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คำนำ 
  การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA เป็นเครื่องมือที่สำนักงาน ก.พ.ร. ได้พัฒนาเพื่อใช้ในการพัฒนาองค์การตามยุทธศาสตร์หลักในการยกระดับ
คุณภาพระบบราชการให้มีศักยภาพและขีดความสามารถเทียบเท่าระดับสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงและพัฒนาองค์การอย่างรอบด้านต่อเนื่องครอบคลุม และมี
เป้าหมายให้ส่วนราชการมีการบริหารจัดการในด้านการออกแบบกระบวนการอย่างเป็นระบบ เพื่อให้องค์การสามารถบริหารงานได้อย่างเป็นระบบและการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้งสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการหลักและบรรลุเป้าหมายขององค์กร 

  กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เห็นความสำคัญของการบริหารจัดการกระบวนการ จึงได้มีการวิเคราะห์ออกแบบกระบวนการหลักและ
กระบวนการสนับสนุนจากภารกิจของหน่วยงานและความคลาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งนี้ได้มีการทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานอย่างต่อเนื่อง 

  เอกสาร “การจัดการกระบวนการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์” ประจำปี พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนงานการทำงานของกองกลาง ให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการในการติดต่อขอรับบริการและการประสานงานอันจะนำไปสู่
การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าประสงค์ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อไป 
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กระบวนงานหลักของ กองกลาง  

 
อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 

-กลุ่มสารบรรณ 
 

1. งานสารบรรณ 
 

-หน่วยงานในสังกัด กระทรวง -ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2. ดำเนินการเก่ียวกับงานชว่ยอำนวยการและ
งานเลขานุการของสำนักงานปลดักระทรวง 
 

-กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหารและ
ประสานราชการ 

2. งานวิเคราะห์ กลั่นกรองและ
สรุปเร่ืองนำเรียนผูบ้ริหาร 

-ผู้บริหารระดับสูงและ
หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 

-สรุปเร่ืองนำเรียนผูบ้ริหารได้
แล้วเสร็จ 

3. ดำเนินการอ่ืนใดที่มไิด้กำหนดให้เป็นอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการใดของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง 
 
 

-กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 3. งานพระราชพิธีพชืมงคลจรด
พระนังคัลแรกนาขวัญ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร 

-ความสำเร็จของงานพระราชพธิี
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนา
ขวัญ 

4. งานวันสถาปนากระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
-ผู้บริหาร  

-ความสำเร็จของงานวันสถาปนา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5. งานกฐินพระราชทานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

-บุคลากรของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
-บุคลากรของหน่วยงาน
ภายนอก 
-ประชาชนทั่วไป   

-ความสำเร็จของงานกฐิน
พระราชทานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

6. งานกิจกรรมพิธีรดน้ำและ 
ขอพระเนื่องในโอกาสเทศกาล 
วันสงกรานต ์

-บุคลากรของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

-ความสำเร็จของงานกิจกรรมพิธี
รดน้ำและขอพรเนื่องในโอกาส
เทศกาลวันสงกรานต ์

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

-กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 7. งานวันเกษตรแห่งชาติ -หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์   
-เกษตรกร   
-ภาคเอกชน    

-ความสำเร็จของงานวันเกษตร
แห่งชาต ิ

8. งานวันเด็กแห่งชาต ิ -ส่วนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
-ประชาชนทั่วไป 

-ความสำเร็จของงานวันเด็ก
แห่งชาต ิ

9. งานกาชาด -ผู้บรหิารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
-หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
-หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
-ประชาชนทั่วไป 

-ความสำเร็จในการจัดงาน
กาชาด 

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

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณกอง 
 

-ข้าราชการ 
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ส่งเร่ืองให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. งานพัสด ุ
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ดำเนินการดา้นงานพัสดไุด้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบฯ รวดเร็ว และมปีระสทิธิภาพ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. งานบริหารจัดการงบประมาณ 
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ควบคุม กำกับ และดำเนนิการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัติงานที่กำหนดไว้ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การลา 
 
 

-ผู้บริหารระดับสูง  
-ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
เป็นไปตามระเบยีบฯ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. การยืมตัวข้าราชการตา่งสังกดัที่มาช่วยราชการใน
ส่วนของผู้บริหาร สป.กษ. 

-ข้าราชการ 
-ลูกจ้างประจำ 

-ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
เป็นไปตามระเบยีบฯ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

-หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ -ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบายและ 
มีความเหมาะสม สอดคล้องตรงตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. งานยานพาหนะ --ข้าราชการ  
-เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

-ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ -ฝ่ายบริหารทั่วไป 

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



 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

(ระบุกลุ่มเปา้หมาย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

(ระบุผู้มสี่วนได้ส่วนเสียสำคัญของกระบวนงาน)  

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

(ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมาย ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

(ระบุปัญหาจากการทำงานทีผ่่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิดข้อเสนอแนะ
จากการประชุม ผลสำรวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง 
และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

(ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น)  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

(ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงาน)  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุนวตักรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน ขัน้ตอนการทำงาน (ถา้มี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 . . . 
 

 ระบุระยะเวลาในการ
ดำเนินการในแตล่ะขั้นตอน 

ระบุหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ของแต่ละขั้นตอน 

ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้องมีการ
ควบคุม 

2 . . . 
 

    

  . . . 
 

