหระเบียบของกระทรวงการคลัง (ข้ันตอนที่ 6) 

 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องมีการประเมินผลโครงการทั้งด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการประเมินผลการจัดฝึกอบรมจะประเมินความรู้ก่อน
และหลังการได้รับการฝึกอบรม และการติดตามประเมินผลหลังจากที่ผ่านการฝึกอบรมไป
แล้ว ในระยะเวลา 3 เดือน (ข้ันตอนที่ 7) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ทบทวนผลการด าเนนิงานที่ผา่นมา ศึกษา/
วิเคราะห์ บริบทสภาพแวดล้อมขององค์การ และ
ข้อมูลในด้านตา่งๆที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล โดยการ 

1) วิเคราะห์หาทักษะ/ความรู้ทีอ่งค์กรจ าเป็นต้อง
ใช้เพิ่มสร้างโอกาสในปัจจบุันและอนาคต 

2) วิเคราะห์วิธีการเรียนรู้และสร้างทักษะใหม่ที่มี
ประสิทธิภาพ 

 สถาบนัเกษตราธิการ  ข้อมูลประกอบการยกร่าง
แผน 

2. จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องออกแบบ
การเรียนรู้ ดังนี้ 

1) เป้าหมาย 
2) ทรัพยากรบุคคลที่ต้องการเพิ่มทักษะ 
3) วิธีการเรียนรู้พัฒนา 
4) ช่องทางการเรียนรู้ 

 สถาบนัเกษตราธิการ  (ร่าง) แผนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต่อ
คณะกรรมการ/คณะท างาน/ผู้บริหาร 

 สถาบนัเกษตราธิการ  แผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลได้รับความเห็นชอบ/
อนุมัติ 

4. จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการจัดท าแผนงานประจ าปี 

แผนงานพัฒนาทรัพยากร
บุคคลประจ าปี 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. สื่อสารและชี้แจงแผนงานการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลให้แก่หน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการก าหนด
หัวข้อองค์ประกอบของการ
ประชาสัมพนัธ์แผนให้มีข้อมูลทีจ่ าเป็น
และชัดเจนขึน้ และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นช่องทางต่าง ๆ เช่น 
สื่อออนไลน์ เว็บไซด์ โปสเตอร์ เป็นต้น 
กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา ได้มีการ
ประชาสัมพนัธ์โครงการศึกษาตอ่เป็น
เวลา 3-5 เดือน เพื่อให้ผู้สนใจสมัครรับ
ทุนมีเวลาเตรียมตัวมากข้ึน ไม่กระชั้น
ชิดเหมือนเดิม เพื่อให้สามารถจัดสรร
ทุนการศึกษาได้เหมาะสม 

หน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้อง
ได้รับทราบข้อมูลเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ ์

6. ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงาน
ประจ าป ี

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม ด าเนินการตาม
เกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรม 
สป.กษ. 
กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา  ได้
ด าเนินการจัดท าหนงัสือรับรองความ
เหมาะสมในการคัดเลือกรับทุนฯ โดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผูพ้ิจารณา
หัวข้อวิทยานิพนธ์ก่อนวา่ จะเปน็
ประโยชน์ต่อการน ามาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติราชการหรือไม่อย่างไร และเป็น
ผู้ลงนามอนุญาตให้สมัครรับทุนดังกล่าว
ได ้

บุคลากรได้รบัการพัฒนา
ตามแผน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
- ทักษะและองค์ความรู้ที่เพิ่มข้ึน 
- ประสิทธิภาพ/ค่าเฉลี่ยของประสิทธิภาพการผลิต 

(Productivity) ที่เพิ่มขึ้นขององค์กร 
- วิธีการเรียนรู้ 
- หลักสูตรที่เหมาะสม 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม จะประเมนิผล
โครงการหลังเสร็จสิ้นการจัดและท าการ
ติดตามประเมนิผลหลงัฝึกอบรมไปแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 3 เดือน/ทดสอบความรู้
ก่อน/หลังการอบรม 

ข้อมูลผลการด าเนนิการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8. รายงานผลการด าเนินงานและผลการประเมินต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 สถาบนัเกษตราธิการ  ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ 
ข้อมูลผลการด าเนนิงาน 

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคและ 
น าผลการประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทางการปรับปรุง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  ข้อมูลผลการด าเนนิงาน 
ปัญหา อุปสรรค 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
 สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงมีการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามยุทธศาสตร์แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจ าปี  

การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถกูต้องครบถ้วนและทันเวลาที่ก าหนด    

จุดควบคุม (อะไร)  :    
- ขั้นตอนที่ 4 จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี          
- ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี         
- ขั้นตอนที่ 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
- คุณภาพของแผนพัฒนาบุคลากร 
- วิธีการวัดประสิทธิภาพการผลิต (Productivity) ที่เพ่ิมขึ้น/ลดลง 

- วิธีการวัดทักษะที่เพ่ิมขึ้น      

(ท าอย่างไร)  :  
1. การจัดท าแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับข้อก าหนด/กหหมาย/นโยบาย/ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และความต้องการพัฒนา 
2. จัดท าเนื้อหา หลักสูตรให้สอดคล้องกับปัญหาและความต้องการฝึกอบรม  
3. ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบยืนยันกลุ่มเป้าหมายที่เข้าฝึกอบรมให้เหมาะสม  
4. จัดระบบติดตามประเมินผลการพัฒนา โดยใช้แบบประเมิน  
5. ท าระบบการประกันคุณภาพฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
6. ท าหนังสือแจ้งเวียนกระบวนงานในการฝึกอบรมและมอบเป็นนโยบายให้บุคลากรยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
บุคลากรของหน่วยงานรับบริการมีภารกิจเร่งด่วนจนไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามที่แจ้งความประสงค์ไว้กับสถาบันเกษตราธิการหรือหน่วยงานต้น

สังกัดไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมให้กับผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

 (ท าอย่างไร) :    
 เพ่ิมช่องทางการถ่ายทอดความรู้เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้ในหลายช่องทาง 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1.หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
2.ผู้บริหาร ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กษ. 
3.พนักงานรัฐ วสิาหกิจ
และองค์กรมหาชน 
4.ประชาชน 

กลุ่มเป้าหมาย 
1.ผู้บริหาร ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กษ. 
2.หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
3.ประชาชน 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ      
(พ.ศ. 2561 – 2580)  
(ด้านการพฒันาและเสริมสรา้ง
ศักยภาพทรัพยากรมนุษย)์ 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่  12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) 
(ยุทธศาสตร์ที่ 1 การ
เสริมสร้างและพฒันา
ศักยภาพทุนมนษุย์) 
3. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยลูกจา้งประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ.2537  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ    
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

1. ยังไม่ไดน้ าระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ
บริหารทรัพยากรบุคคล   
มาใช้ในการบริหารระบบ
ฐานข้อมูลด้านทรัพยากร
บุคคลอย่างเปน็ระบบ 
2. แผนการด าเนนิงาน
เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล          
ยงัไม่ครอบคลุมเป้าหมาย 
เชิงกลยุทธ์ตามยุทธศาสตร์
ชาต ิ
 

ระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลมี
ประสิทธิภาพ สะดวก
รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงกับ
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
 

1. การใช้ทรัพยากร 
ในการปฏิบัติงานลดลง 
เมื่อมีการบริหาร
จัดการที่ดีและมีการน า
เทคโนโลยีมาปรบัใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
2. กรอบระยะเวลา
และมาตรฐานในการ
ให้บริการที่ชัดเจน  
 ความต้องการ 

1.ความรวดเร็ว ถูกต้อง
และความโปร่งใสในการ
ให้บริการ 
2.แผนการด าเนินงาน
ชัดเจน สอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไปใน
ปัจจุบัน 
3.บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงาน 

ความต้องการ 
1.ความต้องการได้รับ
การตอบสนองได้อย่าง
รวดเร็ว โปร่งใส และ
ถูกต้อง 
2.บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถที่
เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

  
6. มาตรการบริหารจัดการ
ก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 
– 2565) และแนวทาง
ปฏิบัต ิ
7. หลักเกณฑ์และแนวทาง
ที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
8. แนวทางพฒันาทักษะ
ด้านดิจทิัลของข้าราชการ
และบุคลากรภาครัฐเพื่อการ
ปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาล
ดิจิทัล  

ประเด็นข้อก าหนด 
 

มีแผนงานและแนว
ทางการปฏบิัติงาน
ถูกต้องและเหมาะสม
(สามารถด าเนินการ 
ด้านบริหารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงานใน
สังกัด กษ. ได้เหมาะสม
และตรงตามความ
ต้องการ) 

1. มีการด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดใน
คู่มือ 
2. มีข้อมูลของบุคลากร
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว และสามารถ
น าไปใชไ้ด้ทนัท ี

สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ข้อก าหนด/กฎหมาย 
 

1. ขาดการบูรณาการ 
การท างานเปน็ทีมในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  
2. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 

1. ระบบสารสนเทศและ
นวัตกรรมการจัดการ
ข้อมูล ท าให้สามารถใช้
ประโยชน์จากข้อมูลได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และทันต่อเหตุการณ ์
2. มีแผนพัฒนาบุคลากร
รองรับการเปลี่ยนแปลง
และความก้าวหน้าของ
บุคลากรในอนาคต 

มีกรอบระยะเวลาการ
ให้บรกิารที่ชัดเจนและ
เป็นมาตรฐาน 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 6 

ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จในการให้บริการงานด้านทรัพยากรบุคคลของ กษ. 

ผลผลิต การให้บริการงานด้านทรัพยากรบุคคลของ กษ. เป็นไปอยา่งมปีระสิทธิภาพ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวน
ผลการด าเนนิงาน/ค าร้อง ขอรับ
บริการ/นโยบายด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของผู้บริหาร/
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงานดา้นการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏบิัตติาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

-การให้บริการและด าเนินการตาม
ค าร้องขอรับบริการด้านทรัพยากร
บุคคล ได้แก่  
- การบริหารต าแหน่ง 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
- การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
- การด าเนินการทางวนิัย  
- การด าเนินการตามมาตรการ
บริหารก าลังคนภาครัฐ  
- การจัดประกาศเกียรติคุณ 
ผู้เกษียณอายุ 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

-การติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่ก าหนดหรอื
ตามค าร้องขอรับบริการให้เป็นไป
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ใชใ้น
การด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือตามค ารอ้งขอรับการ
และน ามาปรับปรุงเพื่อพัฒนาการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
- สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ให้แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง  
โดยก าหนดหัวข้อของเรื่องในการ
ประชาสัมพันธ์ ให้มีข้อมูลที่จ าเป็น
และชัดเจนขึน้และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นเว็บไซต์ และสื่อ
ออนไลน์ เปน็ต้น 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5) 

  

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ การด าเนินงานในกิจกรรม (ขั้นตอนที่ 3) จะต้องมีการน าองค์ความรู้   
  พัฒนาทักษะและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เข้ามาช่วยในขั้นตอนการด าเนินงาน   
  เพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และเพ่ิมความรวดเร็วในการให้บริการ 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   ๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก (ข้ันตอนที่ 2 และขั้นตอนที่ 3) 
              2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่จ ากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนที่ 3) 

2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ     การด าเนินงานกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการทบทวนผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการ
และค าขอรับบริการ ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และข้อก าหนด
ทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งสามารถน าข้อมูลมาใช้ใน
การปรับปรุงกระบวนการท างานต่อไป (ข้ันตอนที่ 4 และ 5) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนนิงาน/ค าร้อง 
ขอรับบริการ/นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ผู้บริหาร/ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการ
ด าเนินงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2. จัดท าแผนการปฏิบัตงิานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑท์ี่ใช้ในการด าเนนิงานที่เก่ียวข้อง 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 - แนวทางในการปฏบิัติด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
- หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

3. การให้บริการและด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการด้าน
ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ การบริหารต าแหน่ง การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การด าเนนิการ
ทางวนิัย การด าเนนิการตามมาตรการบริหารก าลังคนภาครัฐ และ
การจัดประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุ 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

การวิเคราะห์และการ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ. หรือ
หน่วยงานกลางก าหนด  

การใช้บริการด้านทรัพยากร
บุคคลของผู้รับบริการเปน็ไป
ความต้องการ 

    3.1 รับค าร้องขอรับบริการ 
    3.2 วิเคราะห์ ด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

  

    3.3 เสนอเร่ืองให้คณะท างาน หรือ คณะกลั่นกรอง หรือ 
คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง พิจารณา 

    

    3.4 เสนอเร่ืองให้ อ.ก.พ. กระทรวงฯ พิจารณาเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

    

    3.5 ด าเนินการแจ้งเวียนมต ิอ.ก.พ. กระทรวงฯ ให้หน่วยงาน  
ที่ยื่นเร่ืองขอรับบริการ ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

    

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนที่ก าหนด
หรือตามค าร้องขอรับบริการให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
ที่ใช้ในการด าเนนิการ 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 การติดตามและผลการ
ปฏิบัติงานเปน็ไปตามแผนที่
ก าหนดไว ้
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือตามค าร้องขอรับบรกิาร
และน ามาปรับปรุงเพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินการดา้นการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6. สื่อสารและชี้แจงการด าเนนิการด้านการบริหารทรัพยากรบคุคล
ให้แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง โดยก าหนดหัวข้อเรื่องในการ
ประชาสัมพันธ์ ให้มีข้อมูลที่จ าเป็นและชัดเจนขึน้และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ เปน็ต้น 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 บุคลากรในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มีความรู้
ความเข้าใจและเข้าถึงข้อมูล
ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
 สามารถด าเนินการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ได้อย่างถูกต้อง และทันการณ์ บุคลากรมีความสุข มีความผูกพันและรู้สึกเป็นส่วนหนึ่ง

ขององค์กร และปฏิบัติงานได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร          

จุดควบคุม (อะไร)  :      
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 3 การให้บริการและด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการด้านทรัพยากรบุคคล       

(ท าอย่างไร) :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย อีกท้ังการน า ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้เพื่ออ านวยความสะดวกและความรวดเร็วในการให้บริการ 

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง   
(ท าอย่างไร)  :   

   1. ติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์จากส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
 2. ประสานงาน หารือ หน่วยงานกลาง ผู้ออกระเบียบ หลักเกณฑ์ ถึงเงื่อนไขการบังคับใช้ระเบียบหลักเกณฑ์และโดยอนุโลม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนใน

แนวทางปฏิบัติ     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ให้ค าแนะน า/ความเห็นด้านกฎหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                        

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง (1๕ กรม  
๔ รัฐวิสาหกิจ  และ  
๓ องค์การมหาชน) 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

ข้อเท็จจริงที่ได้รับไม่
ชัดเจนและเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วน ท าให้
การด าเนินการอาจล่าช้า
จากการรอข้อเท็จจริงและ
เอการเพิ่มเติม จาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

มีองค์ความรู้และความ
เข้าใจในเร่ืองที่
ด าเนินการและมีการ
จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจน 

 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ปฏิบัติได้ถูกต้องตาม
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง
และทันเวลา 
 

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

มีแนวทาง  วิธีปฏบิัติใน
การเสนอเร่ือง 
 

ชัดเจน ปฏบิัติได ้  

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 5 4  
ตัวชี้วัด ความเห็นด้านกฎหมาย มีรายละเอียดถูกต้องตามหลักกฎหมาย มีมาตรฐานและเสนอได้ทนัก าหนดเวลา ๘ วัน 

 
ผลผลิต เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าดา้นกฎหมาย แก่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/
ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 
- กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา 
และให้ความเห็นทางกฎหมาย 
- เสนอความเห็น 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 5) 

- รวบรวมผลการด าเนินงาน/
ติดตาม/ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

     

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  การด าเนินงานด้านนิติกรรมสัญญามีข้อจ ากัดเรื่องระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ

ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เช่น กรณีการตรวจพิจารณาเงื่อนไขและเอกสารการ
เสนอราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนสิ้ น
ปีงบประมาณ (ขั้นตอนที่ 4)  

  

  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง
ตามล าดับชั้นเพ่ือความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของกฎหมายอีกทั้งต้องเป็น
ธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและไมก่่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนรวม (ขั้นตอนที่ 5) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเร่ือง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  เร่ืองรับเข้าส านักกฎหมาย 

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเร่ือง 

 ส านักกฎหมาย  รายละเอียดการมอบหมาย
งานให้กลุ่ม/ฝ่ายหรือ
เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบ 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการ
ด าเนินงานด้านกฎหมาย 

4. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย 
หรือระเบียบปฏิบัติ และให้
ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันต่อ
ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
หรือเจ้าของเร่ืองเสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการ
ก่อนเสนอความเห็นต่อ
ผู้บริหารภายในก าหนด
ระยะเวลา 

5. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  ความเห็นผู้บริหาร 

6. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  รายงานผลการด าเนนิงาน 

7. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  ผลการด าเนนิงาน ปัญหา 
อุปสรรคและข้อจ ากัดการ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย  
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้องและแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

(ท าอย่างไร)  :   
1. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทางกฎหมายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับผู้บังคับบัญชา  
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน              
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ  ด ำเนินกำรด้ำนงำนคดีของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                     

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง (1๕ กรม  
๔ รัฐวิสาหกิจ  และ  
๓ องค์การมหาชน) 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังมีความ
แตกต่างกันเนื่องจากขาด
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์ 
ประกอบกับคู่มือการ
ปฏิบัติงานยงัไม่ครบ 
ทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏบิัติได ้  

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 5 4  
ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนคดีที่ด าเนินการทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ร้อยละ ๑๐๐ 

ผลผลิต ด าเนินการดา้นงานคดีภายในระยะเวลาที่ก าหนดทุกคดี 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขั้นตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  การด าเนินงานด้านคดี มีข้อจ ากัดเรื่องระยะเวลาที่ต้องด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เช่น ค าให้การต้องจัดท าให้แล้วเสร็จแล้วเสนอผู้มีอ านาจลง
นามยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับหมายแจ้งจากศาล (ขั้นตอนที่ 3)  

  

  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง
ตามล าดับชั้นเพ่ือความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของกฎหมายอีกทั้งต้องเป็นธรรม
ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนรวม (ขั้นตอนที่ 4) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเร่ือง ต่อผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  เร่ืองรับเข้าส านักกฎหมาย 

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเร่ือง 

 ส านักกฎหมาย 
กลุ่มคดีปกครองและคดี

ทั่วไป 

 รายละเอียดการมอบหมาย
งานให้กลุ่ม/ฝ่ายหรือ
เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบ 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการ
ด าเนินงานด้านกฎหมาย 

4. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย 
หรือระเบียบปฏิบัติ และให้
ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันต่อ
ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
หรือเจ้าของเร่ืองเสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการ
ก่อนเสนอความเห็นต่อ
ผู้บริหารภายในก าหนด
ระยะเวลา 

5. เสนอความเห็น  ส านักกฎหมาย  ความเห็นผู้บริหาร 

6. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  รายงานผลการด าเนนิงาน 

7. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  ผลการด าเนนิงาน ปัญหา 
อุปสรรคและข้อจ ากัดการ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย  
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 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

(ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

(ท าอย่างไร)  :   
1. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทางกฎหมายของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับผู้บังคับบัญชา 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน              
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายและการพัฒนากฎหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง ที่มีกฎหมาย 
และกฎ ที่ต้องท าการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย (1๕ กรม  
๔ รัฐวิสาหกิจ  และ  
๓ องค์การมหาชน)  

กลุ่มเป้าหมาย 
ประชาชนผู้ที่อยู่ใน
บังคับของกฎหมาย และ
ผู้ปฏิบัติการหรือบังคับ
การให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 
3. พ.ร.บ.หลักเกณฑ์การ
จัดท าร่างกฎหมายและการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย 
4. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี
6. แผนปฏิรูปประเทศด้าน
กฎหมาย 
7. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ (ฉบับที่ 12) 

1. บุคลากรของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบยังไม่มีความรู้ 
ความเข้าใจในแนวทาง
ปฏิบัติอย่างถูกต้อง  
2. หน่วยงานขาดการ
เตรียมพร้อมด้านบุคลากร
และงบประมาณเพื่อ
รองรับการด าเนินงานดา้น
กฎหมาย เนื่องจากเป็น
งานทีต่้องด าเนนิการตาม
กฎหมายใหม่ จึงยังไม่มี
แนวทางหรือคู่มือการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจน 

1. พัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานดา้นกฎหมาย
ของกระทรวงให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกนั 
2. บุคลากรด้าน
กฎหมายของหน่วยงาน 
รับรู้ เข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตาม
กฎหมายและแนวทางที่
ก าหนด 

1. เนื้อหาของกฎหมาย
เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมาย และ
สามารถบงัคับใชไ้ด้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
2. กฎหมายที่ออกบังคับ
ใช้ไม่สร้างภาระให้กับ
ประชาชน ซึ่งเป็นการลด
ต้นทุนทางธุรกิจ  
3. ลดขั้นตอนของ
ภาครัฐในการปฏิบัติการ
หรือบังคับการตาม
กฎหมาย 

