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กระบวนงานหลักของส านัก/กอง   สถาบันเกษตราธิการ  

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Output) 
(5) 

1. ศึกษาและวิจัยเพื่อพัฒนาระบบ 
รูปแบบและยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาข้าราชการของกระทรวง 

กลุ่มยุทธศาสตร์การพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. ข้าราชการและพนักงานราชการ
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2. เป็นองค์กรในการบริการ
ทางดา้นวชิาการและเทคโนโลยทีี่
เก่ียวข้องเพื่อพัฒนาข้าราชการ
ระดับสูงและทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง 

กลุ่มวิชาการและหลักสูตร การบริหารโครงการฝึกอบรม 
หรือสัมมนา 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. บุคลากรและผูบ้ริหารในสังกดั
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน 
และการประเมินผลโครงการ 
2. รายงานติดตามประเมินผล 
การฝึกอบรม 

  การพิจารณาโครงการฝึกอบรม 
ประชุม/สัมมนาของส่วนราชการใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและ
เทคโนโลยพีัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อ 
ในประเทศ 

ข้าราชการกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

รายงานสรุปการติดตามผลผู้รับทุน
ศึกษาต่อในประเทศ 

  จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน
ของกระทรวงการต่างประเทศ 

ข้าราชการกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

รายงานสรุปรายละเอียดข้อมูลทุน 
ที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรร 

 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

บุคลากรในสงักัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ 

รายงานผลการด าเนนิงาน 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง  สถาบันเกษตราธิการ  

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. การบริหารจัดการงบประมาณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
2. ปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การบริหารพัสดุ บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งตามเป้าหมายของ
หน่วยงาน  
2. ฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ 

 

3. การยืมเงินทดรองราชการ  บุคลากรของสถาบนัเกษตราธิการ  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการต่าง ๆ  
 

 

4. จัดการด้านสารบรรณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. รับและน าส่งหนังสือราชการภายใน
ก าหนดเวลา 
2. ข้อมูลที่ถูกจัดเก็บในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1. บุคลากรของสถาบนัเกษตราธิการ  
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ข้อมูลบุคลากรถูกต้องและเป็นปัจจุบนั กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

6. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและผูบ้ริหารในสังกดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

7. งานห้องสมุด 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและผูบ้ริหารในสังกดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

1.การจัดท าระบบข้อมูลเว็บไซต์ห้องสมุด 
ให้เป็นปัจจุบนั 
2.การด าเนินการพัฒนาโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติสถาบันเกษตราธิการระบบใหม่ 
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 
สถาบันเกษตราธิการ 

1. กระบวนงานหลัก 
2. กระบวนงานสนับสนุน 
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กระบวนงานหลัก 
กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

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

วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล     

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 - ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี 
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การปรับสมดุลและพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการภาครัฐ (1) การ
ปรับปรุงบทบาท ภารกิจและโครงสร้าง
ของหน่วยงาน (2) การพัฒนาระบบ
บริหารจัดการก าลังคนและพัฒนา
บุคลากร  
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ประเด็น การบริการประชาชนและ
ประสิทธิภาพภาครัฐ แผนย่อย การสร้าง
และพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
 - แผนการปฏิรูปประเทศ ด้านการบริหาร
ราชการแผ่นดิน ประเด็นการปฏิรูปที่ 4 
ก าลังคนภาครัฐมีขนาดที่เหมาะสมและมี
สมรรถนะสูงพร้อมขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ชาติ  
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเสริมสร้างและพัฒนา
ศักยภาพมนุษย์ เป้าหมายที่ 2 คนใน
สังคมไทยทุกช่วงวัยมีทักษะ ความรู้และ
ความสามารถที่เพ่ิมข้ึน ยุทธศาสตร์ที่ 6 

การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล มีความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์/นโยบาย 
และด าเนินการได้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

การบริหารจัดการในภาครัฐ เป้าหมายที่ 
1 ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน บทบาท 
ภารกิจและคุณภาพบุคลากรภาครัฐให้มี
ความโปร่งใส ทันสมัย คล่องตัว มีขนาด
เหมาะสม เกิดความคุ้มค่า  
 - ยุทธศาสตร์ ส านักงาน ก.พ. ระยะ 20 
ปี  
 - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
พ.ศ. 2563-2565 
 - ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) ยุทธศาสตร์
ที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐ 
 - แผนปฏิบัติการด้านการสร้างและพัฒนา
ก าลังคนภาครัฐเชิงกลยุทธ์ เพ่ือการไปสู่
ดิจิทัลไทยแลนด์ พ.ศ. 2561-2565 
 - แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2561-2580) สป.กษ. 
 - ยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม ยุทธศาสตร์ที่ 5 
พัฒนาก าลังคนให้พร้อมเข้าสู่ยุคเศรษฐกิจ
และสังคมดิจิทัล 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

 - ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2560-2565 
 - แนวทางพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของ
ข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพื่อ
ปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล 26 
กันยายน 2560 
 - กรอบแนวทางการปฏิรูประบบราชการ
เพ่ือรองรับไทยแลนด์ 4.0- 

การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา บุคลากรและผู้บริหารในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 

สามารถผลักดัน สนับสนุนให้
กระทรวงฯ มีการด าเนินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ตามยุทธศาสตร์  
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี และ 
มีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลาที่ก าหนด 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
รายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วน
ราชการ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว.85 ลงวันที่ 
30 พฤษภาคม 2548) 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิม
ขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (ตาม
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ ว 24 ลงวันที่ 6 
กุมภาพันธ์ 2556) 
- คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
(กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ กองคลัง) 

ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ                      ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - ระเบียบ ก.พ. ว่าดว้ยการพัฒนาข้าราชการ
พลเรือน โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการท า
สัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลา
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2548 
- หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไป
ศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0504/9136 ลงวันที ่2 
กรกฎาคม 2546 เรื่อง โครงการ
ทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน

เพ่ือให้บุคลากรมีองค์ความรู้ใหม่ที่เป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการและเพ่ิมขีด
ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