    

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อกำหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : ช่ือเจา้หน้าท่ีที่รับผิดชอบหลัก/ชื่อกลุม่/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ช่ือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ/ผู้ปฏบิัติตามกระบวนงาน  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

No 

Yes 
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                        กระบวนงานหลกั 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานด้านสารบรรณ              

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความสำเร็จในการลงทะเบียนรับ-สง่ หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อนำเรียนผู้บริหารพิจารณา และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจารณาภายใน 1 วนัทำการ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 
 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อำนาจหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
และนโยบายการปฏบิัติงานของผู้บริหาร 

 กองกลาง  ได้ความรู้เกี่ยวกับกฎ/ระเบียบ/อำนาจ
หน้าที่ฯและสามารถนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  แผนการปฏบิัติงานการบริหารงานสาร
บรรณ 

3. รับหนังสือ  กองกลาง  หนังสือที่รับจากหน่วยงานภายใน และ
ภายนอกสังกัดกระทรวงฯ หน่วยงาน
เอกชน และประชาชนทัว่ไป  

4. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล 
จัดลำดบัความสำคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการคัดแยกมีความถูกต้อง
ชัดเจน  
-หนังสือที่มีการจัดลำดับความสำคัญ
เร่งด่วนเพื่อให้ง่ายและรวดเร็วต่อการ
ปฏิบัติงาน 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
Yes 

No 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

 

 

 

กองกลาง 
 

 เลขที่หนังสือรับที่ผา่นการลงรับในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. นำเรียนผู้อำนวยการกองเพื่อพิจารณาสั่งการ  กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการพิจารณาสัง่การจาก
ผู้อำนวยการเพื่อนำส่งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  
- หนังสือที่ส่งกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อดำเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

7. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุป
เร่ือง 
 
 
 
 

 กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของ
หนังสือที่มีถึงหน่วยงาน
ตามภารกิจ อำนาจหน้าที่
ของหน่วยงานนั้น และส่ง
ให้ดำเนินการ/เสนอ
ผู้บริหารฯ เพื่อพิจารณา 
โดยเน้นความถูกต้องและ
รวดเร็ว 

- หนังสือที่ผ่านการวิเคราะห์ กลั่นกรองมี
ความถูกต้อง  
ตรงประเด็น เพื่อประกอบการพจิารณา
ของผู้บริหาร 
- การสรุปหนังสือถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ ตามอำนาจหนา้ที่ 
ของกลุ่มภารกิจ/ ผู้บริหารฯ 

8. เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการจาก
ผู้อำนวยการกอง 

9. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง (พิจารณาดำเนินการ) 
 
 
 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการจาก
ผู้บริหารฯ 
- ข้อสั่งการของผู้บริหารเพื่อให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

10. ดำเนินการตามผู้บริหารฯ ลงนาม/ สั่งการ 
 
 
 
 

 กองกลาง  
 

- หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการตามข้อ
สั่งการของผู้บริหารฯ 

11. ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
 
 

 กองกลาง  -เลขที่หนังสือส่ง 
- หนังสือที่ส่งไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

12. สรุปผลการดำเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและ
แก้ไขการปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  - ความถูกต้องในการส่งออกหนังสือไปยงั
หน่วยงานที่เก่ียวข้องคิดเป็น 100 % 
- ตัวชี้วัดกอง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลายหนังสือถูกต้องตาม

ระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มสารบรรณ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 117 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวชนกนนัท์ ยะปะนันท์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 124   
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน         วิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเรื่องนำเรียนผู้บริหาร              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูงและหน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)   
3. คำสั่งมอบหมาย/มอบอำนาจหน้าท่ี  
4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัด กษ. 
5. กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกจิ 
6. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัด สป.กษ. 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. ขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ และคำสั่งต่าง ๆ 
3. ผู้บังคับบัญชาติดภารกิจ ไม่สามารถปฏิบตัิหน้าท่ีได ้

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการภายในกำหนดเวลา และถูกต้อง 3 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่องนำเรยีนผู้บริหารได้แล้วเสรจ็ภายใน 2 วันทำการ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
 

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

 2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสปรับปรุง 

 ก.ย. กลุ่มช่วยฯ  

2.  วางแผนการปฏบิัติงาน  ศึกษาข้อกำหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
เช่น ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ พ.ศ.2548 นโยบายผูบ้ริหาร นโยบายรัฐบาล คำสั่งมอบหมาย
อำนาจหนา้ที่ กฎกระทรวงวา่ดว้ยกลุ่มภารกิจกฎกระทรวงการแบ่ง
ส่วนราชการในสงักัด กษ. กฎกระทรวงการแบ่งสว่นราชการในสังกัด 
สป.กษ. ฯลฯ และมอบหมายผู้รบัผิดชอบ  
 
 

 
 

 
ก.ย. 

กลุ่มช่วยฯ  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มช่วยฯ พร้อมตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร และจัดลำดับความสำคัญ/ความเร่งด่วน 
(กรณี เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข)  

 
  
 NO 
 
                         YES 

15 นาท ี
 
 

2 วัน 

กลุ่มช่วยฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

4.  วิเคราะห์ / กลั่นกรอง/สรุปประเด็นสำคัญของเร่ืองพร้อมเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา /สั่งการของผูบ้ริหาร ให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (หากมีข้อบกพร่อง ส่งคืนแก้ไข ) 

กลุ่มช่วยฯ/ผอ.กก./
ผู้บริหาร 

คำสั่งมอบอำนาจ/
กฎกระทรวง/คำสั่ง
มอบหมายงานด้านต่าง ๆ 

5. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ (กก./ปลัด กษ./รองปลดั กษ./ผช.ปลดั/
หน.ผตร.) 