ความต้องการ 
ด าเนินการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมายที่อยู่ในความ
รับผิดชอบตามก าหนด
ระยะเวลา  

ความต้องการ 
กฎหมายที่ดี เป็นธรรม 
มีมาตรฐานตามหลัก
สากล 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. กฎหมายและกฎ
ได้รับการประเมนิผล
สัมฤทธิ์ตามแนวทาง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ก าหนดได้อยา่ง

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีการจัดท าแผนพฒันา
กฎหมายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. ขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานด้านกฎหมาย

ชัดเจน ปฏบิัติได ้  
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
ทันก าหนดเวลา 
2. จัดท ากฎหมายที่ดี 
มีคุณภาพ คุ้มครอง
สิทธิเสรีภาพของ
ประชนตามบทบญัญัติ
ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
 
 

โดยคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
3. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
4. ปฏิบัติได ้

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 6 4 5 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนพฒันากฎหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิต 1. กฎหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้รับการประเมนิผลสัมฤทธิ์ตามกรอบระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. มีการเสนอร่างกฎหมายเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรีตามแผนพัฒนากฎหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล และ
แนวทางการพัฒนากฎหมายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนพัฒนากฎหมาย และ
ก าหนดกรอบการด าเนินงาน การ
ติดตาม และประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- เสนอขอความเห็นชอบแผนฯ 
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย 
- จัดท าร่างกฎหมาย 
- เสนอผู้บริหารกระทรวงให้ความ
เห็นชอบร่างกฎหมาย และ
ด าเนินการเสนอตรากฎหมายตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 5, 7) 

- ก ากับติดตามการด าเนนิการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
- รวบรวมผลการด าเนินงาน/
ติดตาม/ประเมินผลการด าเนนิงาน
ตามแผนพฒันากฎหมาย และสรุป
เสนอผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6, 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9) 

     

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลง ข้อค้นพบ  การด าเนินงานด้านกฎหมาย โดยเฉพาะการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย
และการจัดท าร่างกฎหมายจ าเป็นต้องใช้บุคลากรด้านกฎหมายที่ความรู้ ความเชี่ยวชาญ และ
ทักษะในการด าเนินงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติยุ่งยาก ซับซ้อน มีการก าหนดให้ใช้ระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ในการด าเนินการ 

   2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ข้อค้นพบ  มีข้ันตอนการปฏิบัติยุ่งยาก ซับซ้อน และใช้ระยะเวลาในการด าเนินการมาก 
 

  2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนมีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ที่มีส่วนได้เสีย
หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการวิเคราะห์ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
เพ่ือปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมหรือยกเลิก โดยพิจารณาความจ าเป็น ความคุ้มค่า และ
ผลกระทบจากกฎหมายแต่ละฉบับ แต่ละหน่วยงานต้องมีมาตรฐานในการด าเนินงาน และ
มีการปรับปรุงวิธีการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา/รวบรวม/วิเคราะห์สถานการณ์ ทิศทางและประเดน็
การพัฒนากฎหมายให้มีความสอดคล้องกับสถานการณโ์ลกที่
เปลี่ยนแปลงไป แนวโน้มด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
เทคโนโลยี สิ่งแวดล้อม รัฐธรรมนูญ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของ
คณะรัฐมนตรี นโยบายของกระทรวง พันธกรณีระหว่าง
ประเทศ และข้อมูลกฎหมายด้านทั้งหมดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 ส านักกฎหมาย  ข้อมูลและองค์ความรู้ในการ
พัฒนากฎหมาย 

2. จัดท าแผนพฒันากฎหมายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (แผนการประเมินผลสมัฤทธิ์ของกฎหมาย และ
แผนการเสนอร่างกฎหมาย) 

 ส านักกฎหมาย /
คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายกระทรวง/
ผู้บริหารกระทรวง 

 แผนพัฒนากฎหมายของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏบิัติการรายป ี

3. เสนอขอความเห็นชอบแผนฯ จากปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 ส านักกฎหมาย  แผนที่ผา่นการเห็นชอบจาก
ปลัดกระทรวง 

4. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
    - หน่วยงานที่มีแผนฯ ท าการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมายในความรับผิดชอบ ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ด าเนินการที่ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.หลักเกณฑ์การจัดท าร่าง
กฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ  
    - จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นเพื่อประกอบการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ โดยรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบกลาง และวิธีอื่น
ได้แก่  (๑) การรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของหน่วยงานนั้น (๒) การจัดประชุมรับฟังความ
คิดเห็น (๓) การสัมภาษณ ์หรือการเชิญให้เข้าร่วมชี้แจงหรือ

 ส านักกฎหมาย/หน่วยงาน
ในสังกัด 

ตามพ.ร.บ.หลักเกณฑ์การ
จัดท าร่างกฎหมายและการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ และ
แนวทางการด าเนนิการที่
ก าหนดไว ้

รายงานการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของกฎหมาย 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

แสดงความคิดเห็น (๔) การส ารวจความคิดเห็น (๕) วิธีการอ่ืน
ใดที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าเหมาะสมด้วยก็ได้    
    - จัดท ารายงานการประเมินผลสัมฤทธิ์ตามแบบที่ก าหนด 
และรายงานให้คณะกรรมการพัฒนากฎหมายทราบดว้ย 
5. จัดท าร่างกฎหมาย 
    - ให้สอดคล้องกับผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย  
    - กรณีกฎหมายใหม่ให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 

 ส านักกฎหมาย/หน่วยงาน
ในสังกัดที่ต้องพฒันา

กฎหมาย 

ตามพ.ร.บ.หลักเกณฑ์การ
จัดท าร่างกฎหมายและการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ฯ และ
แนวทางการด าเนนิการที่
ก าหนดไว ้

ร่างกฎหมาย พร้อมเอกสาร
ประกอบ 

6. ก ากับติดตามการด าเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย และการจัดท ารา่งกฎหมายของหน่วยงานในสังกัด 
ตามแผนพฒันากฎหมายของกระทรวงฯ 
 

 ส านักกฎหมาย/
คณะกรรมการพัฒนา

กฎหมาย 

ผู้รับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานมีความเข้าใจ
หลักเกณฑ์และวิธีการ  และ
น าไปปฏบิัติได้อย่างถูกต้อง 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมาย/รายงานผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานใน
สังกัด 

7. เสนอผู้บริหารกระทรวงให้ความเห็นชอบร่างกฎหมาย และ
ด าเนินการเสนอตรากฎหมายตอ่ไป 

 ส านักกฎหมาย/หน่วยงาน
ในสังกัด 

 ร่างกฎหมาย ผ่านการ
พิจารณาเห็นชอบจาก   
สภานิตบิัญญัต ิ

8. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนากฎหมาย และสรุปเสนอผูบ้ริหาร
ทราบ 
 

 ส านักกฎหมาย  รายงานผลการด าเนนิงาน 

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  ผลการด าเนนิงาน ปัญหา 
อุปสรรคและข้อจ ากัดการ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย  
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายและการจัดท าร่างกฎหมายของหน่วยงานในสังกัด สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตรงตามที่กฎหมายก าหนด  

อย่างมีคุณภาพ และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ก ากับติดตามการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย และการจัดท าร่างกฎหมายของหน่วยงานในสังกัด ตามแผนพัฒนากฎหมายของกระทรวงฯ   

(ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงาน และปัญหาอุปสรรคให้คณะกรรมการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบทุก 3 เดือน   

เพ่ือติดตามและให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ สามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานขาดความรู้ ความเข้าใจ และประสบการณ์ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย และการจัดท าร่างกฎหมาย รวมทั้งการ

เตรียมการเรื่องงบประมาณของแต่ละหน่วยงานยังไม่มีการวางแผนล่วงหน้า       

(ท าอย่างไร)  :   
1. ต้องมีการซักซ้อมท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการด าเนินการในเรื่องนี้ โดยด าเนินการในระดับนโยบายให้หัวหน้าหน่วยงานรับรู้และขั บเคลื่อนการ

ด าเนินงานในหน่วยงานของตนเอง และในระดับปฏิบัติการให้มีการประชุมชี้แจงเจ้าหน้าทีที่รับผิดชอบและให้ค าปรึกษาแนะน า เพ่ือให้มีการปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  
รวมทั้งก าหนดเป็นตัวชี้วัด และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติการ               
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ  ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. เกษตรกร 
2. ผู้ประกอบธุรกิจ
ทางการเกษตรใน
ระบบเกษตรพันธ
สัญญา 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ.  
2. เจ้าหน้าที่ กษ. 
และ กษ.จว. 
3. หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กระทรวง
ยุติธรรม 
กระทรวงมหาดไทย 
เป็นต้น  

พ.ร.บ. ส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา พ.ศ. 
2560 และอนุบัญญัติ
ทีอ่อกภายใต้ พ.ร.บ. 
 
 
 

1. ระบบการ
ประสานงานระหว่าง
หน่วยงานในจังหวัด
และส่วนกลาง 
2. การจัดการระบบ
ฐานข้อมูล 
3. ขาดบุคลากรที่มา
ปฏิบัติงาน 
4. บุคลากรขาดความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญาได้ตาม
ความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใต้
กรอบที่กฎหมาย
ก าหนด 

 

ความต้องการ 
1. ได้รับบริการที่
รวดเร็ว ถูกต้อง 
โปร่งใส และเป็น
ธรรม 
2. มีความเชื่อมั่นใน
การเข้าท าสัญญาใน
ระบบเกษตรพันธ
สัญญา 

ความต้องการ 
การส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญามีความ 
ถูกต้อง เป็นธรรม
และเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

รวดเร็ว ถูกต้อง 
ทันเวลา และเป็น
ธรรม 

การส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญามี
ประสิทธิภาพ และ
ส าเร็จตามเป้าหมาย 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

1. บูรณาการการ
ท างานร่วมกันระหว่าง
เจ้าหน้าที่ในระดับ
ภูมิภาคและส่วนกลาง 
2. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์
ภายในส าหรับ
เจ้าหน้าที่ในการ
พิจารณาเอกสาร และ
การปฏิบัติงาน 

ด าเนินการทัน
ก าหนดเวลาตามท่ี
กฎหมายก าหนด 

 

ล าดับความส าคัญ 2 3 1 5 4 - 

ตัวช้ีวัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาตามที่กฎหมายก าหนด 

ผลผลิต การท าสัญญาในระบบเกษตรพันธสัญญามีความเป็นธรรมและลดข้อพิพาทท่ีเกิดจากสัญญาในระบบเกษตรพันธสัญญา 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 
- ทบทวนผลการด าเนนิการที่ผา่นมา 
- รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และ
สภาพปัญหาเก่ียวกับการท า
เกษตรกรรมในระบบเกษตรพันธ
สัญญา รวมทั้ง กฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- รับค าร้องขอรับการบริการ 
ประกอบด้วย การแจ้งการประกอบ
ธุรกิจและเลิกการประกอบธุรกิจ 
การจัดส่งเอกสารส าหรับการชี้ชวน 
การขอเข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ย
ข้อพิพาทและการเปรียบเทียบปรับ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท ารายงานหรือเอกสาร
เก่ียวกับข้อมูลและสภาพปัญหา
เก่ียวกับการท าการเกษตรในระบบ
เกษตรพันธสัญญา และกฎระเบยีบ
ที่เก่ียวข้อง 
- ออกแบบกระบวนการ/ขั้นตอน/
รายละเอียด เพื่อด าเนินงานให้
เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
- ตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 
และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3) 

- ผลิตสื่อ/เนื้อหา/องค์ความรู้เพือ่
การส่งเสริมระบบเกษตรพนัธ
สัญญา 
เผยแพร่ ให้ความรู้ ให้ค าแนะน า 
และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสารข้อมูลและสภาพปัญหาการ
ท าการเกษตรในระบบเกษตรพันธ
สัญญา รวมทั้ง กฎหมายและ
ระเบียบให้แก่ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ด าเนินการให้บริการตาม
กระบวนการ ประกอบด้วย การรับ
แจ้งการประกอบธุรกิจและเลิกการ
ประกอบธุรกิจ การจัดเก็บเอกสาร
ส าหรับการชีช้วน  
การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท และการ
เปรียบเทียบปรบั 

(ขั้นตอนที่ 4 - 5) 

- ติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6) 

- สรุปผลการด าเนนิการ  
เพื่อประกอบการปรับปรุงแนวทาง
ในการส่งเสริมและพฒันาระบบ
เกษตรพันธสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจ ากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนที่ 3,4และ 5) 
 

  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ   การด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการ เหมาะสมกับสถานการณ์ และ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดทางกฎหมายเพ่ือประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และน ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุงกระบวนการท างานต่อไป (ขั้นตอนที่ 3,4,5 
และ 6) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนผลการด าเนินการที่ผา่นมา  สลพ.  ข้อมูลผลการด าเนนิการที่
ผ่านมา 

2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง และด าเนนิการรับค า
ร้องขอรับการบริการ  
   2.1 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสภาพปัญหาเกี่ยวกับ
การท าเกษตรกรรมในระบบเกษตรพันธสัญญา รวมทั้ง 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   2.2 รับค าร้องขอรับการบริการ ประกอบด้วย การแจ้งการ
ประกอบธุรกิจและเลิกการประกอบธุรกิจ การจัดส่งเอกสาร
ส าหรับการชีช้วน การขอเข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
และการเปรียบเทียบปรับ 

 สลพ./กษ. จังหวัด การวิเคราะห์ และด าเนนิการ
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ. ส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

1. ข้อมูลและสภาพปัญหา
เก่ียวกับการท า
เกษตรกรรมในระบบ
เกษตรพันธสัญญา รวมทัง้
กฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
2. ค าร้องขอรับบริการ 

3. จัดท ารายงานหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง ออกแบบขั้นตอน
การด าเนินการ และตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 
   3.1 จัดท ารายงานหรือเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลและสภาพ
ปัญหาเกี่ยวกับการท าการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา 
และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   3.2 ออกแบบกระบวนการ/ขั้นตอน/รายละเอียด เพื่อ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
   3.3 ตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

 สลพ./กษ. จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเปน็ไปตามที่ พ.ร.บ. 
ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตร
พันธสัญญา พ.ศ. 2560 และ
ประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานหรือเอกสาร
เก่ียวกับข้อมูลและสภาพ
ปัญหาเกี่ยวกับการท า
การเกษตรในระบบเกษตร
พันธสัญญาและ
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. กระบวนการ/ขั้นตอน/
รายละเอียด 
3. ค าร้องและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สื่อประชาสัมพนัธ์มีความ
น่าสนใจ ตรงตามความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  



 

การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 112 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

4. ผลิตสื่อ/เนื้อหา/องค์ความรู้เพื่อการส่งเสริมระบบเกษตร
พันธสัญญา 
   4.1 จัดการองค์ความรู้ จากการด าเนินงานที่ผา่นมา  
   4.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ องค์ความรู้ที่มีอยู่ใน
ปัจจุบนั  
   4.3 จัดท าเป็นสื่อบทความ/สารคดี/ คู่มือ เช่น วิธีการ
วิเคราะห์และศึกษารายละเอียดตามมาตรา 20 และมาตรา 
21 หรือการจัดการวินิจฉัย กรณีที่เกิดขึ้นตามมาตราต่างๆที่
เก่ียวข้อง หรือการจัดท าข้อมูลค าถามที่พบบ่อยเป็นคู่มือและ
สื่อต่างๆ 

 สลพ.  1. องค์ความรู้เพื่อการ
ส่งเสริมระบบเกษตรพนัธ
สัญญา 
2. สื่อบทความ/สารคดี/ 
คู่มือ 

5. เผยแพร่ ให้ความรู้ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ 
   5.1 เผยแพร่ ให้ความรู้ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสารข้อมูลและสภาพปัญหาการท า
การเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา รวมทั้ง กฎหมายและ
ระเบียบให้แก่ผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
   5.2 ด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ ประกอบด้วย 
การรับแจ้งการประกอบธุรกิจ การจัดเก็บเอกสารส าหรับการ
ชี้ชวน การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท และการเปรียบเทียบ 

 สลพ./กษ. จังหวัด การด าเนินการเปน็ไปตามที่ พ.ร.บ. 
ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตร
พันธสัญญา พ.ศ. 2560 และ
ประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนด 

1. ผู้รับบริการและผูท้ี่มี
ส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ
ข้อมูลและสภาพปัญหา
การท าการเกษตรในระบบ
เกษตรพันธสัญญา รวมทัง้
กฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
2. ผลผลิตของการ
ด าเนินการตาม
กระบวนการ ได้แก่ 
ทะเบียนผู้ประกอบธุรกิจ 
ฐานข้อมูลเอกสารส าหรับ
การชี้ชวน รายงานผลการ
ไกล่เกลี่ยข้อพิพาท และ
รายงานผลการเปรียบเทียบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

6. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน  สลพ.  รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

7. สรุปผลการด าเนินการ เพื่อประกอบการปรับปรุงแนวทาง
ในการส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา 

 สลพ.  ผลการด าเนนิงาน และ
แนวทางการปรับปรุงการ
ส่งเสริมและพฒันาระบบ
เกษตรพันธสัญญา 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงานจุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน(ภาพรวมกระบวนการ) :  
 การส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญามีประสิทธิภาพ และส าเร็จตามเป้าหมาย 

จุดควบคุม (อะไร) :  

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ออกแบบขั้นตอนการด าเนินการ และตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 
ขั้นตอนที่ 5 เผยแพร่ ให้ความรู้ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ 

(ท าอย่างไร):  
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย   

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   

การขาดประสบการณ์ในการใช้งานระบบฐานข้อมูล และขาดความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 
2560 และอนุบัญญัติที่ก าหนดขึ้นใหม่   

(ท าอย่างไร) :  
1. จัดฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และการใช้งานระบบฐานข้อมูลให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เ กี่ยวข้องทั้ง

ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค พร้อมทั้ง จัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่และการใช้งานระบบฐานข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ให้กับเจ้าหน้าที่  
2. สร้างกลไกในการประสานงานและหารือแนวทางการด าเนินงานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเพ่ือให้เกิดความ

ชัดเจนในทางปฏิบัติ  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
กระบวนการ บริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้านการเกษตรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

เป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กรด้าน
การเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. เจ้าหน้าที ่
4. ประชาชนทัว่ไป 

1. ยุทธศาสตร์ 20 ปี (61-
80) 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ (ฉบับที่ 12) 
60-64 
3. แผนพัฒนาดิจิทลัเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 
4. นโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วยการพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม 
5. พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท า
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
6. พ.ร.บ. ว่าด้วยการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
7. พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรม
อิเล็กทรอนิกส์ 
8. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 

1. ขาดการบูรณาการท างาน
ร่วมกันระหว่างหน่วยงานใน
สังกัด กษ. 
2. ขาดอ านาจหนา้ที่ทีช่ัดเจน
ในการบูรณาการการท างาน 
3. ขาดความรู้ ความ
เชี่ยวชาญทางเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่มีการพฒันาอย่าง
รวดเร็ว 
4. ไม่มีมาตรฐานกลางในการ
ขับเคลื่อนและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยดีิจิทัล 

ตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

1. การบูรณาการ
ท างานระหว่าง
หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ช่วยลดขั้นตอน
การท างานและ
ประหยัดทรัพยากร
ภาครัฐ 
2. กระทรวงมีกรอบ
การด าเนินงานที่ช่วย
ให้การบริหารจัดการ
เศรษฐกิจดิจิทัลมี
ประสิทธผิล สามารถ
ควบคุมได้ ประหยัด
งบประมาณในการ
จัดซื้อและดูแลรักษา 
3. เกษตรกรได้รับ
บริการภาครัฐได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
และนา่เชื่อถือ 

ความต้องการ 
1. (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ด้านดิจทิัลของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
ระยะปี พ.ศ.2563-
2565 
2. หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ความต้องการ 
1. ได้รับข้อมูลและ
บริการภาคการเกษตรที่
ตอบสนองต่อความ
ต้องการได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ 
2. อ านวยความสะดวก
ในการขับเคลื่อน
เศรษฐกิจของประเทศ
ด้านการเกษตร  
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

9. พ.ร.บ. การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร ์
10. พ.ร.บ.การบริหารงาน
และการให้บริการภาครัฐ 
11. หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

ประเด็น
ข้อก าหนด 

 

แผนปฏบิัติการด้าน
ดิจิทัลและหลักเกณฑ์ฯ
จะเป็นเครื่องมือช่วยใน
การก าหนดทิศทางการ
ขับเคลื่อนด้านดจิิทัลที่
ชัดเจนของ กษ. 