เทคโนโลยีแห่งเอเชีย (สถาบัน AIT) แจ้ง 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 
2546  
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0506/23434 ลงวันที่ 12 
ธันวาคม 2555 เรื่อง โครงการ
ทุนการศึกษาต่อในประเทศและ
ต่างประเทศของบุคลากระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ระยะที่ 2 ( ประจ าปี
งบประมาณ 2551 – 2555) แจ้ง มติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 
2550  
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0506/9732 ลงวันที ่19 
เมษายน 2555 เรื่อง โครงการ
ทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 3 ( ปี 
2556 – 2560) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 10 เมษายน 2555 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ที่ นร.0505/20559 ลงวันที่ 9 
กรกฎาคม 2561 เรื่อง โครงการ
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลา
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ สถาบัน
เทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะที่ 4 ( ปี 
2561 – 2565) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 2561 
- ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที๋ 2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 
2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
โครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของ
ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ของสถาบันเกษตราธิการ 
- ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที๋ 431/2563 ลงวันที่ 20 มีนาคม 
2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
โครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของ
ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ของสถาบันเกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของ
กระทรวงการต่างประเทศ                             

ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ - ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยทุนของรัฐบาล 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการ วิจัย และ ดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

สามารถด าเนินการจัดสรรทุน
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของ
กระทรวงการต่างประเทศได้ตาม
ก าหนดระยะเวลาที่แหล่งทุน
ก าหนด 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 25551 
- หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับทุน
ประเภท 1(ข) ของส านักงานความร่วมมือ
เพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) 
กระทรวงการต่างประเทศ 

การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ข่าวสารข้อมูลที่เผยแพร่ผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

ข่าวสารข้อมูลที่เผยแพร่ผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน 

การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/
สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.
2524 
- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.
1004/ว. 4 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2525 เรื่อง การขออนุมัติจัดการประชุม
ในประเทศตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ.2524 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

เน้นการท างานที่ถูกต้องตามระเบียบต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามหลักการเขียนหนังสือ
ราชการ และภายในระยะเวลาการจัดท าที่
ก าหนด ต้องไม่ล่าช้าตามจ านวนวันที่
ก าหนด 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีปรับปรุง
แก้ไข 
- ค าสั่ง สป.กษ. เรื่องมอบอ านาจให้รอง
ปลัดกระทรวง/ผู้ช่วยปลัดฯ หรือปฏิบัติ
ราชการแทน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ.2534   
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กระบวนงานสนับสนุน 
กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

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

1. การบริหารจัดการงบประมาณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้
ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ 
สป.กษ. 

2. การบริหารพัสดุ บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของ
รัฐ พ.ศ. 2561 

การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ 
และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตาม
ระเบียบและตามก าหนดเวลา 

 

3. การยืมเงินทดรองราชการ  บุคลากรของสถาบนัเกษตราธิการ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการสอดคล้อง
กับจ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง  มติ ครม. หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ และ 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดการด้านสารบรรณ  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ 
สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง  
ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบ  

 

5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1. บุคลากรของสถาบนัเกษตราธิการ  
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ความถูกต้องครบถ้วนของฐานขอ้มูล สามารถจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้อง
และมีคุณภาพ ผู้รับบริการสามารถ 
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 
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กระบวนงาน ผู้รับบริการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

6. การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและผูบ้ริหารในสังกดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจับประเด็นใจความส าคัญ การวิเคราะห์ 
การกลั่นกรอง ความถูกต้องการท าหนังสือ
ราชการแจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรม
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
การท าหนังสือเพ่ือโปรดทราบหรือพิจารณา
คัดเลือก  และลงนามถึงหน่วยงานที่จัด
ฝึกอบรม ผลลัพธ์: มีผู้แทนกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เข้ารับการฝึกอบรม 

ได้ผลลัพธ์ของงานตามวัตถุประสงค์
ของหนังสือประชาสัมพันธ์ 

 

7. งานห้องสมุด 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและผูบ้ริหารในสังกดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

บรรณารักษ์สามารถให้ปฏิบัติตงิานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บริการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 
โปรแกรมห้องสมุดทันสมัย มปีระสิทธิภาพ 
ระบบติดต่อและติดตามหนังสือจาก
ผู้ใช้บริการที่มปีระสิทธิภาพ 

สามารถให้บริการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 
ทันเวลา ตามที่ก าหนด  
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กระบวนงานหลัก 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ชื่อย่อ 
1 วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล กยพ. 
2 การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา  กลุ่มวิชาการและหลักสูตร กวส. 
3 จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล กศท. 
4 ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล กศท. 
5 การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 
6 การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา ของส่วนราชการ

ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
กลุ่มวิชาการและหลักสูตร กวส. 