 15 นาท ี กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสารบรรณ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 

6. นำเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ/ดำเนินการผู้บริหารสัง่การ 
(กรณียกร่างหนังสือส่งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง) 

 
 
 
 

2 วัน กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสารบรรณ  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  ตรวจสอบงานทะเบียน  
รับ-ส่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  
- ตรวจสอบเร่ืองที่สรุป นำเรียนผู้บังคับเก่ียวกับการสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรงตามที่เสนอความเห็นหรือไม่เพื่อ
นำไปแก้ไขปรบัปรุงต่อไป 

 3 เดือน/ครั้ง กลุ่มช่วยฯ/กลุ่มสารบรรณ  

8. ศึกษาวิเคราะห์ผลการดำเนนิงานที่ผา่นมาเพื่อนำไป
ปรับปรุงและแก้ไขการปฏบิัติงาน พร้อม ตรวจสอบความถูก
ต้อง ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสัง่การ 
 
 

 
 

ก.ย. กลุ่มช่วยฯ  

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานวิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเรื่องนำเรียนผู้บริหาร  

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละความสำเร็จในการสรุปเรื่องนำเรียนผู้บริหารได้แลว้เสร็จภายในเวลา 2 วันทำการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 292 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางธาราทิพย์ เที่ยงเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 291   
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน  

1.  การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกรและสถาบันเกษตรกรดีเด่น สำนักพระราชวัง กองทัพอากาศ 
กองทัพบก สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กรุงเทพมหานคร การไฟฟ้านครหลวง กรมโยธาธิการและผังเมอืง  
โทรทศัน์รวมการเฉพาะกิจแห่งประเทศไทย สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย 
บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จำกดั (มหาชน) กองดุริยางค์ทหารอากาศ กองดุริยางค์ทหารเรือ กรมพลาธิการทหารบก 
กรมพลาธิการทหารเรือ กองพันทหารสารวัตรที่ 11 กรมประชาสัมพันธ์ กรมศิลปากร การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย  

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
- ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดวันเกษตรกร ประกาศ ณ วันท่ี 5 พฤษภาคม 2509 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมลูเพื่อจัดกิจกรรมตอ้งใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และ
สรุปผลในภาพรวม 

- การจัดเตรียมสถานท่ีสำหรบัประกอบพิธีต่าง ๆ 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกดั สป.กษ. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้องใหค้วามสำคญัและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนินงานท่ีชัดเจนให้กับผู้ปฏิบตัิในแนวทางเดียวกัน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเรจ็ในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน        - - 

2.  การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 15 



 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 7 ขั้นตอนที่ 8 ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานตามกระบวนงาน
รวมทั้งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ 

 มิ.ย. – ก.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล 
แรกนาขวัญ ประจำปี 

 ส.ค. - ก.ย. 

 

กลุ่มพระราชพิธีฯ - จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
พระราชพิธีพืชมงคลฯ เป็นไป
อย่างเหมาะสม ชัดเจน และ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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yes 

no 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินการแต่งตั้งคำสั่งและการมอบหมายงานพระราชพิธี 
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
3.1 การแต่งตั้งคำสั่ง 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานพระราชพิธี 
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 

- การแต่งตั้งคำสั่งคณะทำงานพระราชพิธีพืชมงคล 
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 

3.2 การมอบหมายงาน 
- มอบหมายผู้บริหาร กษ. และหน่วยงานในสังกัด 
- การจัดทำงบประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 
 

 

 

พ.ย. – ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

4. การดำเนินการที่เก่ียวข้องกับทางสำนักพระราชวัง 
- เรื่องการขอใช้พ้ืนที่จัดงานพระราชพิธี 
- การแจ้งข้อมูลผู้ที่ทำหน้าที่พระยาแรกนา ประจำปี 
- การขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ของสำนักพระราชวัง  

ร่วมเป็นคณะกรรมการในคณะทำงานพระราชพิธีพืชมงคล 
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 
 

 ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

5. การคัดเลือกผู้ทำหน้าที่เทพีคู่หาบเงิน คู่เคียง และอิสริยยศ 
- การคัดเลือกเทพีคู่หาบเงิน ประจำปี 
- การคัดเลือกผู้ที่ทำหน้าที่คู่เคียง และอิสริยยศ ประจำปี 

 
 

 

 ม.ค. – ก.พ. กลุ่มพระราชพิธีฯ  
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กิจกรรม 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. การฝึกซ้อมภาคปฏิบัติ ประจำปี 
-  พระยาแรกนา  
-  เทพีคู่หาบทอง เทพีคู่หาบเงิน  
-  คู่เคียง  
-  อิสริยยศ  
 

 ก.พ. – เม.ย. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

7. การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายนอก ในการดำเนินงาน 
พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 
- การจัดเตรียมพ้ืนที่จัดงานพระราชพิธี 
- การขอสนับสนุนเจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ในการจัดเตรียมงาน

พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 

 มี.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

8. การติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งหมด เพ่ือนำเรียน
ผู้บริหารทราบ 
 

 พ.ค. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

9. สรุปผลการดำเนินงานพระราชพิธีจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 
- การขอบคุณทุกภาคส่วนที่ร่วมจัดเตรียมงานพระราชพิธีพืช

มงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี 
- การประชุมคณะทำงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล 

แรกนาขวัญ ประจำปี  

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีฯ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ มีประสิทธิภาพ บรรลุตามวตัถุประสงค์ และเป้าหมายทีว่างแผนไว้ 
4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 

      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหนา้กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 118 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารวุรรณ ศรีวิลยั   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 118 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กิจกรรมเนื่องในวันสถาปนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- ผู้บริหาร  

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดเตรยีมงาน การจัดเตรยีมสถานที่ ไม่เรียบร้อย 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดไม่ชดัเจน ไมไ่ด้รับความร่วมมือ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกจิกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

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

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนนิงาน               
ตามกระบวนงาน รวมทัง้ปัญหา-อปุสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีท่ีผ่านมา  
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนินงานกิจกรรมเนื่องในวันสถาปนา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธีและกจิกรรม
พิเศษ 

- จัดทำแผนปฏิบตัิงานวันสถาปนา กษ. 
ให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏบิัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดกิจกรรมเนื่องในวันสถาปนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามนโยบายที่กำหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การเตรียมการจดักิจกรรมวันสถาปนา กษ. 
- ขออนุมัติหลักการและงบประมาณดำเนินการ 
- การมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนนิการ                 
- นำเสนอผู้บรหิารเพื่อขอความเหน็ชอบ  