ข้อมูลและบริการภาค
การเกษตรตอบสนองต่อ
ความต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง และ
น่าเชื่อถือ 

ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบข้อก าหนด/
กฎหมาย 

1. ลดต้นทุนการบริการและ
การใช้ประโยชน์จากข้อมูล  
2. ลดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
และให้บริการ เพิ่มการเข้าถึง
ของข้อมูลด้วยความสะดวก
และรวดเร็ว 
3. ลดความผิดพลาด ความ
ซ้ าซ้อนของข้อมูล เพิ่ม
ความสามารถในการให้บริการ 
4. มีมาตรฐานกลางในการ
ขับเคลื่อนและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยดีิจิทัล 

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล มี
ความเหมาะสมและ
สนับสนนุในการปฏบิัติงาน
และให้บริการ 

1. ก าหนด
กระบวนการท างาน
ร่วมกันระหว่าง
หน่วยงาน 
2. กรอบแนวทาง
การด าเนินงาน
ตอบสนองการ
ขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
3. ผู้รับบริการ
สามารถเข้าถึง
บริการภาครัฐได้
อย่างเท่าเทียมกัน 

ล าดับความส าคัญ 2 ๕ ๑ ๓ ๖ ๔ 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนนิการตามแผนปฏบิัติการด้านดจิิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผลผลิต 1.แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. แผนบริหารความเสี่ยงดจิิทัลการเกษตร 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ศึกษานโยบายและ
แผนพัฒนาดจิิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคมระดบัชาติและ
แผนปฏบิัติการดิจิทลั (5 ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

 
 
 
 
 
 

- ศึกษานโยบายและแผนพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
ระดับชาติและแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัล (5 ป)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

 
 
 
 
 
 

- แปลงนโยบายและแผนพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
ระดับชาติ โดยรา่งเปน็
แผนปฏบิัติการดิจิทลัเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมด้าน
การเกษตร 
- ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อระดมความคิดให้เปลี่ยนและ
ปรับปรุงร่างแผน 
- เสนอแผน ICT ให้เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 
- เสนอผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (ระดับอธิบดี) 
- เสนอคณะอนุกรรมการของ
คณะกรรมการเศรษฐกิจและ 
สังคมระดับชาติ พจิารณา/ทราบ 
- แจ้งกระทรวงที่เก่ียวข้องและ
กรม น าไปแปลงเป็นแผนปฏบิัติ
การประจ าปีของหน่วยงาน  

(ขั้นตอนที ่2 - 7) 

 
 
 
 
 
 

- ติดตามประเมินผลของ
แผนปฏบิัติการ 
- รายงานผลการติดตามต่อ
คณะอนุกรรมการของ
คณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่8 - 9) 

 - ทบทวนแผนปฏบิัติการเพื่อ
ปรับปรุงแผนส าหรับปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่10) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการกระบวนการ 
/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
และแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งแนวนโยบาย
ต่างๆ ข้อกฎหมาย คณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง แนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการน านวัตกรรมทางเทคโนโลยีดิจิทัล
สารสนเทศมาใช้ในสนับสนุนการด าเนินงานของกระทรวง (ข้ันตอนที่ 1) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลจะต้องด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนดทางกฎหมายที่ทุกส่วนราชการต้องถือ
ปฏิบัติ  

   ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลต้องด าเนินงานให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก เช่น เทคโนโลยี  ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย 
นโยบายรัฐบาล เป็นต้น (ข้ันตอนที่ 2 – 5) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลอย่างมี
ประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ าที่ต้องท าซ้ าๆ ในแต่
ละวัน (Routines) (ข้ันตอนที่ 2) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
แนวทางที่ถ่ายทอดมาจากกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
การด้านดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้สอดคล้องกับแผนประเทศและติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่าต่อการลงทุน  
(ข้ันตอนที่ 1, 7) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษานโยบายและแผนพัฒนาดิจิทลัเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคมระดับชาติและแผนปฏบิัตกิารดิจิทัล (5 ป)ี 

 ศทส.   หลักการและแนวทาง การ
จัดท าแผนปฏบิัติการ ICT 
ด้านการเกษตร 

2.แปลงนโยบายและแผนพฒันาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคมระดับชาติ โดยร่างเป็นแผนปฏิบัติการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมด้านการเกษตร 

 ศทส.  ร่างแผนปฏิบัติการ ICT 

3. ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อระดมความคิดให้เปลี่ยน
และปรับปรุงร่างแผน  

 กระทรวงที่เก่ียวข้อง
และกรมที่เก่ียวข้อง 

ในสังกัด กษ. 

 ข้อคิดเห็นเพื่อปรับปรุง
แผน ICT 

4. เสนอแผน ICT ให้เกษตรและสหกรณ์จังหวัดพิจารณา
เห็นชอบ 

 ศทส.  กษ.จว. ด าเนินการ
พิจารณาแผน ICT  

5. เสนอผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ระดับอธิบด)ี  ศทส.  ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
แผน ICT 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

6. เสนอคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ พจิารณา/ทราบ 

 ศทส.  คณะกรรมการพิจารณา
และรับทราบ 

7. แจ้งกระทรวงที่เก่ียวข้องและกรม น าไปแปลงเป็น
แผนปฏบิัติการประจ าปีของหนว่ยงาน   

 
 

ศทส.  แผนปฏบิัติการ ICT 
ประจ าปีของแต่ละ
หน่วยงาน  

8. ติดตามประเมินผลของแผนปฏิบัติการ ดังนี้ 
- ออกแบบการติดตามประเมินผล Descriptive Analytic 
- เก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
- เสนอผลการติดตามต่อคณะกรรมการ ICT ของกระทรวง

เพื่อพิจารณาทบทวนแผนเพื่อบรรลุเป้าหมายรายไตรมาส 

 ศทส.  ผลการติดตามประเมินผล 

9. รายงานผลการติดตามต่อคณะอนุกรรมการของ
คณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 ศทส.  ผลการติดตามประเมินผล 

10.ทบทวนแผนปฏบิัติการเพื่อปรับปรุงแผนส าหรับปีต่อไป 
- เสนอผลการทบทวนต่อคณะกรรมการ ICT และผู้บริหาร

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และน าไปสู่ค าของบประมาณปี
ต่อไป 

 ศทส.  - แผนปฏบิัติการที่ถูก
ทบทวน 
- ค าของบประมาณปี
ต่อไป 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   

การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงต้องมีความคล่องตัว ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและไม่ขัดต่อข้อก าหนด/กฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม (อะไร) :   
1. คุณภาพ มาตรฐานของแผนปฏิบัติการ โดยการสอบทาน สนับสนุนกลไกที่เก่ียวข้อง เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลลัพธ์ 
2. กรอบเวลาที่เหมาะสม 
3. การปฏิบัติงานตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(ท าอย่างไร) :   
สร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการทบทวนแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ตอบสนองต่อสถานการณ์ปัจจุบัน โดยให้ผู้แทน

หน่วยงานในสังกัด กษ. ร่วมกันวิเคราะห์และถ่ายทอดลงสู่แผนปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดการขับเคลื่อนที่ชัดเจนและปฏิบัติได้จริง 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :    
1. การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ละปี 
2. โอกาสในการบรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด และแผนแต่ละระดับ 

(ท าอย่างไร) :   
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพื่อให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ประชาสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                               

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวง  
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง  
 

1. พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ.2540 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
2. พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัย
ไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

1. ขาดการบูรณาการ
ระบบงานดา้น
ประชาสัมพนัธ์ระหว่าง
หน่วยงาน 
2. ความหลากหลายของ
ช่องทางการสื่อสารและ 
การสร้างการรับรู้ให้กับ
กลุ่มเป้าหมาย 
3. การผลิต คัดเลือก 
และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ
การประชาสัมพนัธ์ให้
สอดคล้องกับ
สถานการณ ์

การสื่อสารประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางที่หลากหลาย  
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันสมัย ท าให้
กลุ่มเป้าหมายรับรู้ข้อมูลอย่าง
ถูกต้องและสามารถน าข้อมูล
ไปใชป้ระโยชนไ์ด้จริง 
 

1. มีการประชาสัมพันธ์ที่เป็น
เอกภาพ โดยมีการบูรณา
การข้อมูลข่าวสารระหว่าง
หน่วยงาน 
2. การประชาสัมพันธผ์่าน
ช่องทางที่สะดวก รวดเร็ว 
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายไดง้่าย  
3. สร้างการรับรู้และเข้าใจ
การด าเนินงาน 
4. สามารถด าเนนิงาน 
ได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
ลดขั้นตอนปฏบิัติงาน  
การท างานมีความคล่องตัว
มากข้ึน 

ความต้องการ 
1. สื่อสารข้อมูลได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันต่อ
สถานการณ์ และตรง
กลุ่มเป้าหมาย 
2. กลุ่มเป้าหมายมี
การรับรู้ เข้าใจใน
ข้อมูลที่เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ ์
3. ข้อมูลที่ได้รับ
สามารถน าไปใช ้
ประโยชนไ์ด ้

ความต้องการ 
มีการประชาสัมพนัธ์
นโยบายและ
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงานของ
กระทรวงครบถ้วน 
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อ
สถานการณ ์
ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. จัดท าสื่อ
ประชาสัมพนัธ ์
ในรูปแบบสื่อดิจิทัล 
(Digital Media) 
หรือ e-Book 
เผยแพร่ในช่องทาง 
ที่กลุ่มเป้าหมาย
สามารถเข้าถึงข้อมูล
ได้ง่าย 
2. สื่อสาร
ประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารข้อมูลที่มี
ประโยชน์ต่อ
กลุ่มเป้าหมายอย่าง
ต่อเนื่อง  

1. การเพิ่มช่องทางการ
สื่อสารและการสร้างการ
รับรู้ของผู้ที่เก่ียวข้องใน
รูปแบบออนไลน์หรือ
รูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. การด าเนินการ
สื่อสารเพื่อสร้างการรับรู้ 
การติดตามและ
ประเมินผลในรูปแบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ข้อก าหนดและกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

1. การพัฒนา
กระบวนงานรองรับ
ประเด็นการ
ประชาสัมพันธ์และ 
การสร้างการรับรู ้
รวมทั้ง 
การบูรณาการข้อมูล
ข่าวสารระหว่าง
หน่วยงาน 
2. พิจารณาข้อมูล 
ข่าวสาร 
เพือ่ผลิตสื่อ โดยการ
ก าหนดรูปแบบการ
สื่อสารให้มี 
ความสอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายและ
สถานการณ ์

1. กลุ่มเป้าหมายสามารถ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว และทนัต่อ
สถานการณ ์
2. น าเสนอข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจบุัน 

1. การบูรณาการ/เชื่อมโยง
การท างานร่วมกนัเป็น
เครือข่ายในการผลิตสื่อและ
นวัตกรรมเพื่อการสื่อสารให้
ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 
2. เพิ่มช่องทางการ
ประชาสัมพนัธ์ เพื่อให้ข้อมูล
ข่าวสารเข้าถึงกลุ่มเปา้หมาย
ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันต่อ
สถานการณ ์

ล าดับความส าคัญ 2 3 6 1 5 4 
ตัวชี้วัด ร้อยละของข่าวประชาสัมพนัธ์นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
ผลผลิต มีสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรและสหกรณ์ครอบคลุมทุกช่องทาง จ านวน 5 ประเภทสื่อ คือ 1) สือ่สิ่งพิมพ์ ๒) สื่อโทรทัศน์ 3) สือ่วิทยุ  

4) สื่ออิเล็กทรอนกิส์ และ 5) Call Center  

 

 

 

 

http://paitoon.esdc.go.th/sux-dicithal
http://paitoon.esdc.go.th/sux-dicithal
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

  

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
รวมถึงสถานการณ์และทิศทางของ
ประเด็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- ประมวลข้อมูล ด าเนินการผลติ 
เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ต่อ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4 - 6) 

- ติดตามและสรุปผลการปฏบิัตงิาน 
และผลการ ประชาสัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- ประเมินผลการด าเนนิงาน 
เพื่อวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ  
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป    ข้อค้นพบ   องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ช่วยให้กระบวนการผลิต เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
(ข้ันตอนที่ 1, 3, 4) 

 
2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   การพิจารณาขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงานท าให้วางแผนการด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ได้เหมาะสมกับประเภทสื่อและสถานการณ์ รวมถึงน าไปปฏิบัติได้จริง 
(ขั้นตอนที่ 2, 3, 5) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา/รวบรวม/วิเคราะห์สถานการณ์ ทิศทางและ
ประเด็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้มีความสอดคล้องกับ 
สถานการณโ์ลกในปจัจุบนั แนวโน้มด้านเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย
ผู้บริหาร และความต้องการของผู้รับบริการ 

 คณะท างานขบัเคลื่อนการ
ประชาสัมพนัธ์ กษ. 

 ร่างแผนประชาสัมพนัธ์
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

2. จัดท าแผนการประชาสัมพนัธ์ของกระทรวง และ สป.กษ.  
และขับเคลื่อนสู่การปฏิบัต ิ

 คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพนัธ์ กษ.  

(คกก. บริหาร ปชส.กษ.)  
และคณะท างานขับเคลื่อน 
การประชาสัมพนัธ์ กษ.) 

 แผนประชาสัมพันธ์
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ประจ าปี
งบประมาณ 

3. เตรียมการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (Pre-Production) 
- วิเคราะห์/ประเมินสถานการณ์การรับรู้ และความ

เข้าใจของสังคมต่อการพัฒนาดา้นการเกษตร 
- ก าหนดประเด็น/เป้าหมาย/วตัถุประสงค์หัวข้อ เขียน 

content (รูปแบบการศึกษาวิเคราะห์และเขียนหัวข้อ/
บทความ/บทวิจารณ์/บท/scoop) 

- สอบทาน/ประชุม/ content ที่มีประสิทธิภาพ/
ประสิทธผิลตามที่ก าหนด 

 กองเกษตรสารนิเทศ รวบรวมข้อมูล ทั้งข้อมูล
พื้นฐานและข้อมูลเชิงลึก 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เพียงพอ 
ทันต่อสถานการณ์ จาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้ง 
ในสังกัดกระทรวงและ
หน่วยงานภายนอก 
ที่รับผิดชอบประเด็นที่
ต้องการผลิตสื่อเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์เพื่อน าไปสู่การ
วางแผนการผลิต 

ข้อมูลส าหรับผลิตสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ (อาทิ ข้อมูล
จากการแถลงข่าว บท
โทรทัศน์ บทวิทยุ ข้อมูล
สถานการณ์ดา้นการเกษตร
ส าหรับ Call Center ฯลฯ) 

4. จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ ได้แก่ ข่าว/
บทความ เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้แก ่1) สื่อสิ่งพิมพ์   
๒) สื่อโทรทัศน์ 3) สื่อวิทยุ 4) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 5) Call 
Center ให้มีความน่าสนใจ/ดึงดูดและเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย

 กองเกษตรสารนิเทศ  สื่อประชาสัมพนัธ ์
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

ที่ก าหนดในแหล่งที่เหมาะสม 

5. ตรวจสอบความถูกต้องและคุณภาพของข้อมูลข่าวสาร 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการท างานที่วางไว้ก่อนการเผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ ์

 กองเกษตรสารนิเทศ  สื่อประชาสัมพันธ์ที่ผ่านการ
ตรวจสอบพร้อมเผยแพร ่

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านชอ่งทางต่างๆ อาทิ ได้แก ่ 
1) สื่อสิ่งพิมพ์ ๒) สื่อโทรทัศน์ 3) สื่อวิทยุ 4) สื่อ
อิเล็กทรอนิคส์ 5) Call Center 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  สื่อประชาสัมพนัธ์ที่เผยแพร่
ผ่านช่องทางต่างๆ  

7. ติดตามและสรปุผลการด าเนนิงานประชาสัมพันธ์ให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

 กองเกษตรสารนิเทศ 
 

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์
รายเดือน 

8. ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์และน ามา
ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนนิงานประชาสัมพนัธ์ 

 
 

คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพนัธ์ กษ. 
กองเกษตรสารนิเทศ 

 รายงานสรุปและประเมนิผล
การประชาสัมพนัธ์ประจ าปี
งบประมาณ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้ครอบคลุมความต้องการ น าเสนอข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและทันต่อเวลา  

จุดควบคุม (อะไร) :   
1. คุณภาพและมาตรฐานของ Content ว่าสามารถเข้าสู่กลุ่มเป้าหมาย 
2. การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. เวลาในการ Pre Production ที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูง                    

(ท าอย่างไร) :   
 วิเคราะห์และประมวลข้อมูล ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา และความเหมาะสมของสื่อ และจัดท า

ฐานข้อมูลให้เป็นระบบ สะดวกต่อการเข้าถึงหรือสืบค้น เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ    

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. สถานการณ์ท่ีเร่งด่วน 
2. ข้อมูลข่าวสารร่างด่วน 

(ท าอย่างไร) :   
 สร้างความสัมพันธ์เครือข่ายประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน มีความเป็นปัจจุบัน และสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการแบ่งปันและใช้ประโยชน์จาก 
 ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกรที่มีปัญหา
ด้านหนีส้ินและที่ดนิ 
เพื่อขอปลดเปลื้องหนี้สิน 
2.ผู้ยากจนที่มปีัญหา
ด้านหนีส้ินและที่ดนิ 
เพื่อขอปลดเปลื้องหนี้สิน 

กลุ่มเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อ 
การกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน (อบก.) 

หมายเหตุ : อบก. ส่วนกลาง 
อบก.ส่วนจังหวัด และ อบก.
ส่วนอ าเภอ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการชว่ยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ.2528  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ. 2546  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์การ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจนและแนวทางการ
ติดตามการช าระหนี ้
- ค าสั่งคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและผู้ยากจน  

บุคลากรใหม่หรือ
บุคลากรที่โยกยา้ย 
มาใหม่ขาดประสบการณ ์
ในการปฏิบัติงาน 
  
 
 

มีกรอบแนวทางในการ
ด าเนินงานที่สอดคล้อง
กับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วย
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืม 
แก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 2546 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ใน
กระบวนการเพื่อให้เกิด
ความคุม้ค่าและลด
ต้นทุนการท างาน  
ลดจ านวนกระดาษ  
การรายงานหรือการ
ประสานงาน 
รวดเร็วขึ้น ความต้องการ 

1. กู้เงินเพื่อปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2. กู้เพื่อน าไปประกอบ
อาชีพ 

ความต้องการ 
ด าเนินงานเป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ที่ 1/2561 เร่ือง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ประเด็น
ข้อก าหนด 

 

ความเสมอภาค รวดเร็ว 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว ถูกต้อง ชัดเจน ปฏิบัตไิด้ตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ 

1. พัฒนาความรู้ด้วยวิธี
ต่างๆ เพื่อให้มีความ
ช านาญในการปฏิบัตงิาน 
2. ประสานความร่วมมือ
จากหน่วยงานหรือกลุ่ม
งานอ่ืนๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนตาม
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
กองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน 
2546** 

(ถ้ามี **) 
 

ล าดับ
ความส าคัญ* 

2 3 1 5 4 6 

ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
ผลผลิต กองทุนหมุนเวียนฯ สามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนด   
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

- ศึกษารายละเอียดข้อมูล
ระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- วางแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล 
- ด าเนินงานให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน ตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุน
หมุนเวียนฯ (7 ขั้นตอน) 
- จัดฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่าย
เงินกู้กองทุนฯ และการรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
- จัดท าฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ 
- จัดท าฐานข้อมูลการจัดชั้น
ลูกหนี้กองทุนฯ แผนติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้กองทุนฯ 
 

(ข้ันตอนที่ 3 – 5, 7) 

- จัดท าฐานข้อมูลการอนุมัติ
เบิกจ่ายเงินกู้กองทุนฯ และการ
รายงานผลการด าเนินงานให้
ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจน 
- ติดตามการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้กองทุนฯ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6, 7 - 8) 

- สรุปผลการด าเนินงานและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ  
- การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนการเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและลดต้นทุน 
การท างานลดจ านวนกระดาษการรายงานหรือการประสานงานรวดเร็วขึ้น  
(ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 4 – 5 และ 8) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ         
- จัดท าคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑ์
ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ข้ันตอนที่เป็นผลการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 4) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ - 

2.4) ปัจจัยเร่ืองประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ  
- ได้มีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส่วนกลาง (สกร.) และส่วนภูมิภาค (อบก.ส่วนอ าเภอ 
และ อบก.ส่วนจังหวัด) และรายงานผลสถานะการเงินต่อผู้บริหาร (พร้อมจัดเก็บรายละเอียดข้อมูล
ของลูกหนี้) 
(ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 4-5 และ 8) 
 

  หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด 
กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 
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3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูลระเบียบหลักเกณฑ ์
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และศึกษา
ตัวชี้วัดที่พิจารณากับบริษทัทีป่รึกษาด้านการ
ประเมินผลกองทุนหมุนเวียนฯ (บริษัท ทริส คอร์
ปอเรชั่น จ ากัด/กองคลัง) 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
   - ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
   - ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง 
หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนและแนว
ทางการติดตามการช าระหนี้ 
   - ค าสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ 1/2561  
เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
   - ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ืองหลักเกณฑ์
การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการ
ติดตามการช าระหนี ้
   - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 
ไม่น้อยกว่า 