 
ชื่อย่อ 
กยพ. กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กวส. กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
กศท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กทพ. กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 1        วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ  - ยุทธศาสตรช์าติ ระยะ 20 ป ียุทธศาสตร์ที่ 6 การปรับสมดลุและ
พัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ (1) การปรับปรุงบทบาท 
ภารกิจและโครงสร้างของหน่วยงาน (2) การพัฒนาระบบบริหาร
จัดการก าลังคนและพฒันาบุคลากร  
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตรช์าติ ประเด็น การบริการประชาชน
และประสิทธิภาพภาครัฐ แผนยอ่ย การสร้างและพฒันาบุคลากร
ภาครัฐ 
 - แผนการปฏิรูปประเทศ ด้านการบริหารราชการแผน่ดิน ประเด็น
การปฏิรูปที่ 4 ก าลงัคนภาครัฐมีขนาดที่เหมาะสมและมสีมรรถนะ
สูงพร้อมขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ  
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 12 (พ.ศ. 
2560-2564) ยุทธศาสตร์ที่ 1 การเสริมสร้างและพฒันาศักยภาพ
มนุษย์ เป้าหมายที่ 2 คนในสังคมไทยทุกช่วงวัยมีทักษะ ความรูแ้ละ
ความสามารถที่เพิ่มขึ้น ยุทธศาสตร์ที่ 6 การบริหารจัดการในภาครัฐ 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
เป้าหมายที่ 1 ปรบัปรุงโครงสรา้งหน่วยงาน บทบาท ภารกิจและ
คุณภาพบุคลากรภาครัฐให้มีความโปร่งใส ทันสมัย คล่องตัว มขีนาด
เหมาะสม เกิดความคุ้มค่า  
 - ยุทธศาสตร์ ส านักงาน ก.พ. ระยะ 20 ปี  
 - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2563-2565 
 - ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-
2579) ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพฒันาระบบบริหารจัดการภาครัฐ 
 - แผนปฏบิัติการด้านการสร้างและพัฒนาก าลังคนภาครัฐเชิงกล
ยุทธ์ เพื่อการไปสู่ดิจทิัลไทยแลนด์ พ.ศ. 2561-2565 
 - แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) สป.กษ. 
 - ยุทธศาสตร์การพฒันาดิจิทลัเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ยุทธศาสตร์
ที่ 5 พัฒนาก าลงัคนให้พร้อมเข้าสู่ยุคเศรษฐกิจและสงัคมดิจิทัล 
 - ยุทธศาสตร์การพฒันาทรัพยากรบุคคล กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2560-2565 
 - แนวทางพัฒนาทักษะด้านดิจทิัลของข้าราชการและบุคลากร
ภาครัฐเพื่อปรับเปลี่ยนเปน็รัฐบาลดิจิทลั 26 กันยายน 2560 
 - กรอบแนวทางการปฏิรูประบบราชการเพื่อรองรับไทยแลนด์ 4.0- 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏิบัติการยังไม่มากเท่าที่ควร 
- การรับรู้และเข้าใจ แผนงาน/โครงการ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
และนโยบายที่เก่ียวข้องอยู่ในระดับน้อย 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถทบทวนและจัดท าแผนปฏิบัติการดา้นการพฒันาทรัพยากร
บุคคลได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร ์
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2560 - 2564 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ลดระยะเวลา  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผา่นมา
และวางแผนในการด าเนนิงาน 

 30 วัน   

2. ยกร่างยุทธศาสตร ์

 

 60 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

3. ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์และประชาสัมพนัธ์ 

 

 30 วัน   

4. ทบทวนแผน และจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี 

 

 30 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

5. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการและประชาสัมพนัธ์  30 วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ก ากับ ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน    30 วัน   

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/นโยบาย และด าเนินการ
ได้ส าเร็จตามเป้าหมาย   
 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอิศรา คงคะรัศมี     เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ตอ่ 121 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :      เบอร์ติดต่อ  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา                                          
    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรและผู้บริหารในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารระดับสูง 
- เกษตรกร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัดฝึกอบรม 
ของส่วนราชการ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.3/ ว.85 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2548) 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs) (ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0506/ ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556) 
- คู่มือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ ของกรมบัญชีกลาง 
- สรุปอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ 
กองคลัง) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานต้นสังกัดส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ตรงกับกลุ่มเปา้หมาย  2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ด าเนินการได้ตามกระบวนการและไดผ้ลตามเป้าหมายการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลที่ได้ก าหนดไว ้

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการบริหารโครงการฝึกอบรมและสัมมนา 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - น าแบบฟอร์มออนไลน์ มาใช้ในการสมัครเข้าอบรม ทดสอบ และ
ประเมินผลโครงการ 
- ใช้ QR Code ในการดาวน์โหลดข้อมูลเอกสารผ่านระบบออนไลน์ 
- สร้างกลุ่มไลน์เพื่อใช้ในการประสานงานเจ้าหน้าที่ และผู้เข้าอบรม 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1.1 - 1.5) (ขั้นตอนที่ 2.1 – 2.4) (ขั้นตอนที่ 2.5-2.8) (ขั้นตอนที่ 2.9)  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

1. กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูลออกแบบหลักสูตร และ
จัดท าโครงการฝึกอบรม 
 1.1 น ารายชื่อโครงการ /หลักสูตร และงบประมาณท่ี
ได้รับมาออกแบบสร้างหลักสูตร 

 
10 วัน   

 1.2 การรวบรวมข้อมูล / สังเคราะห์ข้อมูล  10 วัน   

 1.3 การเขียนโครงการ  10 วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและประเมินผล 
สรุปผลการด าเนินการและปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

 1.4 จัดท างบประมาณ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 

 3 วัน   

 1.5 น าเสนอผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหลักสูตร  5 วัน   

2. กระบวนการวางแผนการจัดฝึกอบรมและบริหารการ
เรียนรู้ (วันจัดฝึกอบรม) 
 2.1 การด าเนินการก่อนการฝึกอบรม 

 3 สัปดาห์ หน่วยงานภายนอก
และภายในสังกัด 
กษ. 

 

 2.2 ขออนุมัติโครงการ และงบประมาณด าเนินการ  3 วัน หน่วยงานในสังกัด 
กษ.  

 

 2.3 เสนอปลัดกระทรวงขออนุมัติ 

 

 1 สัปดาห์   

 2.4 วางแผน/ติดต่อประสานงานเตรียมความพร้อม
จัดท าหนังสือ/บันทึก 

 1 สัปดาห์ หน่วยงานภายนอก
และภายในสังกัด 
กษ. 