            NO 
 
 YES 

 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการจัด
งานวันสถาปนา กษ. ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

                                      
4. การดำเนินการกจิกรรมวันสถาปนา กษ. 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานภายในสังกัดเข้า
ร่วมงาน  

                    
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดแนวทางการจัดงาน    
วันสถาปนา กษ. ให้เป็นไปตามที่กำหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
สำเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามกำหนด 

6. สรปุผลการดำเนินงานและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรับทราบ 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ     
สำหรับเป็นข้อมูลในการปรับปรุง    
แก้ไขการดำเนินงานในครั้งต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน   

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอก  
- วัด 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สรุปข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน 
- การประสานงานหน่วยงานภายนอกไม่ชัดเจน ไม่ได้รบัความรว่มมือ 
- การประสานหน่วยงานในสังกดัไม่ชัดเจน ไม่ได้รับความร่วมมอื 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

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

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 4 ขั้นตอนที่ 5  ขั้นตอนที่ 6 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

   
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนนิงานตามกระบวนงาน 
รวมทั้งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะในปีท่ี
ผ่านมา  
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนินงานกฐินพระราชทานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

 
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนปฏิบตัิงานกฐินพระราชทาน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้
เป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏิบตัไิด้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. การเตรียมการจดังานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
 - สรุปข้อมูลนำเสนอผูบ้ริหารเลือกวัด 
- มอบหมายผูร้ับผดิชอบดำเนินการ 
 

                           NO 
 
YES 

 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการจัด
งานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 

                                      

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตาม
นโยบายที่กำหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

  
 
 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การดำเนินการจัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
- แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัดเข้าร่วมงาน 
 

 
                   

 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดแนวทางการจัดงานกฐิน
พระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ให้เป็นไปตามนโยบายที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
สำเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามกำหนด 

6. สรปุผลการดำเนินการและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรบัทราบ 
- รายงานยอดเงินหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ    สำหรับเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุง   แก้ไขการ
ดำเนินงานในครั้งต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กจิกรรมพิธีรดน้ำและขอพรเนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์         

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์   3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดเตรียมงาน การจัดเตรยีมสถานที่ ไม่เรียบร้อย 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดไม่ชดัเจน ไมไ่ด้รับความร่วมมือ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

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

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนนิงานตามกระบวนงาน 
รวมทั้งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในปีท่ี
ผ่านมา  
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนินงานกิจกรรมพิธีรดน้ำและขอพร
เนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ 
 

 1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนปฏิบตัิงานวันสงกรานต์  
ให้เป็นไปอย่างเหมาะสม และปฏบิัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. การเตรียมการจดังานวันสงกรานต์  
- ขออนุมัติหลักการและงบประมาณดำเนินการ 
- การมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนนิการ                 
- นำเสนอผู้บรหิารเพื่อขอความเหน็ชอบ  

                        NO 
 YES 

2 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการจัด
งานวันสงกรานต์ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

                                      

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 

 

 

วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดกิจกรรมพิธีรดน้ำและขอพรเนื่องในโอกาสเทศกาลวันสงกรานต์ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจ เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามนโยบายที่กำหนด 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
 
 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การดำเนินการจัดงานวันสงกรานต์กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
- เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานภายในสังกัดเข้า
ร่วมงาน 
 

                    
 
 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดแนวทางการจัดงาน   วัน
สงกรานต์ให้เป็นไปตามที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจ              
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย                 
สำเร็จตามความมุ่งหมาย  และ               
ตามกำหนด 
 

6. สรปุผลการดำเนินงานและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
- รายงานผู้บริหารรับทราบ 
 

 
 

 

1 วัน กลุ่มพระราชพิธี 
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ  สำหรับเป็น
ข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงาน
ในครั้งต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 25648 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล                  
และสรุปผลในภาพรวม 
- การจัดเตรียมสถานทีส่ำหรับการจัดงาน 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา-อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 ต.ค. กลุ่มพระราชพิธี           
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนินงาน 
   - การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
ประจำป ี
   - การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดนิทรรศการงานวนั
เกษตรแห่งชาติ ประจำป ี

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธี          
และกิจกรรมพิเศษ 

- แผนปฏบิัติงานการจัดงาน               
วันเกษตรแห่งชาติ เปน็ไปอย่าง
เหมาะสม ชัดเจน และปฏบิัติไดอ้ย่าง          
มีประสิทธิภาพ 

3. การดำเนินงานจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
   - จัดประชุมคณะกรรมการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
ประจำปี (ใช้แบบตอบรบัเข้าร่วมประชุมออนไลน์ ผ่าน
ระบบ Google Form) 
   - ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดงาน 
วันเกษตรแห่งชาติ ประจำป ี

                        NO 
 

YES 

พ.ย. – ม.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ              
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

                                      

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินงานจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ (ต่อ) 
   - การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ                
ตามนโยบาย 
   - การสำรวจพื้นที่การดำเนินการจัดงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานเกษตรแห่งชาต ิ
   - การกำหนดรายละเอียดการจัดงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานวนัเกษตรแห่งชาติ     
   - การดำเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
   - การสนับสนนุงบประมาณการจัดงานวันเกษตร
แห่งชาต ิ
   - การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 
   - การกำหนดวาระการเปน็เจา้ภาพจัดงานวันเกษตร
แห่งชาติ ประจำปีถัดไป 

                  NO 
 
 
YES 

พ.ย. – ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าภาพมีศักยภาพและมีความพร้อม 
เพื่อให้การจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4. การติดตามผลการดำเนินงาน  ก.พ.  - การดำเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป
ด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตามความ 
มุ่งหมาย และตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนินการจดังานวนัเกษตรแห่งชาติ  มี.ค.  - ผู้รับผิดชอบ (มหาวิทยาลัยฯ เจ้าภาพ) 
ประมวลผลการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
ประจำปี สำหรับเปน็ข้อมูลในการปรับปรุง 
แก้ไขการดำเนินงานในครั้งต่อไป 