45 วันท าการ 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกร 

เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
จ าเป็นต้องศึกษาข้อมูลและ
เข้าใจระเบียบหลักเกณฑ์การ
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ 

มีความรู้ความเข้าใจ
ระเบียบหลักเกณฑ์
ของกองทุนฯ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

2. วางแผนงาน 
2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการทีส่อดคล้อง/สนบัสนุนการ

ปฏิบัติงาน (ค ารับรองปฏบิัติราชการ/นโยบาย กชก./
คณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร์/แผนปฏบิัติการ 3 ปี) 

2.2 จัดท าโครงการรองรับแผนปฏิบัติการ 
2.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการกลั่นกรองและ

คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
2.4 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงเสนอ

คณะอนุกรรมการกลั่นกรอง 
2.5 จัดท าแผนการได้ประโยชนจ์ากเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
2.6 จัดท าแผนบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
2.7 งานอ่ืนๆ ที่กองทนุหมุนเวียนฯได้รบัมอบ

มอบหมาย 

 1 เดือน กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

 - แผนปฏบิัติการ 
- โครงการ/กิจกรรม 
- แผนบริหารความ
เสี่ยง 
- แผนเทคโนโลย ี
- แผนบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

3. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ/คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าแผนและจดัการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ/คณะอนุกรรมการที่เก่ียวข้อง 

    - แผนการประชุมของ
คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
- แผนการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ 

4. การจัดสรรงบประมาณ กองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 
 
 
 

    งบประมาณที่ถูก
จัดสรร 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. สื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล  
     - นโยบายเร่งด่วน 
     - การแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - มติที่ประชุม  
     - ประกาศ/การปรบัเปลี่ยนค าสั่งทีส่ าคัญ 
     - รายงานการประชุม 
     - ผลการด าเนนิงาน  
     - ข้อมูลอื่นๆ 
หมายเหตุ ผ่านเว็บไซต์ www.opsmoac.go.th 

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 

ส่วนกลางจ าเป็นต้องสื่อสาร
และเผยแพร่ข้อมูลให้
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
รับทราบและข้อมูลจะต้องเปน็
ปัจจุบนั 

เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
รับรู้ รับทราบข้อมูลที่
ส าคัญของกองทุนฯ 

6. ด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
ตามระเบียบหลกัเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ  
(7 ขั้นตอน) 
    6.1 การรับค าร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและบันทึกถ้อยค า 
        ผู้รับค าร้องด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
บันทึกถ้อยค า 
          - ไม่รับเรื่องไว้พิจารณาเนื่องจากไม่เข้า
หลักเกณฑ์ ให้แจ้งผู้ร้องให้ทราบ 
          - สกร. รับเรื่องไว้พิจารณาด าเนนิการต่อ ให้ส่ง
ต่อไปยัง อบก. ส่วนอ าเภอ/ธ.ก.ส. แล้วแต่กรณี1 
          - บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลของกลุ่มงาน 
หมายเหตุ : 1  
 1. กรณีหนี้นอกระบบ 
     - หนี้นอกระบบที่อยู่ในพืน้ที่ กทม. สกร.สามารถใน
ไกล่เกลี่ยและสง่ให้ ธ.ก.ส. ต่อไป  

- หนี้นอกระบบที่อยู่ในพืน้ทีส่่วนภูมิภาค ส่งให้ อบก.

 
 

6  
วันท าการ 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน
สามารถตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นเร่ืองขอกู้
เงินกองทุนหมุนเวียนฯ และ
สามารถคัดกรองการรับ
หรือไม่รับค าร้องเบื้องต้นได ้
- กรณีที่เข้าหลักเกณฑ์
สามารถรับเรื่องได ้
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานสามารถ
สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นและ
บันทึกค าขอกู้เงินตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

เกษตรกรและผู้ยากจน 
ที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ได้รับความ
ช่วยเหลือ 

Yes 

  

No 
 (แจ้งผู้ขอกู้) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

ส่วนภูมิภาคไกล่เกลี่ย และส่งให้ ธ.ก.ส. ต่อไป 
2. กรณีหนี้ในระบบ 

- หนี้ในระบบส่งให้ ธ.ก.ส. ด าเนนิการ 

    6.2 สอบข้อเท็จจริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการ
ท าสัญญาประนีประนอมยอมความแพ่ง 

1) อบก. ส่วนอ าเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย 
ประนอมหนี้ ลงบันทึกการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท 
ทางแพ่ง  

2) ส่งเร่ืองต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา/อ าเภอ 

 15 
วันท าการ 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการไกล่เกลี่ย
ประนอมหนี้ระหว่างเจา้หนี้
และลูกหนี้ให้ได้ข้อยุติของ
จ านวนเงินพร้อมดอกเบี้ยที่
ต้องช าระในอัตราที่กฎหมาย
ก าหนด   

เกษตรกรและ 
ผู้ยากจนได้รับความ
เป็นธรรมของยอดหนี้
ที่จะยื่นกู้กองทุนฯ 

    6.3 วิเคราะห์ค าขอกู้เงินและประเมินราคา
หลักประกัน (ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง) 

1) ธ.ก.ส. ประเมินความสามารถ/ประเมินราคา
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้วสง่ต่อให้ อบก.ระดับต่าง ๆ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

2) ส่งผลการวิเคราะห์ฯ ให้ อบก.ระดับต่าง ๆ 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

- วงเงินไม่เกิน 300,000 บ. (อบก. ส่วน
อ าเภอ) 

- วงเงินตั้งแต่ 500,000 – 2,500,000 บ. 
(อบก. ส่วนจังหวัด) 
         3) ทุกวงเงินแต่ไม่เกิน 2,500,000 บ.  (อบก. 
ส่วนกลาง รับผิดชอบทุกวงเงินที่ผู้กู้ยืมมีภูมิล าเนาในกทม.) 
 
 

 20 
วันท าการ 

ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร 

ธ.ก.ส. ด าเนินการวิเคราะห์
รายได้ รายจา่ยของลูกหนี้ 
พร้อมประเมินหลักประกัน
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และส่ง
เร่ืองต่อ อบก. ที่มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติตามกรอบ
วงเงิน 

ได้รับข้อมูล 
การวิเคราะห์ค าขอกู้
เงินและการประเมิน
ราคาหลักประกัน 
จากหน่วยงาน 
ผู้ประเมิน (ธ.ก.ส.) 
ส าหรับประกอบ 
การน าเสนอทีป่ระชุม 
อบก. พิจารณา 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

    6.4 พิจารณาอนุมัติค าขอกู้เงินและแจ้งผล 
    ฝ่ายเลขานุการ อบก.ส่วนตา่งๆ ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
และสรุปผลค าขอกู้เงินของ ธ.ก.ส. เพื่อเสนอที่ประชุม
พิจารณา โดยฝา่ยเลขาฯ ด าเนนิการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ตามขั้นตอนข้างต้นอีก
คร้ังเพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 

2) ตรวจสอบ และวิเคราะห์ค าขอกู้ในส่วนผล
วิเคราะห์ที่ ธ.ก.ส. ได้ด าเนินการสรุปว่ารายได้สทุธิของผู้
ขอกู้ เมื่อน ามาหักหนี้สินอ่ืน (ถ้ามี) มีรายได้เหลือพอที่จะ
ช าระหนี้คนืได้ภายใน  20 ปี ตามที่ระเบียบก าหนด       

3) ตรวจสอบการประเมินที่ดินหลักประกันของ ธ.
ก.ส. หลังจากตรวจสอบรายละเอียดข้างต้นแล้วให้
ด าเนินการ  ดงันี ้

- หากผลการตรวจสอบเปน็ไปตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ ฝ่ายเลขานุการน าเร่ืองเสนอที่ประชุมเพื่อ
พิจารณาอนุมัติเงนิกู้ตามกรอบวงเงินที่ได้รบัมอบอ านาจ
ของ อบก. ระดับต่างๆ  พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และ
แจ้งให้ผู้ขอกู้ อบก. ส่วนจังหวัด/อบก.ส่วนอ าเภอ/ ต่อไป 

- หากผลการตรวจสอบไม่เป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ให้แจ้งผลต่อผู้ร้องว่าผู้ขอกู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์
ตามระเบียบฯ ก าหนด/ยุติเร่ือง 
           4) ตรวจสอบคุณสมบตัิผู้ขอกู้ด้านอ่ืนๆ ตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ ์

 20 
วันท าการ 

- อบก.ส่วนกลาง (สกร.) 
- อบก.ส่วนจังหวัด 
- อบก.ส่วนอ าเภอ 

อบก. ทุกส่วน ด าเนนิการ
พิจารณาเร่ืองตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ของกองทุน
หมุนเวียนฯ 

เกษตรกรและ 
ผู้ยากจนที่ได้รับ 
ความช่วยเหลือต้อง
ผ่านหลักเกณฑ์ตาม
ระเบียบกองทุนฯ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

    6.5 ตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
          1) สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องการพิจารณา
อนุมัติของ อบก. ส่วนจังหวัด/อบก.ส่วนอ าเภอ ให้เป็นไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
จ่ายเงิน พร้อมจัดท าใบถอนเงินฝากให้ ธ.ก.ส. ส านักงาน
ใหญ่ ส่งเร่ือง ธ.ก.ส.สาขาจ่ายเงนิกู้  
          2) แจ้ง อบก.ส่วนตา่งๆ และผู้ขอกู้ทราบ 
          3) บันทึกข้อมูลการด าเนินงานลงระบบของกลุ่ม
งาน 

 15 
วันท าการ 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

ก าหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
เป็นรายจังหวัด ซึ่งมีหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐาน 
คร้ังที่ 1 และหน่วยงานเงนิ
นอกงบประมาณ กองคลัง 
สป.กษ. ด าเนนิการตรวจสอบ
หลักฐานในครั้งที่ 2 ขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินและจัดท าใบถอน
เงินฝาก โดยด าเนนิงานตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

การอนุมัติเงินกู้ 
ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์
ของกองทุนฯ 

     6.6 โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.  
          ธ.ก.ส. ส านักงานใหญ่ โอนเงินให้ ธ.ก.ส.สาขา  

5 
วันท าการ 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

 โอนเงินตามมต ิ
ของ อบก.ส่วนต่างๆ 

     6.7 ท าสัญญาจ านองที่ดินและจ่ายเงินกู้ 
           ธ.ก.ส. สาขาแจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติมาท าสัญญา/
จ านองที่ดิน/จ่ายเงินกู้ให้เจา้หนี้ 

 
9 

วันท าการ 
กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

ธ.ก.ส สาขาด าเนินการเชิญ
ลูกหนี้มาท าสัญญาจ านอง
ที่ดินไว้กบั สป.กษ.และจ่าย
เงินกู้คืนแก่เจ้าหนี้ 

การจดทะเบียนจ านอง
ที่ดินและจ่ายเงนิกู้
ปลดเปลื้องหนีส้ิน 
ได้ตามมติของ อบก. 
ส่วนตา่งๆ 

7. จัดท าฐานข้อมูลการอนุมัติเบกิจ่ายเงินกู้กองทุนฯ และ
รายงานผลการด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน  
     1. วิเคราะห์ ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลรายบุคคล
ของผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้กองทนุหมุนเวียนฯ โดยรวบรวม
จากหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิกู้ที่ สกร. เสนอ 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่าน กองคลงั เพื่อ

 3 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 

- ข้อมูลที่จัดเก็บในฐานข้อมูล
การอนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้
กองทุนหมุนเวียนฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนั 
- ฝ่ายเลขานุการ อบก.ส่วน 
จังหวัด และ อบก.ส่วนอ าเภอ
ส่งรายงานผลการด าเนินงาน

- มีฐานข้อมูลการ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้
กองทุนฯ  
- รายงานการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 
- มีระบบการรายงาน 

  

No (ไม่อนุมัติ
และยุติเรื่อง) 

Yes 
(อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน) 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

จัดท ารายงานและสถิติต่างๆ ดังนี้ 
     - รายงานผลการด าเนนิงานกองทุนหมุนเวียนให้ 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ (รายเดือน) 
          - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจน ให้เกษตรและสหกรณ์จังหวัดทราบ (รายเดือน) 

    - รายงานผลการอนุมัติเงินกูก้องทุนหมุนเวียนฯให้
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ และ อบก.ส่วนกลาง 
ทราบ (ทุกครั้งที่มีการประชุม)  

    - รายงานสถิติการให้ความชว่ยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนโดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาครายงาน
ผ่านระบบไฟล์แชร์ริง (HELP-PROVINCE FILE 
SHARING) ให้ สกร. ทราบ  

    - เผยแพร่สถิติการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ
ทางเว็บไซต์ สป.กษ. (รายเดือน) 

2. ตรวจทานบญัชีรับ-จ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
จากรายงานของกองคลัง เพื่อจัดท ารายงานสถานะ
การเงิน กองทุนฯ เสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (รายเดือน) และเสนอคณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ/อบก.ส่วนกลางทราบ (ทุกครั้ง 
ที่มีการประชุม)  

ให้ความช่วยเหลือฯ ตามแบบ
รายงานที่ก าหนด ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบนั 
- กองคลัง สป.กษ.รายงาน 
สถานะการเงินของกองทุนฯ 
อย่างถูกต้อง  

 

ที่อ านวยความสะดวก
แก่เจ้าหน้าที่ส่วน
ภูมิภาคและลดการใช้
กระดาษ 

8. จัดท าฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ 
    - ธ.ก.ส. จัดส่งข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ ประจ าปี 
    - กองคลัง สป.กษ. ตรวจสอบ จัดท างบการเงนิ 
ส่งกรมบัญชีกลาง และส่งบัญชลีูกหนี้ให้ สกร. 
    - สกร. สอบทาน จดัท าฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ เพื่อ
ใช้ในการตรวจสอบ ค้นหา  

 
 

 

1 เดือน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกร 
- กองคลัง สป.กษ. 
- ธ.ก.ส. 

- ข้อมูลที่จัดเก็บในฐานข้อมูล
ลูกหนี้กองทุนฯ ที่ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเปน็ปัจจบุัน 

มีฐานข้อมูลลูกหนี้
กองทุนฯ  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

9. จัดท าฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้กองทุนฯ แผน
ติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้กองทุนฯ 
    - วิเคราะห์ฐานข้อมูลลูกหนีก้องทุนฯ เพื่อจัดท า
ฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้ 
    - จัดท าแผนติดตามและพฒันาฟืน้ฟูอาชีพลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ เพื่อเสนอของบประมาณ 
    - จัดสรรงบประมาณตามแผนติดตามฯ ให้ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดด าเนนิการ 

 
 
 

3 เดือน กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกร 

 

- จัดชั้นลูกหนี้ เพื่อก าหนด
กลุ่มลูกหนี้เป้าหมายที่มีการ
ค้างช าระ และจดัท าแผนการ
ติดตามและพัฒนาฟืน้ฟูลูกหนี้
กองทุนฯ 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม
แผนติดตามฯ เพื่อตรวจสอบ
เกษตรกรและผู้ยากจน ลูกหนี้
กองทุนฯ 

มีฐานข้อมูลการจัดชั้น
ลูกหนี้กองทุนฯ 

10. ติดตามการรายงานผลการด าเนินงานตามแผน
ติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้กองทุนฯ 

- จัดส่งรายชื่อลูกหนี้ให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดเพื่อติดตามหนี้ตามแผนติดตามฯ ผ่านระบบไฟล์ 
แชร์ริง (HELP-PROVINCE FILE SHARING) (รายไตรมาส) 

- รายงานการติดตามการช่วยเหลือลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าทีส่่วนภูมิภาครายงาน
ผ่านระบบออนไลน์ ระบบติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
(https://followdebt.moac.go.th/followdebt/)  

 - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกร 

จัดท ารายงานตามแบบ
รายงานที่ก าหนด 

มีระบบการรายงาน 
ที่อ านวยความสะดวก
แก่เจ้าหน้าที่ส่วน
ภูมิภาคและลดการใช้
กระดาษ  

11. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรงุแก้ไข
กระบวนการ 
    - วิเคราะห์ ประมวลผลการด าเนินงาน 
    - ประเมินผลการด าเนนิงาน พร้อมเสนอแนวทางแก้ไข 
    - ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ 
 

 - - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกร 

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเพื่อรายงาน 

มีขั้นตอนที่เหมาะสม 
ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบนัเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 

พ.ศ. 2546 และมติที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม* (อะไร) :  
ขั้นตอน 4 การด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ 

(ท าอย่างไร) :  
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือแก่เกษตรกรและผู้ยากจนทุกส่วน ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุน

หมุนเวียนฯ และเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดเป็นมาตรฐาน 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
ผู้ปฏิบัติบางส่วนขาดความรู้ความเข้าใจเรื่องระเบียบหลักเกณฑ์ส่งผลให้กระบวนการพิจารณาการให้ความช่วยเหลือหรือการอนุมัติเงินกู้ 

ไม่ครบถ้วนตามระเบียบ และต้องทบทวนเอกสารเพ่ิมเติม 

(ท าอย่างไร) :  
1. เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการในส่วนภูมิภาคเพ่ือทบทวนความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
2. สนับสนุนคู่มือการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือ และวีดีทัศน์ เพ่ือง่ายต่อการทบทวนและสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ใหม่ พร้อมแผ่นพับเพื่อใช้

ประชาสัมพันธ์งานกองทุนหมุนเวียนฯ 
3. เปิดช่องทาง โทรศัพท์ Line ให้ค าปรึกษาส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาค 
4. เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สอบทานเอกสารการอนุมัติเงินกู้โดย อบก.ส่วนต่างๆ และเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้ ก่อนการเสนอเรื่องต่อปลัดกระทรวง 

(ผ่านกองคลัง) เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     สงเคราะห์เกษตรกร         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
องค์กรเกษตรกร, 
หน่วยงานของรัฐ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1.เกษตรกร 
2.องค์กรเกษตรกร 
3.คณะอนุกรรมการ  
4.คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร 

1.พระราชบัญญัติกองทนุ
สงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 
2554 
2.ระเบียบภายใต้
พระราชบญัญัติกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

- มีการสื่อสาร เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์คู่มือและ
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
กองทุน 

1. คู่มือ ประกอบด้วย 
Work Flow และ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน  
2. เผยแพร่วิธีการ
ปฏิบัติงานผ่าน  
Web Site กองทุน           ความต้องการ 

เงินทุนหมุนเวียนและใช้
จ่ายช่วยเหลือหรือ
ส่งเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตรา 7แห่ง
พระราชบญัญัติกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 
2554 

ความต้องการ 
พิจารณาอนุมัติจดัสรรเงิน/
แนวทางการแก้ไขปัญหา
การใช้เงินกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
พ.ศ. 2554 และระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

เพียงพอ รวดเร็ว ถูกต้อง
และทันการณ์ 

ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันการณ ์

ชัดเจน ถูกต้อง  ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว  
และทันการณ์ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน 
รวดเร็ว 

ถูกต้อง ครบถ้วน
ชัดเจน รวดเร็ว 

ล าดับความส าคัญ 2 5 1 6 3 4 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารบับริการ 

ผลผลิต อ านวยการและบริหารจัดการดา้นการเกษตร 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ  
 

 
 
 

- การเสนอโครงการ เพื่อขอใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการ 
และความเปน็ไปได้ของโครงการให้
สอดคล้องกับ พ.ร.บ. กองทุน
สงเคราะห์ พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอน 2) 

- น าเสนอคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลัน่กรองติตามและ
ประเมินผลโครงการฯ เพื่อพิจารณา
กลั่นกรองความเป็นได้ของโครงการ 
และเห็นชอบน าเสนอ
คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
- น าเสนอคณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือ
ให้ความเห็น 
- น าเสนอ ค.ร.ม. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
- แจ้งผลและจัดท าค ารับรองผู้เบิก 
- จัดท าฐานข้อมูลโครงการ 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 8) 

- การติดตามผลการด าเนนิงานและ
การรายงานผลการช าระคนื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9 - 10) 

- สรุปผลการด าเนนิงาน พร้อมทั้ง
สรุปปัญหา/อุปสรรค น าเสนอ
คณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 11) 
  
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ   1.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
           2.น าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการเผยแพร่ ติดต่อสื่อสาร 
           (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
 

 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร  
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3) การเขียนผังกระบวนการสงเคราะห์เกษตรกร 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. จัดท าแผน 
1.1 แผนปฏิบัติการประจ าปีทีส่อดคล้อง/สนับสนนุการ

ปฏิบัติงาน 
1.2 แผนบริหารความเสี่ยง 
1.3 แผนการใช้เทคโนโลย ี
1.4 แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  - แผนปฏบิัติการประจ าป ี
- แผนบริหารความเสี่ยง 
- แผนการใช้เทคโนโลย ี
- แผนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

2. การจัดท าระบบ/ทบทวนคู่มือกระบวนงาน  กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  - ระบบการท างาน 
- คู่มือกระบวนงาน 

3. การก าหนด/เจรจาตัวชี้วัด 
- ระบบการเก็บรวบรวม ติดตามตัวชี้วัด และการ

วิเคราะห์ที่มีระดับการพัฒนาทีส่อดคล้องกับตัวชี้วัดอยา่งไร 
- การจัดท าแผนปฏบิัติการเพื่อบรรลุตัวชี้วัด 

 ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  ตัวชี้วัดการปฏบิัติงาน 

4. การให้บริการสินเชื่อ 
4.1 รับเรื่องการยื่นเสนอขององค์กรเกษตรกร/หน่วยงาน

ของรัฐ ที่เสนอโครงการเพื่อขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการ
ด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไปตามแผนการช าระหนี้กองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 

หมายเลขลงรับเอกสาร 

4.2 ตรวจสอบเอกสารโครงการที่น าเสนอขอใช้
เงินกองทุน วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของโครงการให้เป็นไป
ตาม พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 และ
มีความเป็นไปได้ของโครงการ  

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  ข้อสรุปผลการตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่เหมาะสม 
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≤100 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

4.3 พิจารณากลั่นกรองความเป็นได้ของโครงการ 
น าเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ติดตามและ
ประเมินผลโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  
 

รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

4.4 เสนอคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรเพื่อ
พิจารณาอนุมัตโิครงการที่ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการ
ด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไปตามแผนการช าระหนี้กองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  รายงานการประชุม
คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร 

4.5 เสนอ ครม.พิจารณา 
4.5.1 เสนอ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์เพื่อลงนามเสนอ ครม. 
4.5.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนมุัติจัดสรรเงิน

โครงการที่ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการด าเนินงานโครงการ
ที่ไม่เป็นไปตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  - มติคณะรัฐมนตร ี

4.6 แจ้งผลตามมติคณะกรรมการฯ / ครม. ให้กองคลัง 
สป.กษ. และหน่วยงานที่ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการ
ด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไปตามแผนการช าระหนี้กองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  หนังสือแจ้งหน่วยงาน
เรื่องมติคณะกรรมการฯ/
มติ ครม. 