 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

 2.5 การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม     

 2.6 การบริหารการเรียนรู้ช่วงระหว่างการฝึกอบรม     

 2.7 วิทยากรถ่ายทอดความรู้ ทักษะตามขอบเขต
หัวข้อวิชาวิธีการพัฒนาที่ก าหนด 

 
   

 2.8 ถ่ายทอดความรู้ ทักษะ สมรรถนะ 
 

 
   

 2.9 การด าเนินการหลังการฝึกอบรม 
 

 
   

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงฯ มีการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามยุทธศาสตร์ การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติงานประจ าปี และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลาที่ก าหนด 

No 

Yes 
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 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบงานหลัก : พ.อ.อ. ค านึง  ใจเพียร   เบอร์ติดต่อ 02 940 5593 ต่อ 130 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอภินันท์ ขันทะสีมา เบอร์ติดต่อ 02 940 5593 ต่อ 150 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ                                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือน โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ 
พ.ศ. 2540 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการท าสัญญา และการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลา
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัดิการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2548 

3. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
5. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0504/9136 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 

2546 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย (สถาบัน AIT) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 
2546  

6. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0506/23434 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 
2555 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศและต่างประเทศของบุคลากระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ระยะที่ 2 ( ประจ าปีงบประมาณ 2551 – 2555) แจ้ง มติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
 

7. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0506/9732 ลงวันที่ 19 เมษายน 
2555 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะท่ี 3 ( ปี 2556 – 2560) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 10 เมษายน 2555 

8. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.0505/20559 ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 
2561 เรื่อง โครงการทุนการศึกษาต่อในประเทศของบุคลากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ณ สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย ระยะท่ี 4 ( ปี 2561 – 2565) แจ้ง มติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 3 กรกฎาคม 2561 

9. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที๋ 2793/2562 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2562 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ 

10. ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที๋ 431/2563 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2563 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการทุนศึกษา ทุนฝึกอบรม ของข้าราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ของสถาบันเกษตราธิการ (เพ่ิมเติม) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมี
เวลาเตรียมตัวน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น  4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนศึกษาต่อในประเทศ  
(ร้อยละ 80) 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 

(ขั้นตอนที่  1) (ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่  2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 3) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

๑. การขออนุมัติหลักการและงบประมาณด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ 
   - ศึกษา ทบทวน รวบรวมข้อมลูที่เก่ียวข้อง 
   - ยกร่างโครงการฯ เสนอผูบ้ริหาร กษ. เห็นชอบ  
   - น าเสนอต่อคณะครม.พิจารณาอนุมัติหลักการและงบประมาณ 
 

 6 เดือน สถาบนั AIT, 
ส านักงานเลขาธิการ 
ครม. 

 

๒. การจัดสรรทุนโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ 
   - จัดท าแผนงบประมาณ และจัดประชุมคณะกรรมการบริหารทุนฯ 
   - แจ้งการสมัครรับทุนไปยงัสว่นราชการ และตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอผูบ้ริหาร และ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  
   - จัดประชุมคณะกรรมการบริหารทุนฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน และประกาศ
รายชื่อ พร้อมแจ้งผู้รับทนุ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องท าสัญญารบัทุน 

 
 
 

6 เดือน คณะกรรมการ
บริหารโครงการทุน 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

3. การติดตามและรายงานผลผู้รับทุนโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ 
   - จัดท าแผนงบประมาณ และตรวจสอบข้อมูลผู้รับทนุ 
   - ติดตาม ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้าของผู้รบัทุน และสรุปเสนอผูบ้ริหาร 

 
 

ทุก 6 เดือน ส่วนราชการของ
ผู้รับทุน, 
สถาบนั AIT 

 

หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้บุคลากรมีองค์ความรู้ใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการและเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางสาวอัญญมนี  เสียงเพราะ      เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 141 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุชาดา  จุ่นน้อย  เบอร์ติดต่อ 02-9405593 ตอ่ 143 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ                                    
      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1.1 ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยทุนของรัฐบาล พ.ศ. 2551 
1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ วิจัย และ  
      ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25551 
1.4 หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับทุนประเภท 1(ข) ของส านักงานความร่วมมือเพ่ือการ

พัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) กระทรวงการต่างประเทศ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนนิการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลา
เตรียมตัวน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนนิการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึน้ 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนนิการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยทั้งในและ
ต่างประเทศ 

6 
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ออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ ๑ ) (ขั้นตอนที่  2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 ) (ขั้นตอนที่ 5 ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. รับเรื่องการจัดสรรทุน   ๑ วัน   

๒) จัดสรรทุนและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    - ศึกษารายละเอียดทุนว่าเป็นทุน ว่าเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานใดในสังกัด กษ. และแจ้งจัดสรรให้หน่วยงานนั้น ๆ 
เพื่อให้ส่งผู้สมัครรับทุน ตามจน.ที่ได้รับจัดสรร 

 
 
 

๒ วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

นวัตกรรมที่สนับสนุน  
 

ใช้กลุ่มไลน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ประสานงานทางดา้นทนุ ของหน่วยงานสังกัด กษ. ในการประสานงาน 
และส่งไฟล์เอกสารในกรณีเร่งด่วน และจัดท า QR Code เพื่อใช้ในการดาวน์โหลดเอกสาร  

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๓) ส่วนราชการแจ้งยืนยันการรับทุน 
และสรุปข้อเสนอขอความความเห็นชอบ 
    - ส่วนราชการส่งรายละเอียดผู้สมัครรับทุน พร้อมเอกสาร
ประกอบให้ สถาบันเกษตราธิการ และสถาบันฯ จะสรุปขอ
ความเห็นชอบปลัด กษ. เพื่อลงนามหนังสือยืนยันการขอรับ
การจัดสรรทุนไปยังกระทรวงต่างประเทศ 

 
 
 

๒ สัปดาห์ - หน่วยงานในสังกัด กษ 
- กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

 

๔) กระทรวงการต่างประเทศ แจ้งผลการสมัครรับทุน 
  - กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ แจ้งผลการสมัครรับทุน 
มายังสถาบันเกษตราธิการ และ/หรือส่วนราชการของผู้ที่
ได้รับทุนโดยตรง 

 ๑ เดือน กระทรวงการต่างประเทศ  

๕) สรุปสถิติทุนต่างประเทศ 
- ท าการบันทึกข้อมูลของทุนที่ได้รับการจัดสรรรายชื่อ
ผู้สมัครรับทุน หน่วยงาน ผลการคัดเลือกลงใน
ฐานข้อมูล และจัดท าเป็นรายงานประจ าปี 

 ๑ ปี   

 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน):  สามารถด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศได้ตามก าหนดระยะเวลาที่
แหล่งทุนก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
 ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นายยุทธภูมิ  ประสมทรัพย์ เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 114 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายณัฏฐ์  นิลรุ่งรัตนา เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 114