30 



 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์         
ตามนโยบายที่กำหนด 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. จารุวรรณ ศรีวิลัย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ประชาชน 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการประสานงานที่ด ี 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 

- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 
1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการอำนวยการจัดงาน 
วันเด็กแห่งชาติ ประจำป ี

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นไปอย่างเหมาะสม ชัดเจน และ
ปฏิบัติได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. การดำเนินงานจัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
   - จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดงาน                          
วันเด็กแห่งชาติ (ใช้แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมออนไลน์ 
ผ่านระบบ Google Form)  
   - ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ
อำนวยการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ 
   - ขออนุมัติหลักการโครงการจัดงาน 

                        NO 
 

    YES 

ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบการ
ดำเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย               

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์          

ตามนโยบายที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินงานจัดงานวันเด็กแห่งชาติ (ต่อ) 

   - การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

 ม.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

4. การติดตามผลการดำเนินงาน  ก.พ. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป
ด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตามความ 
มุ่งหมาย และตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนินงานวนัเด็กแห่งชาติของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 มี.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการ
ดำเนินการงานวันเด็กแห่งชาติของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สำหรับ
เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขการ
ดำเนิน งานในคร้ังต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานกาชาด  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - สภากาชาดไทย  
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการการรวบรวมข้อมูล             
และสรุปผลในภาพรวม 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความสามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธ ีและกิจกรรมพิเศษของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต              
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานกาชาดของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

   - จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจำปี 

   - จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะอนกุรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจำป ี

   - จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะอนกุรรมการอำนวยการ
ประสานงานจัดรา้นของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            
ในงานกาชาด ประจำปี 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนการจัดงานกาชาดของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นไป
อย่างเหมาะสม ชดัเจน และปฏบิัติได้
อย่างมีประสทิธิภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินงานจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
   - จัดประชุมคณะกรรมการจัดร้านของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด (ใช้แบบตอบรับเข้า
ร่วมประชุมออนไลน์ ผา่นระบบ Google Form)  
    
- ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดร้านของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด  
 
   - การพิจารณารายละเอียดดำเนินการจัดรา้นของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด 
 
 
   - การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

                 NO 

 

      YES 

ก.ค. – ต.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

 
 
- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบการดำเนิน 
การจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย               
- การกำหนดรูปแบบและกำหนด
กิจกรรมในการจัดงานฯ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
- การออกแบบการจัดสร้างร้านกาชาด 
คัดเลือกผลิตภัณฑ์ และจัดกิจกรรม
ภายในร้านกาชาด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค ์

4. การติดตามผลการดำเนินงาน  พ.ย. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจเปน็ไป 
ด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตามความ            
มุ่งหมาย และตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนินงานจดัร้านของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด ประจำปี 

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธีและ
กิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการ
ดำเนินการจัดรา้นของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในงานกาชาด ประจำปี 
สำหรับเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข 
การดำเนิน งานในคร้ังต่อไป 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานกาชาด ในทุกข้ันตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์  

ตามนโยบายที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจารุวรรณ ศรีวิลัย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
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                   กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  งานสารบรรณกอง              

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความสำเร็จในการลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก
กระทรวงฯ นำเรียนผู้อำนวยการกองกลางเพื่อสั่งการ ได้ถูกต้องตามภารกิจภายใน 1 วันทำ
การ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อำนาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  ได้ความรู้เกี่ยวกับกฎ/ระเบียบ/
อำนาจหนา้ที่ฯและสามารถนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  แผนการปฏบิัติงานการบริหารงาน
สารบรรณ 

3. รับหนังสือ  กองกลาง  หนังสือที่รับจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
หน่วยงานเอกชน และประชาชนทัว่ไป  

4. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดลำดับ
ความสำคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการคัดแยกมีความ
ถูกต้องชัดเจน  
-หนังสือที่มีการจัดลำดับ
ความสำคัญเร่งด่วนเพื่อให้ง่ายและ
รวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง Yes 

No 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 

 กองกลาง 
 

 เลขที่หนังสือรับที่ผา่นการลงรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. นำเรียนผู้อำนวยการกองเพื่อพิจารณาสั่งการ  กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการพิจารณาสัง่การ
จากผู้อำนวยการเพื่อนำสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- หนังสือที่ส่งกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
ดำเนินการตามข้อสั่งการของ
ผู้อำนวยการ 

7. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 
 
 
 

 กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของ
หนังสือที่มีถึงหน่วยงานตาม
ภารกิจ อำนาจหนา้ที่ของ
หน่วยงานนัน้ และส่งให้
ดำเนินการ/เสนอผู้บริหารฯ 
เพื่อพิจารณา โดยเนน้ความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- หนังสือที่ผ่านการวิเคราะห์ 
กลั่นกรองมีความถูกต้อง  
ตรงประเด็น เพื่อประกอบการ
พิจารณาของผูบ้ริหาร 
- การสรุปหนังสือถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ ตามอำนาจหนา้ที่ 
ของกลุ่มภารกิจ/ ผู้บริหารฯ 
 

8. เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณาลงนาม 
เสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

 กองกลาง  -หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้อำนวยการกอง 

 
 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 

Yes 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทำงาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

ผลผลิต (Output) 

9. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (พิจารณาดำเนนิการ) 
 

 กองกลาง  - หนังสือที่ผ่านการลงนาม/ สั่งการ
จากผู้บริหารฯ 
- ข้อสั่งการของผู้บริหารเพื่อให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
 
 