4.7 จัดท าค ารับรองผู้เบิก/ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้แก่องค์กร
เกษตรกรหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการ เพื่อ
ด าเนินการโครงการต่อไป 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ/
กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 

 บันทึกค ารบัรองผู้เบิก/
บัญชีลูกหนีท้ี่ได้รับการ
ปรับปรุง 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 
ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

>100 

ไม่อนุมัติ/แจ้งผล 

 

อนุมัติ 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 147 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. จัดท าฐานข้อมูลโครงการที่ใช้เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

- ข้อมูลลูกหนี้ 
- ข้อมูลสินเชื่อ 
- ข้อมูลการช าระหนี้ตามแผน 

 
 

กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 
/กลุ่มแผนงาน 

 ฐานข้อมูลโครงการ 

6. ก าหนดแผนติดตามผลการด าเนินงานโครงการที่ใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 
 

 แผนติดตามผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

7. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานผลการ
ช าระคืน 

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน  ผลการติดตามการด าเนนิ
โครงการ และผลการช าระ
คืนเงิน 

8. สรุปผลการด าเนินงาน  พร้อมทั้งสรุปปัญหา/อุปสรรค 
น าเสนอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร  

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน  รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการ/
คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผู้รับบริการได้รับเงินทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายช่วยเหลือหรือส่งเสริมเกษตรกรในกิจการตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

พ.ศ. 2554 ได้อย่างเพียงพอ รวดเร็ว ถูกต้องและทันการณ ์         

จุดควบคุม (อะไร)  :   
การตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการ และวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว ทันเหตุการณ์   

(ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการและความเป็นไปได้ของโครงการให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ

ตามข้ันตอน/กรอบระยะเวลาที่ก าหนด          

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
กระบวนการไม่ชัดเจน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติโครงการ          

(ท าอย่างไร)  :  
1. มีช่องทางเผยแพร่คู่มือกระบวนการสงเคราะห์เกษตรกร หลายช่องทาง ทั้งทางเว็บไซต์ แผ่นพับ และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
2. ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร       
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกร,  
กลุ่มเกษตรกร 
2. องค์กรเกษตรกร  
3. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
2. หน่วยงานภายนอก 
 

มติ ครม. วันที่ 28 มิ.ย. 
2548  และมติ ครม. 
เมื่อวันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้
ก าหนดแนวทาง 
การจัดระเบียบของระบบ
กระบวนการการแก้ไขปัญหา
ตามข้อร้องเรียน 
ของประชาชน โดย
มอบหมายให้ทุกส่วนราชการ
จัดตั้งศูนยป์ระสานการแก้ไข
ปัญหาตาม 
ข้อร้องเรียนของประชาชน 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบงาน
จัดการเรื่องร้องเรียนเป็น
พนักงานจ้างเหมา จ านวน 
5 อัตรา ซึ่งจะมีอัตราการ
ลาออกของพนักงานทีสู่ง 
ท าให้การปฏิบัติงานขาด
ความต่อเนื่อง 

ได้มีการน าระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
ใช้ในกระบวนงาน 
ท าให้การท างานม ี
ความรวดเร็วขึ้น 
 

การน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช ้
ในกระบวนงานเพื่อ 
ให้เกิดความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทนุการท างาน  
ลดจ านวนกระดาษ 
(Paper Work)  
การติดต่อ สั่งการ หรือ
การประสานงานให้
รวดเร็วขึ้น 

ความต้องการ 
ให้หน่วยงานรับเรื่อง
ร้องเรียนไปด าเนนิการ
แก้ไข/ช่วยเหลือให้
รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ได้รับข้อมูลร้องเรียน 
ที่ชัดเจน ถูกต้องและ
ปฏิบัติได ้

ประเด็นข้อก าหนด 
 

รวดเร็ว ทั่วถึง  
ทันการณ ์
ประสิทธิภาพ 

ชัดเจน ถูกต้อง 
ปฏิบัติได ้

ปฏิบัติได้ ถูกต้อง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธผิล 

ถูกต้อง รวดเร็ว คุณภาพ 
ต้นทุน ประสทิธิภาพ 
ประสิทธผิล 

  

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 6 4 5 

ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนจนไดข้้อยุติ 

ผลผลิต เร่ืองร้องเรียนที่ได้ด าเนนิการจนได้ข้อยุติ 
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2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่
เก่ียวข้อง และนโยบายของรัฐบาล
ส าหรับการด าเนนิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัตงิาน 
- สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติถือปฏบิัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2 - 3) 

- ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียนว่า
เก่ียวข้องหรืออยู่ในความรับผิดชอบ
ของหน่วยงานใด 
- ด าเนินการพิจารณา กลัน่กรอง 
เร่ืองที่อยู่ในภารกิจ 
- จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 
- แจ้งผลการด าเนินงาน 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 8) 

- ติดตามผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน 
- รายงานผลการด าเนนิการตามข้อ
ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9 - 10) 

- สรุปผลการด าเนนิการ 
- จัดท าสรปุข้อเสนอแนะ/ปัญหา
และอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่11 - 12) 
  

    

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  น าระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในเว็บไซต์กระทรวงเกษตรและ  
สหกรณ์ ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของกระทรวงเกษตรฯให้รวดเร็วขึ้นโดยจะ
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้เอกสารให้น้อยลงซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาตนเอง
ให้มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีดังกล่าวเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 2 - 4) 

 

 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  การก าหนดขั้นตอนการท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาของแต่ละ
กิจกรรมท าให้งานเสร็จเร็วขึ้น ไม่มีงานค้างด าเนินการ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความ
ตื่นตัวในการปฏิบัติงาน เนื่องจากได้ถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดของส านักและตัวบุคคลไว้ด้วย 
(ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
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 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง และมี
ก าหนดซักซ้อมการปฏิบตัิงานเป็นระยะๆ 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานต้องศึกษา
เก่ียวกับกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องราวร้อง
ทุกข์ ให้มีความเข้าใจอย่างถูกต้อง
และชัดเจน 

คู่มือ/แนวทางการ
จัดการเรื่องร้องเรียน 

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัติงาน 
- ก าหนดช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน ได้แก่ จดหมาย/

หนังสือ (สารบรรณ), ระบบ Web Portal 1111,  
ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Website กษ.),   
ระบบ Call Center 1170 และช่องทางอื่นๆ 

- พัฒนาระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์ โดยเชื่อมโยงข้อมูลกับ
ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (ระบบกลาง) ของ ส านักงานปลดั
ส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อให้สามารถตรวจสอบข้อมูลเรื่อง
ร้องเรียนและลดความซ้ าซ้อนเร่ืองร้องเรียนของผู้ร้องที่
ร้องเรียนผ่านหลายหน่วยงานได้ 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  มีช่องทางการรับเร่ือง
ร้องเรียนที่สะดวก 

3. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที ่  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  ข้อสั่งการให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน 

4. ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนผา่นช่องทางรบัเร่ือง

ร้องเรียน 5 ช่องทางหลัก ได้แก่  
1) จดหมาย/หนังสือ (สารบรรณ)  
2) ระบบ Web Portal 1111       

 
 
 
 
 

1. กองกลาง 
2. ส านักงาน

รัฐมนตรี 
3. ศูนย์รับเร่ือง

ร้องเรียน 

           
 

ผู้ร้องสามารถส่งเร่ือง
ร้องเรียนตามช่องทาง
ที่ตนเองสะดวก 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

3) ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Website กษ.)  
4) ระบบ Call Center 1170  
5) ช่องทางอืน่ๆ เช่น มาร้องเรียนหรือเป็นหมู่คณะด้วย

ตนเอง 

 
 

 

5. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องหรืออยู่ใน            
ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 

- ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ามาใชบ้รกิารผ่านช่องทาง  โดย
เจ้าหนา้ที่จะด าเนินการคัดกรองเรือ่งร้องเรียน แบง่เปน็ 4 กรณี 

1) กรณีเร่ืองร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ไม่
มีที่ติดต่อ) จะยุติเร่ือง แต่หากพิจารณาเห็นว่ามีข้อมูลที่เปน็
ประโยชน์ต่อทางราชการจะสง่ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการปฏิบตัิงานต่อไป 

2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่เปน็เร่ืองที่ไม่อยู่ในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. แต่เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานภายนอก ศูนย์ฯ จะส่งเร่ืองให้หน่วยงาน
ภายนอกด าเนนิการและแจ้งผู้รอ้งทราบ 

3) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่เปน็เร่ืองที่อยู่ในภารกิจหรือ
ความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. ศูนย์ฯจะท า
ด าเนินการเสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักฯ เพื่อพิจารณา
ต่อไป 

4) กรณีตรวจสอบผ่านระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์แล้ว
พบว่า เร่ืองของผู้ร้องเป็นกรณีร้องซ้ า (ร้องผ่านหลาย
หน่วยงาน) ซึ่งอยู่ระหว่างด าเนนิการของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ศูนย์ฯ จะแจ้งผู้ร้องทราบและยตุิเร่ืองในระบบฯ 

 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  ผลการวิเคราะห์เร่ือง
ร้องเรียนที่ถูกต้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

No 

Yes 

 

๑) ยุต ิ
๒) ส่งหน่วยงานภายนอก 

๓) เสนอผู้อ านวยการ
ส านักพิจารณา 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

6. ด าเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 
- ส่งเร่ืองให้ผู้อ านวยการส านักพจิารณา กลัน่กรอง ระดับ

ความส าคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  
1) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว มคีวามชัดเจนวา่เปน็เร่ือง

ที่มีผู้รับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองปกติไม่ซบัซ้อน หมายถึง 
เร่ืองที่ส่งให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขปัญหาตามขอบเขต
อ านาจหนา้ที่โดยปกติ ปัญหาไมม่ีความยุ่งยากหรือทับซ้อนกับ
อ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานอ่ืนในการแก้ไขปัญหา หรือ
สามารถประสานงานแก้ไขปญัหาได้โดยทันที สามารถส่ง
หน่วยที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการแก้ไขปัญหาตาม 
ข้อร้องเรียนต่อไป 

2) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว มคีวามชัดเจนวา่เปน็เร่ือง
ที่มีผู้รับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองที่มีความซับซ้อน หมายถึง 
กรณี ดังนี้ เช่น การรวมกลุ่มเรียกร้องของมวลชน เร่ืองความ
ขัดแย้งระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล (รายละเอียดเพิ่มเติมที่
หมายเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรท าบนัทึกเสนอปลัด กษ.
เพื่อพิจารณาสั่งการสง่เร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณา
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อรอ้งเรียนต่อไป 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  บันทึกเสนอเร่ืองให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
สั่งการ/ส่งเร่ืองให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 

7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรือ่งราวร้องทุกข์ 
- บันทึกเร่ืองลงในระบบรบัเร่ืองราวร้องทุกข์ 

(Website กษ)  

 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  ฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน
ที่ร้องผ่านช่องทางรับ
เร่ืองร้องเรียนของ
กระทรวงฯ 

8.  แจ้งผลการด าเนินงาน 
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการผ่าน

ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์และผา่นระบบสารบรรณ 
- ท าหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบในเบื้องต้นวา่ ได้ส่งเร่ืองให้

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการ และ 
ผู้ร้องทราบในเบื้องตน้ภายใน

หนังสือแจ้งผู้ร้องทราบ
เบื้องต้น (ส่งเร่ืองให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

No 
 ๑) ส่งหน่วยงานโดยตรง 

 ๒) เสนอปลัด กษ. 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนินการแล้ว ระยะเวลาที่ก าหนด ด าเนินการ) 

9. ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงานรับเรื่องจากศูนย์ฯ และด าเนนิการดังนี้  

1) จนท. ส านัก/กองหน่วยงานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน
ที่ได้รับและด าเนนิการดังนี ้

1.1 กรณีพิจารณาเห็นว่าเร่ืองร้องเรียนดังกล่าว
สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องไดท้ันท ีให้ จนท. ท าหนังสือชี้แจง
ตอบผู้ร้องเรียนและส าเนาแจง้ให้ สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันท าการ) เมื่อศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผล
ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบแล้ว จงึจะยุติเร่ืองในระบบ 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นว่าเร่ืองร้องเรียนดังกล่าว
จะต้องส่งเร่ืองให้หน่วยงานในสงักัดในส่วนภูมิภาคตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผลมายังส่วนราชการในส่วนกลาง ซึ่ง
จะต้องใช้เวลาเกินกวา่ 15 วัน (ท าการ) ให้ จนท. ท าหนังสือ
แจ้งตอบผู้ร้องและส าเนาให้แจ้ง สป.กษ. ทราบภายใน 15 
วันท าการ โดยแจ้งให้ผู้ร้องทราบว่า กรณีเร่ืองร้องเรียนของ 
ผู้ร้องมีความจ าเปน็ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ก่อน 
ซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลาพอสมควร และได้สง่เร่ืองให้หน่วยงาน
ในส่วนภูมิภาคที่เก่ียวข้องด าเนนิการแล้ว หากผู้ร้องประสงค์
จะติดตามสอบถามความคืบหนา้ให้ระบุชื่อของเจ้าหน้าที/่
หน่วยงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทราบด้วย 

2) จนท. ส านัก/กอง เจ้าของเร่ืองร้องเรียนส่งหนังสือ
รายงานผลการด าเนนิการพร้อมส าเนาหนังสือแจ้ง 
ผู้ร้องให้ จนท. ประสานงานเร่ืองร้องเรียนประจ าหน่วยงาน
เพื่อส่งเร่ืองผ่านระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์และระบบสาร

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด าเนินการ
แก้ไขปัญหาตาม 
ข้อร้องเรียน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

บรรณ เพื่อให้ จนท. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน าผลการ
ด าเนินการของหน่วยงานเรียน ปลัด กษ. เพื่อโปรดทราบและ
ติเร่ืองในระบบ 
10. รายงานผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียน 

 จนท. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน าผลการด าเนนิการของ
หน่วยงานเรียน ปลดั กษ. เพื่อโปรดทราบและยุติเร่ืองใน
ระบบ 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  บันทึกเสนอผูบ้ริหาร
เพื่อทราบผลการ
ด าเนินงานเร่ือง
ร้องเรียนของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

11. สรุปผลการด าเนินการ 
 จัดท าสรปุผลรายงานการด าเนนิการเร่ืองร้องเรียน  

(รายเดือน/ไตรมาส/รายปี)  เสนอผู้บริหารทราบ 

 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  บันทึกรายงานสรุปผล
การจัดการเรื่องร้องเรียน
ให้ผู้บริหารทราบ (ราย
เดือน/ไตรมาส/รายป)ี 

12. จัดท าสรุปข้อเสนอแนะ/ปญัหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรปุผลการด าเนนิงานปัญหา/อุปสรรค เพื่อ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีถัดไป 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  บันทึกสรปุประมวลผล
การด าเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณที่ผา่นมา 
ว่ามีปัญหา/อุปสรรคที่
ต้องปรบปรุงเสนอ 

หมายเหตุ :   * ในขั้นตอนที่ 5 หากเจ้าหน้าที่ได้รับเร่ืองร้องเรียนมาด าเนินการเกินกว่า 10 เรือ่ง/คน/วัน หรือหัวหน้าส่วนราชการติดราชการอาจใช้เวลามากกว่าที่ก าหนดไว้   

** 1) การรวมกลุ่มเรียกร้องของมวลชน 6) เร่ืองที่ต้องแก้ไขปัญหาในเชิงนโยบาย 
 2) เร่ืองความขัดแย้งระหว่างบคุคล หรือกลุ่มบุคคล 7) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับกฎหมายและต้องวิเคราะห์กลั่นกรองและเสนอความเห็นด้านกฎหมาย 
  3) เร่ืองที่เป็นปัญหายืดเยื้อยาวนาน 8) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน 
 4) เร่ืองการร้องเรียนกล่าวโทษ 9) เร่ืองที่ไม่สามารถประสานการด าเนินการแก้ไขปัญหาโดยวิธปีกติ เช่น ต้องตรวจสอบ 
 5) เร่ืองที่มีผลกระทบในวงกว้าง     ข้อเท็จจริงในพื้นที่ ต้องมีการจัดประชุม เปน็ต้น 
  10) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับสถาบนัพระมหากษัตริย์ 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ยังต้องมีการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน โดยการน าระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนงานให้มากขึ้น เพ่ือให้การท างานมีความรวดเร็วขึ้น      

จุดควบคุม (อะไร) :  
บันทึกเรื่องลงในระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Website กษ.) และแจ้งผลการด าเนินงาน     

(ท าอย่างไร) :   
ควบคุมการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมักมีการปรับเปลี่ยนบ่อย  เนื่องจากเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการฯ  ท าให้การปฏิบัติขาดความต่อเนื่อง 

(ท าอย่างไร) :   
1. ขอเจ้าหน้าที่จากกลุ่ม/ฝ่าย ช่วยด าเนินงานเป็นการชั่วคราว     
2. ขอเจ้าหน้าที่จากกลุ่ม/ฝ่าย หรือปรับเปลี่ยนต าแหน่งผู้ปฎิบัติที่สามารถปฏิบัติงานได้ต่อเนื่องและยั่งยืน เช่น พนักงานราชการ เป็นต้น 
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กระบวนการสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารเชิงกลยุทธ์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ความ
ต้องการ 
 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
2. หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง 
3. เกษตรกร 
 
 

1.พระราชบัญญัติการ
จัดท ายุทธศาสตรช์าติ 
2560 
2.พระราชบัญญัติแผน
และขั้นตอนการ
ด าเนินการปฏิรูป
ประเทศ พ.ศ.2560 
3.พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ ์
และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4.มติคณะรัฐมนตรีเมื่อ
วันที่ 4 ธ.ค. 2560 
เก่ียวกับแนวทางการ
เสนอแผนเข้าสู่การ
พิจารณาของ
คณะรัฐมนตร ี
 

1. การมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนการด าเนนิงาน
ต่างๆ ยังมไีม่มากเท่าที่ควร 
2. การสื่อสารการรับรู้และ
ความเข้าใจแผนการ
ด าเนินงาน ทิศทางและ
ยุทธศาสตร์ขององค์กร 
ยังอยู่ในระดับทีไ่ม่นา่พอใจ 
3. การสื่อสาร การรับรู้และ
ความเข้าใจในการถ่ายทอด
แผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ
ยังไม่ทั่วถึง 

สามารถด าเนินงานจดัท า
แผนงานและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด  

สร้างระบบ/
กระบวนการจัดท า
แผนการด าเนนิงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ
น าไปปฏบิัติได้ น าไปสู่
การลดต้นทนุการ ลด
ระยะเวลาในการ
บริหารงาน 

ความต้องการ 
มีแผนและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงาน 
และปรับปรุงงาน 

ความต้องการ 
1. ได้รับการอ านวยการ
และการสนบัสนุน 
การพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ที่มีประสิทธิภาพ 
2. แผนมีความสอดคล้อง
กับนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงและมี
สารสนเทศเพื่อประกอบ 
การตัดสินใจเชิงนโยบาย 
3. เกษตรกรมี 
ความพึงพอใจใน
ผลประโยชน์ทีไ่ด้รับจาก
การด าเนินงาน 
ของ สป.กษ. และ
ประสิทธผิล 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ได้แผนและ
สารสนเทศ เพื่อการ
ด าเนินงาน ที่ทันเวลา 
ต่อการน าไปใช้ประโยชน์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีสว่น
ร่วมในการด าเนินงาน 
 

การจัดท าแผนและ 
การรายงานผล 
การด าเนินงานของ 
สป.กษ. สอดคล้องกับ
บทบัญญตัิของ 
พระราชกฤษฎีกา 
และทันเวลาต่อการ
น าไปใชป้ระโยชน์ 

1. มีกระบวนการมีส่วนร่วม
ในการด าเนินการจัดท าแผน 
การด าเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏบิัติได้อยา่ง
ต่อเนื่อง 
2. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ 
ทิศทางและยุทธศาสตร์ของ
องค์กรในระดับที่ดีขึ้น 
3. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ
แผนการปฏบิัติงานใน 
ทุกระดับที่ดีขึ้น 

การจัดท าแผนและ
สารสนเทศเพื่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหาร
เสร็จทันเวลา มีความถูก
ต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได ้

ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานสอดคล้อง
กับงบประมาณทีไ่ด้รับ 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 4 5 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปฏิบัติราชการปี 2562 (ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการระดับส านัก/กอง) 
ผลผลิต แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี/แผนปฏิบัติการระยะ 5 ป/ีแผนปฏบิัติราชการประจ าปี/กรอบการติดตามและประเมินผล/รายงานประจ าปี 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- ทบทวนทิศทางและยทุธศาสตร์ 
- จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 
- ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัต ิ

ในทุกระดับ 
- จัดท าและสื่อสารกรอบ 

การติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผล 
การด าเนินงานประจ าป ี

- ประเมินผลการด าเนนิการ 
ตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวน
และปรับปรุงกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1)  ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การจัดท าแผนปฏิบัติการ มีข้อก าหนดระยะเวลาในการจัดท าแผน
ต่างๆ ให้แล้วเสร็จก่อนที่แผนนั้นๆ จะประกาศใช้  

 

2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานต่างๆ ต้องมีการทบทวน
และประเมินผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพในปี
ถัดไป ซึ่งจะน าไปสู่ประสิทธิผลการด าเนินงานที่ดีขึ้นต่อไป (ข้ันตอนที่ 1 และ 9) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

1. ทบทวน และปรบัปรุงกระบวนการ  สผง.   