No 

 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 5        การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2561  
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยวิธีการแบบปลอดภัยในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 
6. พระราชบัญญัติ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒). พ.ศ. ๒๕๖๐ 
7. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษา ข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550  
8. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติ ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
9. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
10. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล ของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

 

 

 

 

 

 

6 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

11. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553  
12. คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์ 
13. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
14. พ.ร.บ. การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
การสื่อสารข้อมูลภายในที่จะเผยแพร่อาจมีการเปลี่ยนแปลงบ้าง เนื่องจากปัจจัยข้อมูลเผยแพร่จากภายนอก 
มีการเปลี่ยนแปลง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข่าวสารข้อมูลทีเ่ผยแพร่ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคลผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน YouTube บันทึกการบรรยายในคลังความรู้ Kst Channel 2021 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

กระบวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 1 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2-3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 ) 

2) การเขียนผังกระบวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีของสถาบันเกษตราธิการ รวมถึง
กิจกรรมด้านพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/

ระหว่างปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ด าเนินงาน กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ของสถาบันเกษตราธิการ และกิจกรรมด้านพัฒนา
บุคลากร ที่ได้รับมอบหมาย ให้ด าเนินการ ผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ ช่องทางต่าง ๆ เช่น 
website/face book/line ของหน่วยงาน  

  
 

ในช่วงเวลา 
ของกิจกรรม 

 
 

หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

3. ด าเนินงานเผยประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ด้านการ
พัฒนาการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผ่านทางเว็บไซต์
สถาบันเกษตราธิการ และ YouTube บันทึกการ
บรรยายในคลังความรู้ Kst Channel 2021 

  
ม.ค. – ธ.ค. 

 
หน่วยงานในสังกัด 

กษ. 

- 

4. จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปี จดหมายข่าว
เกษตราธิการ /ท าเนียบวิทยากร/เอกสาร
ประกอบการฝึกอบรมผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ ใน
รูปแบบ e-book เป็นคลังความรู้ผ่านเว็บไซต์สถาบัน
เกษตราธิการ เผยแพร่ให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  
1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 

กันยายน ปีปัจจุบัน 

 
หน่วยงานในสังกัด 

กษ. 

- 

5. แบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจช่อง
ทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
หน่วยงาน 

 ก.ย. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข่าวสารข้อมูลที่เผยแพร่ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ          เบอร์ติดต่อ 08-9441-7353 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 6        การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ.2524 

- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ สร.1004/ว. 4 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2525 เรื่อง การขออนุมัติ
จัดการประชุมในประเทศตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีป่รับปรุงแก้ไข 
- ค าสั่ง สป.กษ. เรื่องมอบอ านาจให้รองปลัดกระทรวง/ผู้ช่วยปลัดฯ หรือปฏิบัติราชการแทน 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534   
ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นแบบมาตรฐานเดียวกัน และหน่วยงานต่าง ๆ รับรู้
และใช้เป็นแนวทางการเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

กระบวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน : การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 
(กลุ่ม/ฝ่าย) 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. รับเรื่องและการพิจารณาโครงการ  
-  เ พ่ือตรวจสอบความถูกต้องตามกฎหมาย/
ระเบียบ และความครบถ้วนของเอกสาร 

 1 วัน กลุ่มวิชาการและ
หลักสูตร 

 

2. จัดท าบันทึกสรุปประเด็นส าคัญเสนอความเห็น  
- เพ่ือด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปประเด็นส าคัญ/
เสนอความเห็น ให้หั วหน้ากลุ่มวิชาการและ
หลักสูตรพิจารณาเรื่องเพ่ือส่งให้ ผู้อ านวยการฯ  
ลงนาม 

              
 

  กลุ่มวิชาการและ
หลักสูตร 

 

3. เสนอผู้อ านวยการฯ พิจารณาลงนาม 
- เพ่ือให้มีการพิจารณาตรวจสอบเอกสารโดย  
ผู้อ านวยการฯ และลงนามเสนอผู้บริหาร 

   ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มวิชาการและ

หลักสูตร 

 

4. ประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
- เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
และน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนงานต่อไป 

 สรุปผล  
6 เดือน 

 

กลุ่มวิชาการและ
หลักสูตร 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนาของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เน้นการ
ท างานที่ถูกต้องตามระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ตามหลักการเขียนหนังสือราชการ และภายในระยะเวลาการจัดท าที่ก าหนด ต้องไม่ล่าช้าตามจ านวนวันที่ก าหนด 
 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบงานหลัก : พ.อ.อ. ค านึง ใจเพียร   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 130 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพชรพร กังเจริญ  เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 131  
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กระบวนงานสนับสนุน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ชื่อย่อ 
1 การบริหารจัดการงบประมาณ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
2 การบริหารพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
3 การยืมเงินทดรองราชการ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
4 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 
5 จัดการด้านสารบรรณ  ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
6 การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมหน่วยงานภายนอก กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 
7 งานห้องสมุด กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 

 
ชื่อย่อ 
ฝบท.  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กทพ. กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 1     การบริหารจัดการงบประมาณ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับความส าคัญ 

 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิตที่สนับสนุนเป้าหมาย

ของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา 
- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม  
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

 
 

2) การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 

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

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธกีารจัดท าแผนปฏิบตัิงานและ 
ค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์มที่ก าหนด 
พร้อมแจ้งเวียนให้กลุม่/ฝ่ายจดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) 

 30 วัน ผอ.กอง/ส านัก/กษ.
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 จนท.ผู้รับผิดชอบมี
องค์ความรู้เรื่องการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
งานและค าขอ
งบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบตัิการระดับ 3 ของ กษ./กลุ่มจังหวัด/จังหวัด โดย
พิจารณาวเิคราะห์เป้าหมาย ตัวช้ีวัด ผลลิต ผลลัพธ์ พิจารณา
บทบาทของหน่วยงานท่ีจะตอบสนองเป้าหมาย/ตัวช้ีวัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