10. ดำเนินการตามผู้บริหารฯ ลงนาม/ สั่งการ 
 

 กองกลาง  
 

- หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้บริหารฯ 

11. ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  กองกลาง  -เลขที่หนังสือส่ง 
- หนังสือที่ส่งไปยงัหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
 

12. สรุปผลการดำเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  - ความถูกต้องในการส่งออกหนังสือ
ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้องคิดเปน็ 
100 % 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลายหนังสือถูกต้องตาม

ระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282   
 
 

Yes 

No ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                พัสดุ                                  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูง 
ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัด  

4 
กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขั้นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ดา้นระเบียบพัสดุ 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการได้ถูกต้อง/รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้สำเร็จมีความ
ถูกต้องและรวดเร็วตามกำหนดเวลา 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนผลการดำเนินงานปัญหา อุปสรรคทีผ่่าน
มา เพื่อค้นหาจุดอ่อนและนำไปปรบัปรุง ครั้งต่อไป 
ปรับปรุงแก้ไขปญัหา อุปสรรค ของการจัดซื้อ/จัด
จ้างและปรับปรุงการจดัทำแผนการจัดซื้อครั้งท่ีผ่าน
มานำไปใช้เป็นข้อมลูในการจัดซื้อของปีงบประมาณ
ในแต่ละป ี

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

2.สำรวจยอดคงเหลือวสัดุครุภณัฑ์                     
1.สำรวจจำนวนของพัสดคุงเหลือประจำป ี

2.จัดทำแบบสำรวจให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่แจ้ง
รายการความต้องการพสัด ุ
 
 

 
 

ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.ตรวจสอบและรายงานพัสดคุงเหลือประจำป ี
2.ตรวจสอบทรัพย์สินที่มีการบำรุงรักษาตามกำหนด 
3.มีการจำหน่ายพสัดุที่เสื่อมสภาพ 
4.กำหนดคุณลักษณะของทรัพย์สนิให้ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
5.จัดทำแผนความต้องการพัสดุ ประกอบคำของบประมาณ
ในแต่ละปี 

 

 3 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

4.ดำเนินการจดัซื้อจัดจา้ง 
มีการขออนมุัตติ่อผู้มีอำนาจทุกครั้งในการจดัซื้อจดัจ้าง 
-มีการปฏิบตัิตามวิธีการและขั้นตอนตามระเบียบ  
ที่กำหนด 
-ทำการเปิดเผยราคากลางทาง website สป.กษ. 
ในกรณีมีวงเงินเกิน 1 แสนบาท 
 
 

 
 
 
 

7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

5.ลงทะเบียนคุมพสัด ุ
-พัสดุที่ไดม้าทุกรายการนำมาลงบญัชีพัสดุเพื่อใช้ใน
การควบคุม 
-จัดเก็บพัสดเุป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกนำไปใช้ 
 
 
 

 5 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

 

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.เบิกจ่ายพัสด ุ
ดำเนินการจ่ายพัสดุตามรายการทีห่ัวหน้าพัสดุ
อนุมัติ พร้อมผู้เบิกลงช่ือรับไว้ 

 
 

  
 
 

1 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

7. .สำรวจพัสดุ/ครุภณัฑ์ เพื่อรายงานผล 
การตรวจสอบประจำป ี
แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำการสำรวจตรวจสอบ
พัสดุเพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจำป ี

 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

8.จำหน่ายครภุัณฑ์  
1.มีการรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่ออนุมัติ
ให้จำหน่ายพัสดุตามวิธรีะเบยีบกำหนด 
2.มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
3.มีการลงจ่ายพสัดุออก 
จ่ายทะเบียนรายงานผลการจำหนา่ยพัสดตุ่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และสตง. 
 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

9.นำข้อบกพร่องในการดำเนินการที่ผ่านมา
ทบทวนเพื่อปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป  
- ศึกษาวิเคราะหผ์ลการปฏิบตัิงาน ปัญหาอุปสรรค 
ของการจัดซื้อจัด/จ้างและแผนการจัดซื้อครั้งท่ีผ่าน
มานำไปใช้เป็นข้อมลูในการจัดซื้อครั้งต่อไป 
 

 ก.ย. 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบรหิารฯ  
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3) เป้าหมายของกระบวนงานพัสดุ 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายพงษ์นรินทร์ ศิวกุลกำธร  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
                                            2. นายอาทิตย์ คงเพ็ชร์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                การลาของข้าราชการ พนักงานราชการในสังกัด กองกลาง                              
    

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำวันทำการของผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลงวันลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ภายในเวลาที่กำหนด 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1. การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) (ข้ันตอนท่ี 2-4) (ข้ันตอนท่ี ๕,6) (ข้ันตอนท่ี 7)  ขั้นตอนท่ี 7 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่รับใบขออนุญาตลา 

ลาป่วย/ลาพักผ่อน/ลากิจ 

 

 

 

 

1 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบลา  

 

 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

 

NO 

YES 

ส่งใบลากลับเพื่อ
ทำการแก้ไข 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนควบคุมวันลา  

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

4. เสนอผู้อำนวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 
    4.1 หากผู้อำนวยการกองไม่อนุญาต
แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ียื่นวันลา 

 

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

 

 

5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) ตามประเภทของ
วันลา 

 

 

5 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

 

6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบลา  

 

2 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

7. เจ้าหน้าที่ทำการสรุปวันลาประจำเดือน 
    7.1 นำเสนอผู้อำนวยการกองให้ทราบ 
         - แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ให้ทราบ
และตรวจสอบวันลาของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม/ฝ่าย 
     7.2 สรุปข้อมูลการลาทุก 6 เดือน    
ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

ภายใน 5 วัน 
ทำการ 

ฝ่ายบรหิารฯ  

 

 ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 
 

 

NO 

YES 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน               การยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดท่ีมาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร สป.กษ.     
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดที่มาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร 
สป.กษ. 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1. การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3-6) (ข้ันตอนท่ี 7-9) (ข้ันตอนท่ี 10-11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่รับบันทึกแสดงความต้องการ
ยืมตัวข้าราชการ (ทั้งภายใน สป.กษ. และ
ต่างสังกัด) 