2. ทบทวนทิศทางและยุทธศาสตร์      

2.1 เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. พิจารณา
กรอบทิศทางการพัฒนา เปา้หมาย และแนวทางหลัก 
การพัฒนาในแต่ละด้าน ทบทวนเป้าหมายที่เก่ียวข้อง และ
เสนอโครงการ/กิจกรรม  

คณะกรรมการยุทธศาสตร์ 
สป.กษ./สผง. 

การก าหนดทิศทาง ยุทธศาสตร ์
และกลยุทธ์การด าเนินงานของ 
สป.กษ. เป็นไปตามบริบทปัจจบุัน
มีเป้าหมายขององค์กรชัดเจน  

2.2 ระดมความคิดร่วมกับส านกั/กอง ในการก าหนด
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับเป้าหมายและ
แนวทางการพัฒนาแต่ละด้าน  

สผง./ส านัก/กอง โครงการ/กิจกรรม มีความ
สอดคล้องกับเป้าหมายและแนว
ทางการพฒันาแต่ละดา้น และ
สามารถขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

2.3 จัดท า/ทบทวนแผนปฏิบัตกิารระยะ 20 ปี ของ 
สป.กษ. 

สผง. (ร่าง) แผนปฏบิัติการ ระยะ 20 ปี 
ของ สป.กษ.  

2.4 น าเสนอคณะกรรมการ/คณะท างานที่เก่ียวข้อง และ
ผู้บริหาร เพื่อขอความเห็นชอบ 

สผง./ 
คณะกรรมการฯ/ผู้บริหาร 

แผนปฏบิัติการฯ ได้รบัความ
เห็นชอบและประกาศใช้ 

2.5 สื่อสารแผนฯ ตามช่องทางที่ก าหนด 
 

สผง./หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

หน่วยงานในสังกัดและประชาชน
ทั่วไปรบัทราบทิศทางและแนว
ทางการด าเนินงานของ สป.กษ.
ระยะ 20 ป ี

3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
    3.1 ก าหนด โครงการ/กิจกรรม ที่จ าเป็นในการบรรลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ของ สป.กษ. 

  
ส านัก/กอง 

  
โครงการ/กิจกรรมมีความสอดคล้อง
และสามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
สป.กษ ให้บรรลุเป้าหมาย 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 164 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

3.2 วิเคราะห์งบประมาณในแตล่ะโครงการ/กิจกรรม  ส านัก/กอง  รายละเอียดงบประมาณที่ใช้ใน
การด าเนินงานเละเตรียมเสนอขอ
งบประมาณ 

    3.3 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบตัิราชการ 3 ปี (2563-
2565)  

 สผง./ส านัก/กอง  (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการ 3 ปี 
(2563-2565) 

 3.4 จัดท าค าของบประมาณและเอกสารประกอบการ
ชี้แจงในวาระต่างๆ  

 สผง./ส านัก/กอง  รายละเอียดประกอบการจัดท าค า
ของบประมาณ 

3.5 จัดท าแผนจัดสรรงบประมาณประจ าปี  สผง./ส านัก/กอง  แผนจัดสรรงบประมาณประจ าปี
ให้กับ ส านัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 

3.6 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี  สผง./ส านัก/กอง  สป.กษ. มีแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ
ประจ าป ี

3.7 สื่อสารแผนปฏบิัติการต่างๆ ตามช่องทางที่ก าหนด 
 

 สผง./หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
รับทราบกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานของ สป.กษ.ประจ าปี 

4. ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติทุกระดับ     
4.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติ สผง. บุคลากรของ สป.กษ. 

สามารถน าแนวทางไป
วิเคราะห์เพื่อถ่ายทอดแผนสู่
การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

มีกระบวนการการถ่ายทอดแผนสู่
การปฏิบัติที่ชัดเจน 

4.2 สื่อสารแผนที่ยุทธศาสตร์และตัวชีว้ัดที่ส าคัญของ 
สป.กษ. 
 

สผง. แผนที่ยุทธศาสตร์และ
ก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญของ 
สป.กษ. มีความชัดเจนและมี
องค์ประกอบครบถ้วน และ
สามารถอ้างอิงตามหลัก 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. รับ 
ทราบกรอบการถายทอดวิสยัทศัน
และกลยุทธไ์ปสู่การปฏิบตั ิ
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

   วิชาการหรือสนองตอบต่อ
เกณฑ์ที่หน่วยงานกลาง
ก าหนดได ้

 

4.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติในระดบั
ส านัก/กอง 

ส านัก/กอง สามารถวิเคราะห์ตาม
แนวทางฯ ได้อย่างถูกต้อง
และมีองค์ประกอบตามที่
ก าหนด 

ส านัก/กอง มีแนวทางในการ
ถ่ายทอดแผนลงสู่ระดับกลุ่ม/ฝ่าย 

4.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติในระดบั
บุคคล 

ส านัก/กอง สามารถวิเคราะห์ตาม
แนวทางฯ ได้อย่างถูกต้อง
และมีองค์ประกอบตามที่
ก าหนด 

กลุ่ม/ฝ่าย มีแนวทางในการ
ถ่ายทอดแผนลงสู่ระดับบุคคล 

5. จัดท าและสื่อสารกรอบการตดิตามและประเมินผล     

5.1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน  สผง.   
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และก าหนดกลุ่มเปา้หมาย  สผง.  มีข้อมูลเพื่อน าไปจัดท ากรอบการ

ติดตามการด าเนินงาน 
5.3 ก าหนดและจัดท ากรอบการติดตามและประเมินผล

การด าเนินงานของ สป.กษ. 
 สผง.  สป.กษ. มีกรอบแนวทางในการ

ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

5.4 ขอความเห็นชอบกรอบการติดตามและประเมินผล  สผง./ผู้บริหาร  กรอบติดตามและประเมินผล
ได้รับความเห็นชอบและ
ประกาศใช ้

5.5 การสื่อสารและสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการ
ด าเนินงานตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

 สผง.  หน่วยงานในสังกัดรบัทราบและ
ถือปฏิบัติในการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

6. ด าเนินการตามกรอบการติดตามและประเมินผล 
 

 ส านัก/กอง  สป.กษ. ด าเนนิการติดตามและ
ประเมินผลตามกรอบแนวทางที่
ก าหนด 

7. การจัดท ารายงานติดตามและประเมินผล 
 

 สผง./ส านัก/กอง  รายงานติดตามและประเมินผล 

8. จัดท ารายงานประจ าป ี
 

 สผง.  รายงานผลการด าเนนิงาน
ประจ าป ี

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ 
ผลการปฏบิัติงาน เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ  
 

 สผง.  กระบวนการได้รับการทบทวน
และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้ เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ด้วย 
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 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
แผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. แผนปฏิบัติการ แนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ กรอบการติดตามและประเมินผล  

มีความชัดเจน ถูกต้อง และจัดท าแล้วเสร็จตามก าหนดเวลา การสื่อสารและเผยแพร่แผน แนวทางและกรอบการติดตามและประเมินผลทั่วถึงและสามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ เพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนที่ก าหนด มีการติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาและรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีมี
องค์ประกอบครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา รวมทั้งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินงานที่ผ่านมา 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป  

จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 4  ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ          

4.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ   
4.2 สื่อสารแผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญของ สป.กษ.   
4.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับส านัก/กอง        
4.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล        

(ท าอย่างไร)  :   
จัดท าแผน แนวทาง กรอบการติดตามและประเมินผล รวมทั้งรายงานต่างๆ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลาและสอดคล้องกับหลักการและองค์ประกอบที่

หน่วยงานกลางก าหนด          

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
1. การจัดท าแผนต่างๆ แล้วเสร็จไม่ทันตามก าหนดจากเหตุปัจจัยต่างๆ        
2. ความรู้ความเข้าใจของผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการยังมีไม่เพียงพอ   
3. การติดตามและการรายงานผลไม่เป็นไปตามรูปแบบและระยะเวลาที่ก าหนด      

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้าและเร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาก าหนด 
2. เพ่ิมช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ 
3. แจ้งเตือน ก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนระยะเวลาการรายงานผล โดยผ่านช่องทางต่างๆ         
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
ส่วนราชการในสงักัด 
สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. ส านักงาน ก.พ.ร. 
3. ส่วนราชการในสังกัด 
สป.กษ. 
4. เกษตรกรและ
ประชาชน  

1. พ.ร.ฏ. ว่าด้วยการ
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
(2561 - 2580) 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 
12 (60 – 64) 
4. ยุทธศาสตร์เกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 20 ปี 
(2560 – 2579) 
5. แผนพัฒนาการเกษตร
ในช่วงแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ (ฉบบัที่ 12)  
2560 - 2564 
6. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี 
7. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 

บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อย่างเพียงพอ 
 

1. การพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ.
เปลี่ยนแปลงสอดคล้อง
กับกฎหมายและ
นโยบายทีส่ าคัญของ
รัฐบาล 
2. บุคลากรในองค์กร
รับรู้ เข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามกลไก
การพัฒนาระบบราชการ 

ลดต้นทนุการให้บริการ 
ลดระยะเวลารอคอย 
ขั้นตอนการให้บริการที่
รวดเร็วและมีช่องทาง
การรับบริการมากขึ้น 

ความต้องการ 
ส่วนราชการในสงักัด 
สป.กษ. รับรู้ เข้าใจ
และสามารถน าแนว
ทางการพฒันาระบบ
บริหารราชการไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
1. การพัฒนาระบบ
ราชการโปร่งใส 
สอดคล้องกับข้อก าหนด 
กฎหมาย 
2. ประชาชนสามารถ
เข้าถึงการบริการของ
ทางราชการไดง้่าย และ
สะดวกและรวดเร็ว 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

1. ศึกษา ท าความเข้าใจ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เพื่อน ามาประกอบการ
จัดท าแผน 
2. พิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงานให้ผู้ที่
เก่ียวข้องเข้าใจระบบ
ราชการ 

 ส่วนราชการในสงักัด กษ. 
มีแนวทางการด าเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการที่
ชัดเจนสามารถน าไป
ปฏิบัติได้ และทนัเวลา
น าไปใชป้ระโยชน์ 
 

1. สนับสนุนการสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน 
การพัฒนาระบบราชการ 
2. จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
3. ด าเนินงานพฒันาระบบ
ราชการของ สป.กษ. ให้มี
ความชัดเจนและสามารถ
น าไปปฏบิัติได้จริง 
 

1. ด าเนินการทบทวน
และปรับปรุงการพัฒนา
ระบบราชการให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 
2. สร้างและพฒันา
กลไกเสริมสร้างการรับรู้
และการมีส่วนร่วมของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย
สามารถปฏบิัติงานได้
จริงตามแนวทางการ
พัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. 

เสริมสร้างให้บุคลากร
ตระหนักและให้
ความส าคัญกบัการ
ด าเนินงานด้านการ
พัฒนาระบบราชการ 

ล าดับความส าคัญ 2 5 3 1 4 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสยีที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของ สป.กษ. 
ผลผลิต สป.กษ. มีระบบการด าเนนิการที่มีมาตรฐานและเปน็ไปในทิศทางเดียวกันตามแนวทางการพฒันาระบบราชการที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการ
พัฒนาระบบราชการ ทั้งแผนระยะ
ยาวและแผนปฏิบัตปิระจ าปี รวมทั้ง 
ผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 ) 

- จัดท าแผนและก าหนดกรอบ
ติดตามและประเมินผล เพื่อการ
พัฒนาระบบราชการโดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทนิ
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- น าเสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ เพื่อพิจารณา
แผนการพัฒนาระบบราชการ
ประจ าป ี
- การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วน
ราชการในสงักัดพิจารณา
ด าเนินการตามแผน ผ่านช่องทาง
ต่างๆ 
- สนับสนนุ ผลักดนั รวมทั้ง
ด าเนินการตามกิจกรรมพัฒนา
ระบบราชการ 
 

 
 

(ขั้นตอนที ่3 – 5) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน แจ้งเตือนส่วนราชการ 
ด าเนินงานและรายงานผลตามแผน 
และจัดท ารายงานผลการพฒันา
ระบบราชการ 
- น าเสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ.พิจารณา
ผลการด าเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่6 – 7) 

-วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคและการ
ด าเนินงานที่ผา่นมาเพื่อน ามา
ปรับปรุงการด าเนินงานพัฒนา
ระบบราชการในปีถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่8) 

     

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆท่ีเปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  การปรับปรุงการพัฒนาระบบราชการ ปรับเปลี่ยนไปตามกรอบกฎหมาย 
และกรอบนโยบายที่ท าให้หน่วยงานภาครัฐต้องยกระดับคุณภาพการให้บริการภายใต้
ยุทธศาสตร์/แผนต่างๆที่เกี่ยวข้อง โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมการ
บริการมาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็วมีความชัดเจนและขั้นตอนที่ไม่
ซับซ้อน (ข้ันตอนที่ 1 - 9) 

 

  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการก าหนดขั้นตอนการ  
ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเป็นกรอบกว้างๆ หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งที่ต้องน ามาพิจารณาประกอบการทบทวนวิธีการท างาน และวางแผนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละปี (ข้ันตอนที่ 1 ) 

ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีข้อก าหนดระยะเวลาตามกรอบการ
รายงานผลการด าเนินงาน เช่น ค ารับรองการปฏิบัติราชการซึ่งต้องถือปฏิบัติทุกส่วน 
ราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาที่ต้องจัดท าและรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน (ขั้นตอนที่ 6 ) 

 

2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ  ก่อนการด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์
กรอบแนวทางการท างานที่ถ่ายทอดมาจากส านักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนา
ระบบราชการให้สอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวมของประเทศ (ขั้นตอนที่ 1 ) และ
ต้องประเมินผลการท างานเพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ขั้นตอนที่ 6 และ 
8) น าข้อมูลปรับปรุงวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 
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3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการพัฒนาระบบราชการ ทั้งแผน
ระยะยาวและแผนปฏบิัติประจ าปี รวมทั้ง ผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา  

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

ปรับใช้เทคโนโลยีในการวิเคราะห์ผล
การด าเนินงาน 

ข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ด าเนินการการพฒันาระบบ
ราชการ 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบติดตามและประเมินผล เพื่อ
การพัฒนาระบบราชการโดยก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทนิการท างาน  

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

พิจารณาจัดท าแผนงาน ภายใต้
ข้อก าหนดและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. แผนการด าเนนิการ
พัฒนาระบบราชการ 
2. กรอบติดตามและ
ประเมินผล 
3. ปฏิทินการปฏบิัติงาน 

3. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ เพื่อพิจารณา
แผนการพัฒนาระบบราชการประจ าปี 

 คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ 

สป.กษ. 

 สรุปผลการพิจารณา
แผนการพัฒนาระบบ
ราชการประจ าป ี

4. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสงักัด
พิจารณาด าเนินการตามแผน ผา่นช่องทางตา่งๆ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

ก าหนดวิธีการ รูปแบบสื่อและชอ่งทาง
การสื่อสารในรูปแบบตา่งๆ เชน่ 
แอพพลิเคชั่น ไลน์ คิวอาร์โค้ด  ไปยังผู้
ที่เก่ียวข้องเพื่อน าเสนอแนวทางการ
ด าเนินงานที่ถูกต้อง ชัดเจน 

แนวทาง/แผนการสื่อสาร
ประชาสัมพนัธ ์

5. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งด าเนินการตามกิจกรรมพัฒนา 
ระบบราชการ 

 กอง/ส านัก  กิจกรรมพัฒนาระบบ
ราชการ 

6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน แจ้งเตือนส่วน
ราชการ ด าเนนิงานและรายงานผลตามแผน และจัดท า
รายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 
  

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 รายงานผลการพัฒนาระบบ
ราชการ 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (output) 

7. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.
พิจารณาผลการด าเนินงานพฒันาระบบราชการ 

   1. สรุปผลการด าเนินงาน
พัฒนาระบบราชการ 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. 

8. วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรคและการด าเนนิงานที่ผา่นมาเพื่อ
น ามาปรับปรุงการด าเนนิงานพฒันาระบบราชการในปีถัดไป 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 สรุปปัญหา/อุปสรรคของ
การด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้ สป.กษ. มีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลาตาม

แผนที่ก าหนด              

จุดควบคุม (อะไร) :   

ขั้นตอนที่ 4 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน ผ่านช่องทางต่างๆ     

(ท าอย่างไร) :   

ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสารและสร้างความเข้าใจให้กับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ทั้งการแจ้งข้อมูลเพ่ือพิจารณาและการจัดเวทีการประชุมเพ่ือชี้แจง
สาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
ขาดการมีส่วนร่วมในการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ         

(ท าอย่างไร)  :   
1. สร้างกลไก ผลักดัน เสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบราชการเพ่ิมขึ้น 
2. จัดท าข้อมูลด้านการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพื่อรองรับความต้องการรายงานในมิติต่างๆ           
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจสอบภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสงักัด 
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง  
2. ผู้บริหาร 
3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ ของ
กรมบัญชีกลาง 
4. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

1.ผู้ตรวจสอบภายในยงัมี
ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการ
บริหาร และด้าน
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

1.ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ ชัดเจน เข้าใจ 
ง่าย และน าไปปฏิบัตไิด ้
 

 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ
เชื่อถือได้ 
๒. ข้อเสนอแนะน าไป
ปฏิบัติได้  
๓. รายงานการตรวจสอบ
ชัดเจน เข้าใจง่าย 
4. สื่อสาร เผยแพร่ ให้
รับรู้ อย่างเข้าใจชัดเจน 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ 
เชื่อถือได้ 
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1.การสื่อสารท าความ
เข้าใจร่วมกันเก่ียวกับ 
ข้อตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ข้อเสนอแนะ/แนว
ทางแก้ไขในการ
ปฏิบัติงาน 
2.เผยแพร่ กฎ ระเบียบ
ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะ 
ค าปรึกษา ลงใน Web 
Site ส านักตรวจสอบ
ภายใน เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานได้รับทราบ
ล่วงหน้า และน าไป
ปฏิบัติงานได ้

1.น าเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบที่ช่วย 
ในการตัดสินใจ และ
ก ากับ ดูแล ให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน ระเบียบ 
หรือวัตถุประสงค์ของ
งาน  

1.ปฏิบัติเป็นไปตาม
มาตรฐานและจริยธรรมของ
ผู้ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือและแนวทางที่ก าหนด 
 

1.สนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในเข้ารับอบรม
หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในอย่างสม่ าเสมอ 
2.จัดท าแผนพฒันาความรู้
ของผู้ตรวจสอบภายใน
เป็นประจ าทุกปี   

1.ผู้ตรวจสอบภายในได้
รายงานผลการตรวจสอบ
ด้วยความระมัดระวงั
รอบคอบ ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
และหน่วยรับตรวจสามารถ
น าไปปฏบิัติได้  
 

 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1  
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการด าเนนิงาน (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดบัส านัก/กอง) 
ผลผลิต รายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ทนัภายในเวลาที่ก าหนด 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูล แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมของ 
หน่วยรับตรวจ เพื่อประเมินและ
จัดล าดบัความเสี่ยง และน ามาวาง
แผนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จดัท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 
- น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณา
อนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าป ี
และส าเนาแจ้งเวียนแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับ
ตรวจทราบ 
- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 

(ขั้นตอนที ่2 - 4) 

- เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบั
ตรวจ 
- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปขอ้มูล
จากกระดาษท าการ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5 - 7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- ปิดการตรวจสอบ 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่8 - 11) 

- สรุปผลการปฏิบัตงิานเป็น 
รายงวด 4 เดือน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่12) 

  

  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอน

ที่มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องที่ตรวจสอบ  
ซึ่งเป็นเรื่องใหม่ หรือเป็นเรื่องที่ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะต้องศึกษา ท าความเข้าใจ
อย่างลึกซึ้ง และถูกต้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง สร้างสรรค์ และ
เที่ยงธรรม 

 
2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอนที่ 1 – 12 การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐาน ระเบียบ แนวทาง/คู่มือที่ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 
ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 เช่น เสนอแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และ
รายงานการตรวจสอบต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อย
ทุก 2 เดือนนับจากการด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน (ขั้นตอนที่ 2 และ 11) 

 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในสามารถตอบสนองความต้องการ

ได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกต้อง (Accuracy)  รัดกุม 
(Concise) ครบถ้วน (Complete) และโปร่งใส เที่ยงธรรม (Objective) สร้างสรรค์ 
(Constructive) (ข้ันตอนที ่8 – 12) 
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3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหน่วยรับตรวจ
เพื่อประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง และน ามาวางแผนการ
ตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  
 

รายงานผลการประเมินความ
เสี่ยงเพื่อวางแผนการ
ตรวจสอบ 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยก าหนด  
เร่ืองที่เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จ านวนคน/วัน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ งบประมาณที่ใช ้

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

- แผนการตรวจสอบประจ าป ี
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

3. น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ีและส าเนาแจ้งเวียนแผนการตรวจสอบประจ าปีให้
หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้หน่วยรับตรวจทราบระยะเวลาการ
เข้าตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  - 

4. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan)  
เพื่อก าหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอย่างละเอียด สามารถ
แสดงถึงความเชื่อมั่นในประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน โดย
ครอบคลุมการตรวจสอบ ดังนี้  

4.1 ตรวจสอบผลการด าเนินงานหรือผลการปฏิบัติงาน เช่น 
ความสอดคล้อง ของเป้าหมาย วัตถุประสงค์/แผนปฏิบัติการ เป็น
ต้น  

4.2 ตรวจสอบการบริหาร เช่น บริหารจัดการความเสี่ยง การ
ควบคุมภายใน นโยบายตา่ง ๆ การทรัพยากรบุคคล เป็นต้น  

4.3 ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ประสิทธิภาพการ
ใช้ประโยชน์ดา้นเทคโนโลยี ความสอดคล้องของการปฏิบัตงิาน
กับนโยบาย IT เป็นต้น 

4.4 ตรวจสอบทางการเงินและการบัญชี 
4.5 ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 แผนการปฏบิัติงานตรวจสอบ 
 (Engagement Plan) 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 180 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมเปดิการตรวจสอบ โดย
เน้นย้ าว่าการตรวจสอบมิใช่มา
เพื่อการจับผดิแต่ตรวจสอบ
เพื่อให้เกิด การปรบัปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

รายงานการประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ /บนัทึกช่วยจ าการ
ประชุมเปิดการตรวจสอบ  

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  ส านักตรวจสอบภายใน 
 

  

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 กระดาษท าการตรวจสอบ 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ให้ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 ส านักตรวจสอบภายใน  - ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบภายในตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี
งบประมาณ 
- ร่างรายงานผลการติดตาม
การด าเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะ 

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  
ให้หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความคิดเห็น/
แนวทางแกไ้ข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ  
เพื่อชี้แจงผลการตรวจสอบ 
(ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ) 
เปิดโอกาสให้มีการซักถาม 
และรับฟังความคิดเห็นของ
หน่วยรับตรวจต่อผลการ
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

ตรวจสอบทุกคร้ัง 
10. ปิดการตรวจสอบ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ 
แนวทางแกไ้ขจากหน่วยรับตรวจ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  รายงานการประชุมปิดการ
ตรวจสอบ / บนัทึกช่วยจ าการ
ประชุมปิดการตรวจสอบ 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับ
ตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ที่ชัดเจน ถูกต้อง เชื่อถือได้  
ให้ปลัดกระทรวงฯ ภายใน  
2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุด 
การตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ/ผล
การติดตามฉบบัสมบูรณ์ 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปัญหาอุปสรรค 
ในการด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบถูกต้อง ชัดเจน เชื่อถือได้ และหน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้  

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน           

(ท าอย่างไร)  :   
1. ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปีอย่างเคร่งครัด          
2. ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง           
3. ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบก่อนล่วงหน้า  พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการ

ตรวจสอบ             
๔. คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจ 

และประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือชี้แจงในประเด็นข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ  เปิดโอกาสให้มีการซักถามและรับฟังความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ  
5. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ       

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า           

(ท าอย่างไร)  :    
1. จัดท ากระบวนการตรวจสอบภายในแต่ละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือก าหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และข้อมูลที่ชัดเจน 
2. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจทราบ และประสานขอข้อมูลก่อนเข้าตรวจสอบ  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 
2. เกษตรกรและ
ประชาชน 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 
2561 – 2580) (ด้านการ
พัฒนาและเสริมสรา้ง
ศักยภาพทรัพยากรมนุษย)์ 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่  12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) 
(ยุทธศาสตร์ที่ 1 การ
เสริมสร้างและพฒันา
ศักยภาพทุนมนษุย์) 
3. พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ.2537  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
พนักงานราชการ  

1. ความรวดเร็วและความ
สะดวกในการติดต่อ
ประสานงานยงัไม่เพียงพอ 
2. ระบบการจัดการระบบ
ข้อมูล การรวบรวม และ
การน าไปใชป้ระโยชน์ยัง
ไม่เป็นระเบียบ 
3. แผนการด าเนนิงานยัง
ไม่ครอบคลุม เช่น เสน้ทาง
ความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ ทักษะแห่งอนาคต 
ทักษะด้านดิจิทลั เป็นตน้ 
 

ระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลมี
ประสิทธิภาพ สะดวก
รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงกับ
ความต้องการของ
ผู้ปฏิบัตงิานและ
กลุ่มเป้าหมาย  
 

1. การใช้ทรัพยากรใน
การปฏิบัติงานลดลง 
เมื่อมีการบริหาร
จัดการที่ดีและมีการน า
เทคโนโลยีมาปรบัใช้ 
2. กรอบระยะเวลา
และมาตรฐานในการ
ให้บริการที่ชัดเจน 
และเป็นมาตรฐาน 

 

ความต้องการ 
1. ความรวดเร็ว ถูกต้อง
และความโปร่งใส 
ในการให้บริการ 
2. มีแผนการด าเนนิงาน
ชัดเจน สอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไปใน
ปัจจุบนั 
 
 
 
 
 

ความต้องการ 
1. บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ  
ที่เหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 
2. ความต้องการได้รับ
การตอบสนองได้อย่าง
รวดเร็ว และถูกต้อง 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

 พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
6. มาตรการบริหารจัดการ
ก าลังคนภาครัฐ  
พ.ศ. 2562 – 2565 และ
แนวทางปฏิบัต ิ
7. มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
8. แนวทางพฒันาทักษะ
ด้านดิจทิัลของข้าราชการ
และบุคลากรภาครัฐ เพื่อ
การปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาล
ดิจิทัล 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

มีแผนงานและแนว
ทางการปฏบิัติงาน
ถูกต้องและเหมาะสม
(สามารถด าเนินการ 
ด้านบรหิารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. ได้
เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการ) 

1. มีการด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดใน
คู่มือ 
2. มีข้อมูลของบุคลากร
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว และสามารถ
น าไปใชไ้ด้ทนัท ี

สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องและครบถ้วนตาม
ข้อก าหนด/กฎหมาย 
 

1. บูรณาการการท างาน
เป็นทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 

1. ระบบสารสนเทศและ
นวัตกรรมจัดการข้อมูล 
สามารถใชป้ระโยชน์จาก
ข้อมูลได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และทันต่อ
เหตุการณ์ 
2. แผนพัฒนาบุคลากร
รองรับการเปลี่ยนแปลง
และความก้าวหน้าของ
บุคลากรในอนาคต 

มีกรอบระยะเวลาการ
ให้บริการที่ชัดเจน 
และก าหนดมาตรฐาน
การให้บริการที่ชัดเจน 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรในสังกัด สป.กษ. ต่อกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ผลผลิต ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ตามความต้องการของหนว่ยงานและมปีระสิทธิภาพ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวน
ผลการด าเนนิงาน 
- ค าร้องขอรับบริการ 
- นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากร 
บุคคลของผู้บริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน หรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
และประเมินผลงานเพื่อเลื่อน
ต าแหน่งเป็นระดับทีสู่งขึ้น  
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
- การด าเนินการทางวนิัย 
- การจัดสวัสดิการ 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และน ามาปรับปรุง เพื่อ
พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ให้แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
โดยก าหนดหัวข้อเร่ืองในการ
ประชาสัมพนัธ์ ให้มีข้อมูลที่จ าเป็น
และชัดเจนขึน้พร้อมทั้งเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นเว็บไซต์ และ 
สื่อออนไลน์ เปน็ต้น 
 

(ขั้นตอนที ่5) 

     

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

 2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   ๑.ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก (ข้ันตอนที่ 2) 
              2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่จ ากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนที่ 2) 
 

2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ     การด าเนินงานกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการทบทวนผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการ 
เหมาะสมกับสถานการณ์ และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และข้อก าหนดทางกฎหมาย เพ่ือ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล และน ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุงกระบวนการ
ท างานต่อไป (ข้ันตอนที่ 4 และ 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 187 

 

3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนนิงาน/ค าร้อง 
ขอรับบริการ/นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ผู้บริหาร/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 - ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการ
ด าเนินงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สป.กษ 

2. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 
2.1 การวิเคราะห์ วิสัยทัศน์ พนัธกิจ ทบทวนโครงการ/
กิจกรรม และผลการด าเนนิการที่ผ่านมา เพื่อการวางแผน     
ในการสร้างโอกาส/คุณค่าให้แก่บุคลากรในอนาคต) 
 2.2 ก าหนด/ออกแบบแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ในการ  
สรรหา คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะสงู     
เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในยคุดิจิทัล 
 2.3 จัดท าเส้นทางความกา้วหน้าในสายอาชีพของ สป.กษ. 
 2.4 จัดท าฐานข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยน า
เทคโนโลยีมาพฒันางาน และน าผลการวิเคราะห์ไปทบทวน
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกป ี 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 - แผนปฏบิัติการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

3. การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากรบุคคล 
ได้แก่ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและประเมินผลงาน 
เพื่อเลื่อนต าแหน่งเป็นระดบัที่สงูขึ้น การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง การขอพระราชทานเครื่องราชฯ การด าเนนิการทางวนิยั 
และการจัดสวสัดิการ 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

การวิเคราะห์และการ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ. หรือ
หน่วยงานกลางก าหนด และ
ด าเนินงานที่เหมาะสมกับ 
สป.กษ. 

- การบริหารจัดการทรัพยากร
บุคคลของ สป.กษ. มีประสิทธิภาพ 
- การใช้บริการด้านทรัพยากร
บุคคลของ กองการเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปตามแผน และความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่ก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่
  การติดตามและผลการปฏิบัติงาน

เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจ้าหน้าที่  
 

 รายงานสรุปผลการด าเนินการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
 สามารถด าเนินการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ได้อย่างถูกต้อง และทันการณ์ บุคลากรมีความสุข มีความผูกพันและรู้สึกเป็นส่วนหนึ่ง
ขององค์กร และปฏิบัติงานได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร           

จุดควบคุม (อะไร)  :      
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง     
ขั้นตอนที่ 3 การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากรบุคคล       
(ท าอย่างไร) :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย 

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง   
(ท าอย่างไร)  :   
1. ติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์จากส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
2. ประสานงาน หารือ หน่วยงานกลาง ผู้ออกระเบียบ หลักเกณฑ์ ถึงเงื่อนไขการบังคับใช้ระเบียบหลักเกณฑ์และโดยอนุโลม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนใน

แนวทางปฏิบัติ     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำยของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 
 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

1.มาตรฐานการปฏิบัติ 
งานของบุคลากรยังมีความ
แตกต่างกันเนื่องจากมี
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ยังไม่ครบทุกกระบวนการ 

1.มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเปน็ไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1.ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 

1.ได้รับความเปน็ธรรม
จากการบังคับใช้
กฎหมาย 

1.ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

1.ชัดเจน ปฏิบัตไิด ้  

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 5 4  
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการเสนอเร่ืองที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหาร  
ผลผลิต ผลการกลั่นกรอง ตรวจสอบ พจิารณาของหน่วยงานในการด าเนินการดา้นกฎหมายของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/
ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 
- กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา 
และให้ความเห็นทางกฎหมาย 
- เสนอความเห็น 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 5) 

- รวบรวมผลการด าเนินงาน/
ติดตาม/ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและ
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

     

 

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   การด าเนินงานด้านคดี และงานด้านนิติกรรมสัญญามีข้อจ ากัดเรื่อง

ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด เช่น ค าให้การต้อง
จัดท าให้แล้วเสร็จแล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนามยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ
หมายแจ้งจากศาล งานด้านนิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเงื่อนไขและ
เอกสารการเสนอราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ต้องพิจารณาให้แล้ว
เสร็จ ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (ขั้นตอนที่ 4)  

  

  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ   การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณา
กลั่นกรองตามล าดับชั้นเพ่ือความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ
กฎหมาย อีกท้ังต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
ส่วนรวม (ขั้นตอนที่ 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 193 
 

 3) การเขียนผังกระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเร่ือง ต่อผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  เร่ืองรับเข้าส านักกฎหมาย 

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เร่ือง 

 ส านักกฎหมาย  รายละเอียดการมอบหมาย
งานให้กลุ่ม/ฝ่ายหรือ
เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ือง 

3. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและพิจารณา
เสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบการด าเนินงานด้าน
กฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการ
ด าเนินงานด้านกฎหมาย 

4. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย 
หรือระเบียบปฏิบัติ และให้
ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันต่อ
ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
หรือเจ้าของเร่ืองเสนอ
ความเห็นต่อผู้อ านวยการ
ก่อนเสนอความเห็นต่อ
ผู้บริหารภายในก าหนด
ระยะเวลา 

5. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  ความเห็นผู้บริหาร 

6. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  รายงานผลการด าเนนิงาน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

7. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการ
ท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  ผลการด าเนนิงาน ปัญหา 
อุปสรรคและข้อจ ากัดการ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย  
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร) :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

 (ท าอย่างไร) :   
1. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมดวิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีหรือความเห็นทาง

กฎหมายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับผู้บังคับบัญชา 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน    
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
กระบวนการ การบริหารเศรษฐกิจดิจิทัลด้านการเกษตรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

เป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กรด้าน
การเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. เจ้าหน้าที ่
4. ประชาชนทั่วไป 

1. ยุทธศาสตร์ 20 ปี 
(2561 - 2580) 
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ (ฉบับที่ 
12) ปี 2560 - 2564 
3. แผนพัฒนาดจิิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 
4. นโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วยการพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม 
5. (ร่าง) แผนปฏบิัติการ
ด้านดิจทิัลของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ระยะปี 
พ.ศ. 2563 - 2565 
6. พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
กระท าผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
7. พ.ร.บ. ว่าด้วยการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
8. พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรม

1. ขาดการบูรณาการท างาน
ร่วมกันระหว่างหน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. 
2. ขาดอ านาจหน้าทีท่ี่ชัดเจน
ในการบูรณาการการท างาน 
3. ขาดความรู้ ความ
เชี่ยวชาญทางเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่มีการพฒันาอย่าง
รวดเร็ว 
4. ไม่มีมาตรฐานกลางในการ
ขับเคลื่อนและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยดีิจิทัล 

ตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

1. การบูรณาการ
ท างานระหว่าง
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ช่วยลด
ขั้นตอนการท างาน
และประหยัด
ทรัพยากรภาครัฐ 
2. กระทรวงมีกรอบ
การด าเนินงานที่ช่วย
ให้การบริหารจัดการ
เศรษฐกิจดิจิทัลมี
ประสิทธผิล สามารถ
ควบคุมได้ ประหยัด
งบประมาณในการ
จัดซื้อและดูแลรักษา 
3. เกษตรกรได้รับ
บริการภาครัฐได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง และ
น่าเชื่อถือ 

ความต้องการ 
1. (ร่าง) แผนปฏบิัติ
การด้านดิจทิัลของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
ระยะปี พ.ศ.2563-
2565 
2. หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของ กษ. 

ความต้องการ 
1. ได้รับข้อมูลและ
บริการภาคการเกษตรที่
ตอบสนองต่อความ
ต้องการได้อย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ 
2. อ านวยความสะดวก
ในการขับเคลื่อน
เศรษฐกิจของประเทศ
ด้านการเกษตร  
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

อิเล็กทรอนิกส์ 
9. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 
10. พ.ร.บ. การรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร ์
11. พ.ร.บ.การบริหารงาน
และการให้บริการภาครัฐ 
12. หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 
 

ประเด็น
ข้อก าหนด 

 

แผนปฏบิัติการด้าน
ดิจิทัลและหลักเกณฑ์ฯ
จะเป็นเครื่องมือช่วยใน
การก าหนดทิศทางการ
ขับเคลื่อนด้านดจิิทัลที่
ชัดเจนของ สป.กษ. 