3. แปลงแผนปฏิบตัิการระดบั 3 ระดับกระทรวง กรม จังหวัด สรุป
เป็นงาน/โครงการ/กจิกรรมของหน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัตติาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีท่ีผ่านมา 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะหผ์ลงาน
ในอดีตเชิงปริมาณ

และคณุภาพ 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการที่ตอบสนอง
เป้าหมายตัวช้ีวัด/ผลผลติ/ผลลัพธ์ 

 5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  - ก าหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 
- ก าหนดวัตถปุระสงค์ 
- ก าหนดแนวปฏิบัต ิ
- ประเมินความเส่ียง
และแผนบริหารความ
เส่ียง 
- ก าหนดตัวชีว้ัด 
ผลผลิตและผลลัพธ์ 

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายประชุมสอบทานความส าเร็จ เป้าหมาย ตัวช้ีวดั 
ผลผลติ ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนบัสนุนการปฏิบัตติามแผน
ระดับ 3 
- ประชุมพิจารณาระดับหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วนราชการ 
- หัวหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลงแผนของกลุ่ม 
- ประชุมระดับหน่วยงานอีกครั้งเพื่อพิจารณาว่าเหมาะสมหรือไม ่

 15 วัน   บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ 

4. รวบรวมแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณจากทุกกลุม่/ฝ่าย 
พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณของส านัก/กอง 
(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอื่น) 

 15 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป   

5. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท าแผนปฏิบตัิงาน
และค าของบประมาณของส านัก/กอง 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 

 

7. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือ
ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

8. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรุปจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

9. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณส านัก/กอง พร้อมทั้งการปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

  

11. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมน าเสนอผูอ้ านวยการ ลงนามเห็นชอบ เพื่อ
พิจารณาเร่งรดัการปฏิบัติงานและการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป   

12. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน 
(M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

 

 

No  ไปข้อ 6   
Yes 

 

 

 

 

 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.      
   

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส. จันทน์เกษม  เจริญศรี       เบอร์ติดต่อ: ๐๙ ๔๕๖๔ ๒๓๙๒ 

     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส. สิรีธร  ปานอุทัย     เบอร์ติดต่อ: ๐๘ ๒๒๙๓ ๓๕๘๕ 

 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 2 การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทันที จึงเกิด
ความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  
-  ส านัก/กอง ไม่สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ต้องไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานอื่นท าให้ล่าช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 



 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหน่วยงานเอง
และจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุการควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับ
งบประมาณ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
  
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3 – 11) 

 

(ข้ันตอนที่ 12) 

 

(ข้ันตอนที่ 13) 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

 
 

เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณที่
จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มี
อ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/กอง/ศนูย์ 
ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจดัท ารายงานแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 
500,000 บาท ส่งให้กองคลังด าเนินการประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/ศนูย ์  

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้
พัสดุของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แตล่ะส านัก/กอง/ศนูย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรร 

งบประมาณ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์  

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อ
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กอง
คลังส่งเร่ืองคืนให้ส านัก/กอง/ศนูย์ และส าเนาแจ้ง คกก. 
ด าเนินการต่อไป) 

 3 วันท าการ ส านัก/กอง/ศนูย ์  

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตาม
วิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ (กรณีเกิน
อ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 
 

 

ส านัก/กอง/ศูนย์  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 

กองคลัง 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้
ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS)  

- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลง
นามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืน
ให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง คกก. ตรวจ
รับพัสดุ ด าเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันท าการ) 
- วิธีคัดเลือก (10-30 
วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง/ศูนย์  

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  
- กรณสี่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนดระยะเวลา
ในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะกรรมการฯ 
รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการและแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการนับถัด
จากวันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ 
นับถัดจากก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบ
พัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ 

 
 
 

 

 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง/ศูนย์ 

 

คกก. ตรวจรับฯ ให้
แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 
175) 

ส่งมอบไม่ทันก าหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน 7 วัน
ท าการ นับถัดจากก าหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรบัเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันก าหนด 



 

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 
คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ
พัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือ
สั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 
วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาได้
ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงานผล
การตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจรับในระบบ e-GP และ GFMIS และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/ศูนย์ 
 

 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ
สินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

8.  ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ 
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์ ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคุม
จ านวนของ/จ านวน
เงินรับ - จ่ายวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 

 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพสัดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวด
ตั้งแต่วันที่ 1 ตลุาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปี
ปัจจุบนั ทั้งนี้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งผา่นกองคลังเพื่อรับทราบ
ผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์   

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและ
ประเมินราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุทีช่ ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 
บาท เปน็อ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามทีไ่ด้รับ
มอบอ านาจ เปน็ผู้เห็นชอบให้จ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว 
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 
บาท เสนอผู้มีอ านาจทีไ่ด้รับมอบหมาย ผา่นกองคลัง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/ศูนย์  

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงาน
ผลการจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อ านาจอนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่
ได้รับมอบอ านาจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ท าหนังสือ

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/กอง
คลัง 

 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

แจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจาก
ระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 
    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรอง
ปลัด/ผู้ช่วยปลัด ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผ่านกองคลัง และเมื่อได้รับ
อนุมัติกองคลังจะ ด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจาก
ระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

    

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับ
หนังสือแจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 

 7 วัน   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา 
            ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส. จารุวรรณ  ไกยะล้ า  เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๒๓๒๔ ๙๕๕๔ 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส. ฐิติยา  จีระบุตร  เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๑๔๕๔ ๒๓๕๑ 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3  การยืมเงินทดรองราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ :  

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง  มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ภายในส านัก/กอง ยังขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามระยะก าหนดเวลา 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

             

 



 

 
 

2) การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

  
(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 2 – 4 , 6  ) (ข้ันตอนที่ 5  ) (ข้ันตอนที่ 7  ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน       
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

๑. ประมาณการ งบประมาณรายจ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน   

 ๓๐ นาท ี   

๒. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน   

๓. เสนอกองคลังเพ่ือขออนุมัติเงินยืมทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน กองคลัง  