 

 

 

 

1 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดใน
บันทึกความต้องการยืมตัวข้าราชการ 

 

 

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

 

ตรวจสอบ 
ไม่ใช่ 

ใช่ 

 

ส่งกลับเพื่อทำ
การแก้ไข 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

4. เสนอผู้อำนวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 

     

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

5. ทำหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั้น ๆ  

 

 

5 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

6. เสนอผู้อำนวยการกองเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ 

     

 

 

 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

 

7. ส่งหนังสือขอยืมตัวข้าราชการไปยัง
หน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือให้พิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

 

3 นาที เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

8. เจ้าหน้าที่จัดเก็บบันทึก  

 

 

3 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

9. รับบันทึกการยืมตัวจากหน่วยงานต่าง ๆ 
(บันทึกตอบรับอนุญาตให้ยืมตัว/คำสั่งยืม
ตัว) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

5 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

10. ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือ
นำเรียนปลัด 

 

 

5 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

11. จัดเก็บสำเนาเอกสารอนุญาตยืมตัว/ 
คำสั่ง  

 

 

 

2 นาที ฝ่ายบรหิารฯ  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                 บริหารจัดการงบประมาณ                                

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารระดับสูง 
ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานราชการ  
จ้างเหมาเอกชน 

 

4 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญตัิงบประมาณฯ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
- ระเบียบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  
- เอกสารไม่ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าท่ีส่งข้อมูลล่าช้า 
- การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีไม่เป็นไปตามขั้นตอนในการเบิกจา่ยและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการได้ถูกต้อง/สามารถชีแ้จงได้ 5 

ตวัชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความสำเร็จของรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 

 

 
57 



 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5) 

2) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบเพื่อค้นหาจดุอ่อน
และโอกาสปรับปรุง 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารฯ  

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
    1. จัดทำคำของบประมาณ 
    2. ประชุมหารือจัดสรรงบประมาณ 
    3. จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    4. ทำบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    5. รายงานแผน/ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    6. ประชุมหารือติดตามผลการใช้จ่ายเงินในส่วนของ สป.กษ.  

  7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะของการจัดทำคำขอ
งบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินครั้งที่
ผ่านมา และนำมาใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดทำคำของบประมาณครั้งต่อไป 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ควบคุม กำกับ และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัตงิานที่
กำหนดไว้ ปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

4. ประเมินและสรปุผลการจัดกิจกรรม และนำผลที่ได้ พร้อมทั้ง
ปัญหาอุปสรรคไปปรับใช้ในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 

 7 วัน ฝ่ายบรหิารฯ  

 5. ศึกษาวิเคราะห์ผลการดำเนนิงาน เพื่อกำหนดแนวทางการ
ปรับปรุงเพื่อขจัดปัญหาอุปสรรคของการปฏิบัติงานในคร้ังต่อไป 

NO 
        
    
   
 
 
 
 
                      

7 วัน 
 
 

ฝ่ายบรหิารฯ  

 

 

ประเมินและสรุปผล 

นำข้อมูลปรับใช้ในครั้งต่อไป 

 

 

NO 

YES 

YES 
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3) เป้าหมายของกระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ                    

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
 : ร้อยละความสำเรจ็ในการปฏิบตัติามแผน และผลการปฏิบตัิตามระเบียบการเบิกจ่ายและแผนการใช้จ่ายเงิน 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจุไรรัตน์ ศรีสุข   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                  

  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 

4 

 
กฎหมาย/ระเบียบ -  - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. อุปกรณ์ที่ใช้ประจำห้องประชุมเสียหรือชำรุด  
2. บางเวลามีความต้องการใชบ้ริการห้องประชุมมากเกินกว่าจำนวนห้องประชุมที่มีให้บริการ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบายและมีความเหมาะสม 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

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

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
1. ระบบห้องประชุมออนไลน์ URL : https://room-
booking.opsmoac.go.th 

 

 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารฯ  

2. ตารางการให้ห้องประชุมประจำเดือน  
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารฯ  

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 

62 



 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
3. ตรวจสอบรายการห้องประชุมในระบบจองห้องประชุม
ออนไลน์ หรือติดต่อเจ้าหน้าที่ (โทรศัพท์ 0 2281 
5955 ต่อ 130) 

 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารฯ  

4. กรอกรายละเอียดการจองห้องประชุมในระบบการจอง
ห้องประชุมออนไลน์ ประกอบด้วย 
- ห้องประชุม 
- วันที่ เวลา (เวลาเริ่มถึงเวลาสิ้นสุดการประชุม) 
- การประชุมเรื่อง 
- - ประธานในที่ประชุม (โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง) 
- จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- ชื่อผู้จอง ตำแหน่ง หน่วยงานที่จอง 
- หมายเลขโทรศัพท์ผู้จองห้องประชุม (เบอร์สำนักงาน    
และโทรศัพท์เคลื่อนที่) 
- การบันทึกรายการประชุม (บันทึกภาพและเสียง/ไม่
บันทึก) 

  ฝ่ายบริหารฯ  

5. ยืนยันการการจองห้องประชุม 
- หน่วยงานที่จองห้องประชุม (ยืนยันการจองห้องประชุม) 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจองห้องประชุม (ยืนยันการ
รับจองห้องประชุม 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

 

NO 

Yes 

 

 

 

NO 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
6. ให้บริการห้องประชุม  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารฯ  

8. สรุปผลการปฏิบัติงานโดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ
การให้บริการห้องประชุมและจัดทำสถิติการขอใช้ห้องประชุม
ประจำเดือน 

 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารฯ  

 
3) เป้าหมายของกระบวนงานการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
 : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใชบ้ริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            ยานพาหนะ                                       