ข้อมูลและบริการภาค
การเกษตรตอบสนองต่อ
ความต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง และ
น่าเชื่อถือ 

ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบข้อก าหนด/
กฎหมาย 

1. ลดต้นทนุการบริการและ
การใช้ประโยชน์จากข้อมูล  
2. ลดขั้นตอนการปฏบิัติงาน
และให้บริการ เพิ่มการเข้าถึง
ของข้อมูลด้วยความสะดวก
และรวดเร็ว 
3. ลดความผิดพลาด ความ
ซ้ าซ้อนของข้อมูล เพิ่ม
ความสามารถในการให้บริการ 
4. มีมาตรฐานกลางในการ
ขับเคลื่อนและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยดีิจิทัล 

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล มี
ความเหมาะสมและ
สนับสนนุในการปฏบิัติงาน
และให้บริการ 

1. ก าหนด
กระบวนการท างาน
ร่วมกันระหว่าง
หน่วยงาน 
2. กรอบแนวทางการ
ด าเนินงานตอบสนอง
การขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
3. ผู้รับบริการ
สามารถเข้าถึงบริการ
ภาครัฐได้อย่างเทา่
เทียมกัน 

ล าดับความส าคัญ 2 ๕ ๑ ๓ ๖ ๔ 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนนิการตามแผนปฏบิัติการด้านดจิิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ผลผลิต แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านเทคโนโลยีดิจิทลัของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

ศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วยการพัฒนา
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
แผนปฏบิัติการดิจิทลัของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รวมทั้งแนวนโยบายตา่งๆ  
ข้อกฎหมาย คณะกรรมการฯ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อถ่ายทอดสู่
แผนปฏบิัติการดิจิทลัของ
หน่วยงาน 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

 
 
 
 
 
 

น าโครงการ/กิจกรรมที่ไดจ้าก
แผนปฏบิัติการดิจิทลั  
มาวิเคราะห์ออกแบบให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค ์
ในการด าเนินงานและ 
ความต้องการของผู้ใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

 
 
 
 
 
 

พัฒนาระบบโครงสรา้งพื้นฐาน   
ระบบการให้บริการโดยมี
ประชาชนเป็นศนูย์กลาง,  
บูรณาการข้อมูลและการ
ให้บริการภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3 - 5) 

 
 
 
 
 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่6) 

 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อสรุป ข้อเสนอแนะ  
เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปรับปรุงกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7) 
 
  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการกระบวนการ 
/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
และแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งแนวนโยบาย
ต่างๆ ข้อกฎหมาย คณะกรรมการฯ ที่เกี่ยวข้อง แนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการน านวัตกรรมทางเทคโนโลยีดิจิทัล
สารสนเทศมาใช้ในสนับสนุนการด าเนินงานของกระทรวง (ข้ันตอนที่ 1) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลจะต้องด าเนินงานให้
เป็นไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนดทางกฎหมายที่ทุกส่วนราชการต้องถือ
ปฏิบัติ  

   ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลต้องด าเนินงานให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานและทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก เช่น เทคโนโลยี  ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย 
นโยบายรัฐบาล เป็นต้น (ข้ันตอนที่ 2 – 5) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลอย่างมี
ประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ าที่ต้องท าซ้ าๆ ในแต่
ละวัน (Routines) (ข้ันตอนที่ 2) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
แนวทางที่ถ่ายทอดมาจากกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
การด้านดิจิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้สอดคล้องกับแผน
ประเทศและติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
คุ้มค่าต่อการลงทุน (ข้ันตอนที่ 1, 7) 
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3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 
นโยบายและแผนระดับชาติวา่ดว้ยการพัฒนาดิจิทลัเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม แผนปฏบิัติการด้านดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รวมทั้งแนวนโยบายต่างๆ ข้อกฎหมาย คณะกรรมการฯ 
ที่เก่ียวข้อง วิเคราะห์ ถ่ายทอดนโยบายตา่งๆ สู่การจัดท า
แผนปฏบิัติการดิจิทลัของหน่วยงานเพื่อขับเคลื่อนให้เกิด 
ความชัดเจนและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยสีารสนเทศ 
สป.กษ 

แผนปฏบิัติการด้านดิจิทลัของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ต้องตอบสนองต่อ
ความต้องการของทุกหน่วยงาน
ในสังกัด สป.กษ. และสอดคล้อง
กับนโยบายและแผนปฏบิัติการ
ด้านดิจทิัลของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

แผนปฏบิัติการด้านดิจิทลั
ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2. น าโครงการ/กิจกรรมที่ไดจ้ากแผนปฏบิัติการดิจิทลั มาวิเคราะห์
ออกแบบระบบงานที่ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอยา่งเหมาะสมให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานและความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 

 ศทส.  โครงการ/กิจกรรม ที่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ในการด าเนินงานและความ
ต้องการ 

3. พัฒนาระบบโครงสรา้งพื้นฐาน พัฒนาระบบการให้บริการ พร้อม
ทดสอบและปรับปรุงแก้ไขระบบเทคโนโลยีดิจิทลั 

 ศทส.  ระบบโครงสร้างพืน้ฐาน/
ระบบให้บริการ 

4. ติดตั้งระบบเทคโนโลยีดิจทิัล และเปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน า
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่ได้พฒันาเสร็จเรียบร้อยแล้วมาใช้แทน
ระบบเดิม 

 ศทส.  ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่ได้
พัฒนา 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

5. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ รวมถึงการจัดฝึกอบรมให้ค าปรึกษา
แนะน าการน าระบบเทคโนโลยดีิจิทัล มาใช้ในการท างานเพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพในการท างานที่เพิ่มขึ้น 

 ศทส. ผู้ใช้งานรับรู้ รับทราบ และ
สามารถใช้งานระบบดิจิทัลได้ 

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลที่
สามารถใช้งานได ้

6. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติการดิจิทลัที่ก าหนด รวมถึงประเมินผลการใช้งานระบบ
เทคโนโลยดีิจิทัล วา่สามารถแก้ปัญหาหรือสนองความต้องการผู้ใช้
อย่างไร จ าเปน็ต้องแก้ไขข้ันตอนใด เพื่อน าไปปรับปรุงอีกครั้ง 

 
 

ศทส. การติดตามและประเมินผลการ
ใช้อย่างต่อเนื่องเพื่อให้สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการใช้
ของเจ้าหน้าที่ในสงักัดได้อย่าง
เหมาะสม 

การติดตามและประเมินผล
การด าเนินการ 

7. จัดท าข้อสรุป ข้อเสนอแนะ และรายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนปฏบิัติงานต่อผูบ้ริหาร รวมถึงประเมินและปรับปรุง
แผนปฏบิัติการดิจิทลัให้ตอบสนองต่อนโยบายเร่งด่วนได้  

 ศทส.  
และคณะกรรมการ

เทคโนโลยสีารสนเทศ
ของ สป.กษ. 

 รายงานผลการด าเนนิงาน 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 
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4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   

การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงต้องมีความคล่องตัว ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและไม่ขัดต่อข้อก าหนด/กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม (อะไร) :   
ทบทวนแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ตอบสนองต่อสถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนถ่ายทอดแผนปฏิบัติการ

ด้านดิจิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สู่แนวทาง/แผนงานการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือขับเคลื่อนให้เกิดความชัดเจนและสามารถ
น าไปปฏิบัติได้จริง 

(ท าอย่างไร) :   
สร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการทบทวนแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ตอบสนองต่อสถานการณ์ปัจจุบัน 

โดยให้ผู้แทนหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ร่วมกันวิเคราะห์และถ่ายทอดลงสู่แผนปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดการขับเคลื่อนที่ชัดเจนและปฏิบัติได้จริง 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :    
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ละปี 

(ท าอย่างไร) :   
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพื่อให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กร 
ด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ค าสั่งมอบหมายอ านาจ
หน้าที ่
3. กฎกระทรวงแบ่ง 
กลุ่มภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู้  
ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสัง่ต่าง ๆ 
 

ด าเนินการภายใน
ก าหนดเวลา และ 
ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบค้นข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง/รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ทันเวลา 
 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ด าเนินการได ้
อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 
2. ระบบการสบืค้น
รวดเร็ว และมีข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง 

ด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง 
 

ปฏิบัติได้ ชัดเจน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

1. ส่งเสริมให้ความรู้
เก่ียวกับระเบียบ และ
ค าสั่ง 
2. จัดท าระบบส ารอง
ข้อมูลระบบงาน 
สารบรรณ 

เสนอหน่วยงาน/
ผู้บริหารได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

- 

ล าดับความส าคัญ 3 4 1 5 2 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของเร่ืองที่น าเข้าและสง่ออก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
(ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

ผลผลิต จ านวนหนังสือทีส่ามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหนา้ที่
ที่เก่ียวข้องและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- แผนปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

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

 
(ขั้นตอนที ่3 - 11) 

- ลงทะเบียนสง่หนังสือไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 11) 

- สรุปผลการด าเนนิงาน  
เพื่อปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 12) 

    

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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  2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนไป                 ข้อค้นพบ    ต้องมีการศึกษา ติดตามหาความรู้ และเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือพัฒนาระบบงาน

สารบรรณและบุคลากรให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องรวดเร็ว ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหารฯ เพ่ือเป็นการตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง (ข้ันตอนที่ 5, 8 และ 11) 

 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ      การก าหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุ้นให้มีผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้แต่ละกิจกรรม มีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ทันเวลาที่ก าหนด
เพ่ือส่งต่อกิจกรรมในขั้นต่อไป (ข้ันตอนที่ 3 - 11) 

 

 2.3) ควบคุมค่าใช้จ่าย  ข้อค้นพบ      การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในระบบงานสารบรรณสามารถลดการใช้
กระดาษ  (ข้ันตอนที่ 5 - 11) 
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  3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  ได้ความรู้เก่ียวกับกฎ/ระเบียบ/
อ านาจหนา้ที่ฯและสามารถน ามาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

2. จดัท าแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  แผนการปฏบิัติงานการบริหารงาน
สารบรรณ 

3. รับหนังสือ  กองกลาง  หนังสือที่รับจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
หน่วยงานเอกชน และประชาชน
ทั่วไป  

4. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการคัดแยกมีความ
ถูกต้องชัดเจน  
- หนังสือที่มีการจัดล าดับ
ความส าคัญเร่งด่วนเพื่อให้ง่ายและ
รวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

 กองกลาง 
 

 เลขที่หนังสือรับที่ผา่นการลงรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

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

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

7. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 
 
 
 

 กองกลาง 
 

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

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

8. เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้อ านวยการกอง 

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

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้บริหารฯ 
- ข้อสั่งการของผู้บริหารเพื่อให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

10. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ ลงนาม/ สั่งการ 
 

 กองกลาง  
 

- หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหารฯ 

11. ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  กองกลาง  - เลขที่หนังสือส่ง 
- หนังสือที่ส่งไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

12. สรุปผลการด าเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  - ความถูกต้องในการส่งออกหนังสือ
ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้องคิดเปน็ 
100 % 
- ตัวชี้วัดกอง 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๆ ดว้ย 

 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 209 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุนให้ สป.กษ. ด าเนินงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง      

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง            

(ท าอย่างไร)  :   

 จัดท าเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งมอบอ านาจ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกลุ่มภารกิจ ระเบียบต่าง ๆ รวมทั้งค าสั่งมอบหมายงานต่าง ๆ ให้แก ่  
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเสนอหนังสือให้หน่วยงานหรือผู้บริหารพิจารณาต่อไป  

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง            

 (ท าอย่างไร)  :   
 1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องชั่วขณะ และเอกสารต้องด าเนินการด่วน ให้น าเอกสารฉบับจริงด าเนินการทันที และส าเนา
เอกสารฉบับนั้นไว้ เพ่ือด าเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัติ       

 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องเป็นเวลานาน ใช้สมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัติ  
 

 



การจัดการกระบวนการส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 210 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารงานคลังของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                                                                                                                                                                                                        

         ข้อก าหนด 
           ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

 ปัญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและการ
ลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายใน กษ. 
3. หน่วยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พ.ร.บ. วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้อง 
3. ระเบียบการเบิก
จ่ายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบค่าใช้จา่ย
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

1. มีข้ันตอนการ
ด าเนินงานมาก 
2. เอกสารประกอบ 
การด าเนินการ 
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์
3. ไม่ทราบแนวทาง
ปฏิบัติ 

ด าเนินการได้ภายในเวลา
ที่ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ความต้องการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความต้องการ 
1. ปฏิบัติงานได้อยา่ง
ถูกต้อง 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

ประเด็นข้อก าหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. แม่นย า/ทนัการณ ์
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ต้องปฏิบัติได ้
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ลดขั้นตอน 
2. ประชาสัมพันธ ์
ให้ทราบเก่ียวกับเอกสาร 
ที่จะใช้ประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ล าดับความส าคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วดั ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุและบริหารการเบิกจ่าย 

ผลผลิต การบริหารงานดา้นการคลังถูกต้องทันเวลา 
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 2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสารและท าความเข้าใจ 
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน 
ผลักดันการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2, 3, 5, 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ของหน่วยงาน เพ่ือก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   
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 2)   การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1)  ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี พ.ศ. 2562 ก าหนดผลการเบิกจ่ายในภาพรวมสะสมไตรมาสแรกร้อยละ 32     
ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 54 ไตรมาสที่ 3 ร้อยละ 77 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 100     
(ข้ันตอนที ่6) 

 

  2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ หลักฐานการเบิกจ่ายต้องตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ฯลฯ (ข้ันตอนที ่3) 
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 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. ควบคุมงบประมาณ 

 
 กองคลัง  - หน่วยงานในสังกัด 

สป.กษ. มีการเบิกจ่ายเงินได้
ถูกต้องตามแผนการจัดสรร
งบประมาณ 

2. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจา้ง  กองคลัง  - สป.กษ. มีแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
- หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. มีการจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย/
ระเบียบ 

3. การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย  กองคลัง 
 

 

 - หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. มีการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ถูกต้องตาม
ระเบียบ  

4. วางฎีกาขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  กองคลัง 
 

 - สป.กษ. มีการขอเบิกเงิน
จากกรมบัญชีกลางเพ่ือจ่าย
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

5. การจ่ายเงิน/การจัดเก็บและน าเงินส่งคืนคลัง 
 
 

 กองคลัง  - สป.กษ. มีการจ่ายเงิน 
จัดเก็บเงิน และน าเงินส่ง
คลังตามระเบียบก าหนด  

6. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่ายเงินของ สป.กษ.  

 

 

กองคลัง - ศึกษาเอกสารประกอบการ
ด าเนินงานตาม พ.ร.บ. 
การงบประมาณ พ.ศ. 2502 

- สป.กษ. มีการติดตาม
เร่งรัดและรายงานผลการใช้
จ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ  
เพื่อติดตามและเร่งรัดการใช้
จ่ายเงิน ตามมาตรการและแนว
ทางการเร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 
- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณและวิเคราะห์ผลการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอ
ผู้บริหารและลงเว็บไซต์ในระบบ 
Intranet ของ สป.กษ. เป็น
ประจ าทุกเดือน 
- รายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทนุ
เสนอส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร เพื่อรวบรวมน าเสนอ 
รมว.กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ในภาพรวมของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

7. จัดท ารายงานการเงนิระดับกระทรวง/กรม  กองคลัง  - สป.กษ. มีการรายงานงบ
การเงินระดับกระทรวง/กรม 

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้ง ปัญหา อุปสรรค 
และข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างาน และก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 กองคลัง 
 

 - กองคลังมีการทบทวน/
ปรับปรุงกระบวนการให้มี
ประสิทธิภาพ 

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุขา้งตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๆ ดว้ย 
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 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
 1. การบริหารงานด้านการคลังถูกต้องทันเวลา    

2. ผลเบิกจ่ายเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน                                                                            

(ท าอย่างไร)  :   
สรุปรายงานผลเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน        

  ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. เอกสาร/ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง  
2. ผลเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนงาน/แผนเงิน          

(ท าอย่างไร)  :   
1. ชี้แจงให้ทราบว่าเอกสาร/ข้อมูลที่ต้องใช้มีอะไรบ้าง และจัดท าเอกสารเผยแพร่     

                                 2. เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี    
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      การบริหารจัดการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด          

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

เป้าหมาย 
1. หน่วยงานใน - นอก
สังกัด กษ. ภายในจังหวัด 
2. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 และ พ.ศ. 2556 
(ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 126 ตอนที่ 
6ก หน้า 27 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2552 และเล่ม 
130 ตอนที่ 60  
ก ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
2556) 

การประสานงาน 
สื่อสาร เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจ 
ในแนวทางเดียวกัน 
ทั้ง 76 จังหวัด 

ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด
สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดก าหนด
แนวทางการปฏิบัตงิานได้
ชัดเจน ท าให้ลดการใช้
ทรัพยากรของส านักงาน 
ซึ่งเป็นการส่งเสริมให้
ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดสามารถน า
ทรพัยากรที่เหลือมา
พัฒนางานของส านักงานฯ 
ได้เพิ่มข้ึน 

ความต้องการ 
1. การสนับสนนุข้อมูล
ด้านยุทธศาสตร์และ
นโยบายตา่งๆ 
2. การสนับสนนุ
งบประมาณ 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
4. การรายงาน
ความก้าวหน้าของ 
การด าเนินงานตาม
นโยบายหรือกิจกรรมหรือ
โครงการต่างๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย 

ความต้องการ 
1. จัดท าแผนพัฒนาดา้น
การเกษตรและสหกรณ์
สอดคล้องกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์กระทรวงฯ 
2. สนับสนุนข้อมูลด้าน
การเกษตรในเร่ืองต่างๆ 
3. ส่งเสริม พัฒนาด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 
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ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

อ านวยการ ชี้แจง แนะน า
ผู้รับบริการให้ได้รับข้อมูล
ที่ถูกต้อง ทันเวลา และ
ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้ชัดเจน 

1. แนวทางดา้น
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดสามารถ
น าไปปฏบิัติได ้
2. ข้อมูลมีความถูกต้อง 
แม่นย า เชื่อถือได ้

 กลไกที่จะใช้ในการ
ประสานงานสื่อสารกัน
กับ ส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด
จะต้องมีความชดัเจน 
ถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อให้
ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดมีความ
เข้าใจเป็นแนวทาง
เดียวกัน ทั้ง 76 
จังหวัด 

ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด
ปฏิบัติงานได ้
- ถูกต้อง 
- ครบถ้วน 
- ทันเวลา 

ทรัพยากรของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด
มีการน ามาใช้ประโยชน์ 
อย่างคุ้มค่า 

ล าดับความส าคัญ 1 5 4 3 2 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการประสานงานและอ านวยการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดปฏิบัติงานได้ตามแผนปฏบิัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ผลผลิต ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัตงิานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายข้อมลู 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ทบทวนการด าเนนิงานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบ
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- สื่อสาร ถ่ายทอดแผนการ
ด าเนินงานและแนวทางปฏิบตั ิ
- สนับสนนุและผลักดันการ
ด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตามผลการปฏิบตัิงานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- สรุปผลการปฏิบัตงิานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด และน าเสนอผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5 - 6) 

- น าสรปุผลการปฏิบัตงิานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด ทบทวนและปรับปรุง 
แนวทางการปฏิบัตงิานของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ การสื่อสารกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดใช้เทคโนโลยีด้าน IT เข้า

 มาเกี่ยวข้องท าให้มีการสื่อสารที่รวดเร็วขึ้น ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ 
 ได้รับข้อมูลที่รวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

   

 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดต้องก าหนดขั้นตอน
 และระยะเวลาที่ชัดเจน เพ่ือให้เป็นแนวทางเดียวกันทั้ง 76 จังหวัด และ
 ปฏิบัติงานได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ ก าหนดกรอบการด าเนินงานให้สอดคล้องกับงบประมาณ และปฏิบัติให้ได้  

 ตามกรอบที่ก าหนด 
 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ ทบทวนการปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเพ่ือก าหนด 
    การจัดสรรงบประมาณให้เหมาะสม และปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีต่อไป 
    รวมทั้งติดตามการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสม่ าเสมอ 
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 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน ข้อมูลเกี่ยวข้องที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

- การจัดสรรงบประมาณประจ าปใีห้ส านักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด 

-  การจัดท าแผน/ผลปฏบิัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

-  การอ านวยการและติดตามการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  แนวทางการด าเนนิงาน/
แผนปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่กลุม่
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่
รับผิดชอบ 

2. จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับ 
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2.1 แผนการจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2.2 การจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

-  รวบรวมแผนงาน โครงการ และวงเงินจัดสรร
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- จัดท าเอกสารงบประมาณ ฉบบัที่ 8 คู่มือรหัส
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- จัดท าคู่มือการน าเข้าข้อมูลระบบแผนงาน/
โครงการประจ าปีงบประมาณ และก าหนดกรอบ
การจัดท าและน าเข้าข้อมูลแผนปฏิบัติการดา้น
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และรายงาน 
ความก้าวหน้าการด าเนนิงานฯ 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  - กรอบแนวทางการด าเนินงาน/
แผนการจัดสรรงบประมาณ/
ข้อมูลประกอบการด าเนินงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- กรอบแนวทางและข้อมูล
ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
ผลผลิต (Output) 

2.3 การอ านวยการและติดตามการจัดท าข้อมูล
สารสนเทศดา้นการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
3. สื่อสาร ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  หนังสือประสานแจง้แนวทางการ
ปฏิบัติงานฯ ไปยงั สนง.กษ.จว. 

4. สนับสนุนและผลักดันการด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  สนง.กษ.จว. สามารถด าเนนิงาน
สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงฯ และด าเนินงานตาม
แผนปฏบิัติงานของ สนง.กษ.จว. 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณ 
ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  รายงานผลการปฏิบัตงิานและ  
ผลการใช้จา่ยงบประมาณของ 
สนง.กษ.จว. 76 จังหวัด 

6. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏบิัติงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด เสนอผู้บริหาร 
 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  รายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน
ภาพรวมของ สนง.กษ.จว. 

7. น าสรุปผลการปฏบิัติงานของ สนง.กษ.จว. มาใช้ประกอบ
ในการปรับปรุงการปฏิบัตงิานของ สนง.กษ.จว. เกี่ยวกับการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปีในปตี่อไป การจัดท าแผน/ผลปฏบิัติการ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และการอ านวยการ
และติดตามการจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 
และการจัดสรรงบประมาณ 
รวมทั้งค าขอตั้งงบประมาณในปี
ต่อไปที่ได้รับการปรบัปรุง 
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 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตรงตามกรอบและระยะเวลาที่ก าหนด           . 

 จุดควบคุม (อะไร) :   
การติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ และน าเรียนผู้บริหารเพื่อทราบ/พิจารณา        

 (ท าอย่างไร) :   
สรุปผลการปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด          

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การท าให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ซึ่งมีบุคลากรจ านวนมากเข้าใจข้อสั่งการ การมอบหมายงานจากส่วนกลางที่เป็นแนวทางเดียว 

 (ท าอย่างไร)  :   
๑. ประสานงาน ปรึกษาหารือระหว่างส่วนกลางกับส่วนภูมิภาค          
๒. จัดประชุม สัมมนา ชี้แจงให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                
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1. บันทึกที่ กษ 0221/617 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2562 เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ร่าง) การจัดการกระบวนการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

2. ค าสั่งที่ 2206/2562 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขที่ 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

โทรศัพท์  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 