๔. รับเงินทดรองราชการ   
   (กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ)     

 1 วัน   

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและความจ าเป็น 
 

    

6. รวบรวมใบส าคัญ/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 

 ๑ - ๓ วัน กองคลัง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Ye
s 
Yes 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

7. สรุปผลการใช้จ่าย เสนอผูอ้ านวยการและส่งกองคลังเพ่ือหักล้างเงินยืม 
    ทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง  
 

    

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการสอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 

 ๔. ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก: นางวัชรียา  ใจเพียร  เบอร์ติดต่อ : ๐๖ ๒๕๐๖ ๕๔๙๕ 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส.จารุวรรณ  ไกยะล้ า  เบอร์ติดต่อ : ๐๖ ๒๓๒๔ ๙๕๕๔  



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 4 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 43-44 
- พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร พ.ศ. 2540 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 
- การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล 
- คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องครบถ้วนของฐานข้อมูล 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีความถูกต้องครบถ้วนพร้อมใช้งาน 2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  



 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

  
(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ ๒) (ข้ันตอนที่ ๓-5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

๑. วิเคราะห์ความต้องการใช้งานข้อมูลในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือน ามา
ปรับปรุงและออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติม 

 ๑๕ วัน   

๒. ออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติมและก าหนดแผนการด าเนินงานในการ
รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลปีปัจจุบัน 

 15 วัน   

๓. รวบรวมข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคลากรและจัดเก็บลงใน
ฐานข้อมูล  

 7-15 วัน   

4. รวบรวมประวัติการฝึกอบรมบุคลากรและจัดเก็บลงในฐานข้อมูล 
 

 7-15 วัน   

5. ประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าสารสนเทศ
ตามท่ีผู้ใช้งานต้องการ  

 ๓-15 วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

6. ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล ปัญหา/อุปสรรคของ
การใช้งาน เพื่อด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล
ในปีต่อไป 

 ๑๕ วัน   

 

 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน   
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ ผู้รับบริการสามารถ
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก    นางสาวพะเยีย  บ ารุงสุข   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 161 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน        เบอร์ติดต่อ   
 

No No 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5   การจัดการด้านสารบรรณ             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ  
เป็นต้น 
- สถานทีจ่ัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 
- เอกสารได้รับล่าช้า 
- การท างานไม่เป็นไปตามหลัก 5ส 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
- เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณและให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 18) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก
หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ
ก่อน-หลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง 
แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจดัล าดับความส าคัญ 
เร่งด่วน การพิจารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
Noo 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
สั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่ง
หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่ง
การ  

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ สั่ง
การ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เรื่องด่วนและเรื่องที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพื่อ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง โดยวิธ ีส่งในระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย์ 
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเรื่องไม่
ลงรับตรงตามเวลา 

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/
ฝ่ายแก้ไข 

Noo 

กรณทีี่ไม่ตอ้ง
ด าเนนิการต่อ 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ  
(ให้ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุ 
การเก็บ (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่อง
ที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 
ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
การตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
๕ ป ี
- หนงัสือท่ีเป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐานทาง
อรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วน
ราชการ/ 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

การด าเนินงานให้ยึด
ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พงศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

- 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอ
ท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

- 

14. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอ
ท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะ
ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 

 



 

 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบ  
 
๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส.ฐิติยา  จีระบุตร   เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๑๔๕๔ ๒๓๕๑ 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายณัฐกร  เนตรสืบสาย  เบอร์ติดต่อ: ๐๙ ๕๙๐๘ ๒๒๕๘  
 



 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที ่6        การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมจากหนังสือของหน่วยงานภายนอก จับประเด็นใจความส าคัญของหนังสือให้ได้
และกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรม หรือระดับใดที่ต้องประชาสัมพันธ์ สุดท้ายผลลัพธ์
ของการประชาสัมพันธ์ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการหรือไม่ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจับประเด็นใจความส าคัญ การวิเคราะห์ การกลั่นกรอง ความถูกต้องการท าหนังสือราชการแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การท าหนังสือเพ่ือโปรดทราบหรือ
พิจารณาคัดเลือก  และลงนามถึงหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม ผลลัพธ์: มีผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เข้ารับ
การฝึกอบรม 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ด าเนินการการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกให้กับบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ทันตามก าหนดระยะ ที่หลักสูตร/หน่วยงานผู้จัดได้ก าหนดไว้ 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การท า QR Code รายละเอียดเอกสารการฝึกอบรมหนังสือประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอก 7 



 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงานการประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

1. รับหนังสือประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมของ
หน่วยงานภายนอก 

 
1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. จับประเด็นใจความส าคัญ ศึกษาวิเคราะห์
กลั่นกรองหนังสือเวียนการฝึกอบรมของ
หน่วยงานภายนอก ก่อนด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ให้กับหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

3. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หนังสือ
ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ของหน่วยงาน
ภายนอก วัตถุประสงค์เพ่ือโปรดทราบหรือเพ่ือ
โปรดพิจารณา และกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ 

 
 
 
 

ระยะเวลา 
1 – 5 วัน 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 
 

 

4. ส่วนราชการแจ้งตอบรับหนังสือเพ่ือโปรด
พิจารณาเข้ารับการฝึกอบรม 
    - สกธ.รวบรวมรายชื่อเสนอปลัดเพ่ือพิจารณา
คัดเลือก 
    - ปลัด กษ. ลงนามส่งรายชื่อถึงหน่วยงานจัด
ฝึกอบรม 

 

ตามระยะเวลา 
ที่หลักสูตรก าหนด 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

5. ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดของ
ผู้สมัครให้ทราบ 
   - สกธ. ท าหนังสือถึงต้นสังกัดของผู้ที่ได้รับ 
การพิจารณาเข้ารับการฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 
1 – 3 วัน 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ได้ผลลัพธ์ของงานตามวัตถุประสงค์ของหนังสือประชาสัมพันธ์                 

4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  : ผู้รับผิดชอบหลัก  : นางสาวเพ็ญนภา  ปาลวัฒน์  ต าแหน่ง นักวิชาการเผยแพร่ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กทพ.) 
                โทรศัพท์ 0 2940 5593 ตอ่ 161 
 