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 5 
กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ไม่มี 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การบำรุงรักษาเครื่องยนต์สมำ่เสมอ 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการด้านยานพาหนะของกองกลาง 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

- รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนต์  
เพื่อทราบสถานที่ไปราชการปลายทาง 
-มีแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ใหผู้้
ประสงค์ใช้รถกรอกรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 

-เสนอขออนุญาตการใช้รถยนตเ์พื่อให้
ผู้อำนวยการกองลงนามอนมุัตผิ่าน 
-ลงตารางเวรปฏิบตัิงานประจำวันของ
พนักงานขับรถ 
-หัวหน้างานแจ้งพนักงานขับรถยนต์
นำรถยนต์ปฏิบัติภารกิจตามแบบขอใช้
รถ 
-พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้า
งาน 
-คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ ๒-) 

-นำแบบฟอร์มมาตรวจสอบพร้อมทั้ง
เสนอ ผอ.อนุมตัิและแจ้งผลการขอ
อนุมัติ ให้ผู้ประสงค์ใช้รถทราบ 
-นำใบขอใช้รถที่ได้รับอนุมัติแล้วลงใน
ตารางงาน 
-แจ้งพนักงานขับรถ ทราบ วันเวลา
การปฏิบัติงาน 
-มีการลงตารางงานและแจ้งให้
พนักงานขับรถทราบภารกจิ 
-มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงาน
บันทึกเลขไมล์ทั้งก่อนออกรถและ
หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจทุกครั้งในการ
ปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 
-มีการรับกุญแจก่อนปฏิบัติงาน 
-ตรวจเช็ครถยนต์และนำ้มัน
เชื้อเพลิงก่อนออกเดินทาง 
-มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครัง้
หลังจากปฏิบตัิภารกิจเรยีบร้อย 
(ขั้นตอนที่ 3 - 10) 

- ตรวจสอบสภาพและอายุการใช้
งานของรถยนต์เพื่อ 
ทำการซ่อมบำรุงรักษา/จำหน่าย/
จัดหาใหม่ทดแทน พร้อมบันทึกการ
ควบคุมเป็นหลักฐาน 
-มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครัง้
หลังจากปฏิบตัิภารกิจเรยีบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 11) 

-มีการควบคุมที่เพียงพอ 
-ตรวจสอบสภาพและอายุการใช้
งานของรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน/สะอาด ปลอดภัย (ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

66 



 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2.เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์  
 

 
 
 

Yes 
 
 
No 

 
5 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3.ลงตารางเวรปฏบิัติงานประจำวันของพนักงานขบัรถ  
  
 
 

 
 
 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. หัวหน้างานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ นำรถยนตไ์ป
ปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
 

                                 
                        

ตามภารกิจและ
เวลาที่ขอใช้ 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้างานรถ 
 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถ 
  

  5 นาท ี พนักงานขับรถ  

มีแบบฟอร์มการขอใช้

รถ 

นำแบบฟอร์มมาตรวจสอบ
พร้อมท้ังเสนอ ผอ.อนุมัติ
และแจ้งผลการขออนุมัติ 
ให้ผู้ประสงค์ใช้รถทราบ 

1.นำใบขอใช้รถที่ไดร้ับอนมุัติแลว้ลง 
ในตารางงาน 
2.แจ้งพนกังานขับรถ ทราบ วนัเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

1.มีการลงตารางงานและแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ
ภารกิจ 
2.มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงานบันทึกเลขไมค์
ท้ังก่อนออกรถและหลังจากเสรจ็สิน้ภารกิจทุกครั้งใน
การปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 

1.มีการรับกุญแจก่อนปฏิบัติงาน 
2.ตรวจเช็ครถยนต์และน้ำมันเชื้อเพลิงก่อน
ออกเดินทาง 

มีการแจ้งคืนกุญแจรถยนต์ทุกครั้ง
หลังจากปฏิบัติภารกจิเรียบร้อย 
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3) เป้าหมายของกระบวนงานยานพาหนะ 
: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายอาทิตย์ คงเพ็ชร์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            การจัดทำกระบวนงาน                  

  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานใน สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานใน สป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ของ สป.กษ. 

นโยบายสำคัญ ของ สป.กษ. นโยบายของผูบ้ริหาร 
กรอบแนวทางการดำเนินงานจดัทำกระบวนงานระดบัสำนักกอง 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การปฏิบัติงานมีความซ้ำซ้อน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน กระบวนงานมีความชัดเจนและสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำกระบวนงานของกองกลาง 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบออนไลน์ QR Code หรือ Google Drive  7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

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

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
1. ศึกษากรอบแนวทางการดำเนินงานการจัดทำระบวนงาน
ระดับสำนัก/กอง 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารฯ  

2. ทบทวนกระบวนงานของกอง (ตามแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง)/พร้อมแจ้งกลุ่ม/ ฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพื่อพิจารณา
ทบทวน ปรับปรุงกระบวนงานที่รับผิดชอบ                           
ผ่าน Google Drive 

 
 
 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารฯ  

3. จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 
 
 
 

 2 วัน ฝ่ายบริหารฯ  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 
4. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลการทบทวนปรับปรุง
กระบวนการของกลุ่มฝ่ายตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ ฝ่ายบริหารฯ  

5. จดัทำรูปเล่มกระบวนงานประจำปี เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาลงนามและแจ้งเวียนให้บุคลากรภายในกองให้
ทราบและถือปฏิบัติ ผ่าน QR Code 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารฯ  

6. จัดเกบ็เล่มกระบวนงาน 
 
 

 
 
 
 
 

30 นาที ฝ่ายบริหารฯ  

3) เป้าหมายของกระบวนงานการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
 : ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำกระบวนงานของกองกลาง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุรีรัตน์ วรบุตร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 
 

 

NO 

Yes 
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