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 7        งานห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรสถาบันเกษตราธิการและบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรสถาบันเกษตราธิการและบุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                 5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
มาตรฐานห้องสมุด พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

หนังสือสูญหาย 
โปรแกรมห้องสมุดมีปัญหา 

7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

บรรณารักษ์สามารถให้ปฏิบัติตงิานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ บริการได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

โปรแกรมห้องสมุดทันสมัย มปีระสิทธิภาพ 

ระบบติดต่อและติดตามหนังสือจากผู้ใช้บริการที่มปีระสทิธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

1. ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าระบบข้อมูลเว็บไซต์ห้องสมุดให้เป็นปัจจุบนั 

2. ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการพฒันาโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติสถาบัน 
เกษตราธิการระบบใหม ่

2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โปรแกรมห้องสมุดแบบเปิดเผยรหัส (Open source) KOHA Library 4 



 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 ) (ระบุขั้นตอนที่ 7 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 .ศึกษา วิเคราะห์ความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

 30 วัน สถาบนัเกษตราธิการ./      
หน่วยงานในกระทรวง กษ. 

 

2 วางแผนการจัดการหา
ทรัพยากรห้องสมุดและ
ให้บริการ 

 7 วัน -  

3. จัดหาสิ่งพิมพ์และทรัพยากร
สารสนเทศและ จัดหมวดหมู่
หนังสือ 

 15 วัน -  

4.ด าเนินการให้บริการ และ
เผยแพร่องค์ความรู้ได้แก่ การ

 5 วัน สถาบนัเกษตราธิการ./      
หน่วยงานในกระทรวง กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ยืม-คืน การให้ค าแนะน า การ
จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
5. รวบรวมข้อมูลสถิติการ
บริการห้องสมุด 

 3 วัน -  

6.ส ารวจความพึ่งพอใจ
ผู้ใช้บริการห้องสมุดโดยใช้
Google form ส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการที่มีต่อ
ห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

 14 วัน สถาบนัเกษตราธิการ./      
หน่วยงานในกระทรวง กษ. 

 

7.รายงานผลส ารวจความพึง
พอใจฯ ต่อผู้บริหาร 

 1 วัน ผู้อ านวยการสถาบนั 

เกษตราธิการ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :สามารถให้บริการได้รวดเร็ว ถูกต้อง ทันเวลา ตามท่ีก าหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : น.ส.ภิญญาพัชญ์  พิชญธาดาพัฒน์ บรรณารักษ์ปฏิบัติการ กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
เบอร์ติดต่อ : 0 2940 5593 ตอ่ 115………………………………………….. 
 



 

ภาคผนวก 



 

 
 

รายงานการประชุม 
คณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ 

ครั้งที่ 1/2564 
วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2564   

ณ ห้องประชุม 1 ชั้น 2 สถาบันเกษตราธิการ 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
1. นางกาญจนา แดงรุ่งโรจน์  ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ  ประธานคณะท างาน 
2. พ.อ.อ. ค านึง ใจเพียร  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
3. นายยุทธภูมิ ประสมทรัพย์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
4. นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ  นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการ  คณะท างาน 
5. นางสาวพะเยีย  บ ารุงสุข  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างาน 
6. นางวัชรียา ใจเพียร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  คณะท างาน 
7. นางสาวปรียาภรณ์ จันทรโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
8. นายอภินันท์ ขันทะสีมา  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
9. นางสาวศรัญญา เขียวค าปวง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
10. นางสาวจารุวรรณ ไกยะล้ า เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คณะท างาน 
11. นายศักดิ์ชาย ซ้ายพัฒน์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
12. นางสาวอิศรา คงคะรัศมี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างาน 

และเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 

1. นางสาวภัทราทิพย์ อยู่ฉัตร นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ติดอบรม นบต. 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. นางสาวสุพัตรา กิ้มเส้ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 
เริ่มประชุมเวลา   11.15 น. 
   ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   -ไม่มี- 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  2.1 กรอบแนวทางการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564  

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุนของหน่วยงานให้ 
สอดรับกบัภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานและแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561-2580) ของ สป.กษ. รวมทั้ง 
รองรับการปฏิบัติงานตามนโยบายส าคัญของ 
สป.กษ. ตามแบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการ
ปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง  
ตามแบบฟอร์มที่ 2 

ม.ค.-มี.ค. 2564 - ไฟล์หลักฐาน
การทบทวน เช่น 

รายงานการ
ประชุม/บันทึก
ช่วยจ า/บันทึก

แจ้งเวียน เป็นต้น 
- ไฟล์แบบฟอร์ม

ที่ 2 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่  

10 ก.ค. 2564) 

2. คัดเลือกกระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุนของหน่วยงาน 
อย่างน้อย 3 กระบวนงาน เพ่ือน า
กระบวนงานที่คัดเลือกมาปรับปรุงโดยน า
นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงานและ
ปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงานตาม
แบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการปรับปรุง
กระบวนงานของส านัก/กองที่น านวัตกรรม
มาปรับใช้กับกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2 

ม.ค.-เม.ย. 
2564 

ไฟล์แบบฟอร์มที่ 
2 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่  

10 ก.ค. 2564) 

3. จัดท าคู่มือกระบวนงานของส านัก/กอง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยการน า
กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุนและ
กระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้ทุก
กระบวนงานตามแบบฟอร์มที่ 1 มารวบรวม
เพ่ือจัดท าเป็นเล่มคู่มือ และเสนอให้
ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน และ
หัวหน้าส านักงานงาน/ศูนย์ พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ  

เม.ย. 2564 ไฟล์เล่มคู่มือ
กระบวนงานของ

ส านัก/กอง 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่  

10 ก.ค. 2564) 

4. สื่อสารเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/
กองให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและ 
ถือปฏิบัติ และเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

เม.ย.-พ.ค. 
2564 

ไฟล์บันทึกแจ้ง
เวียนคู่มือ

กระบวนงาน 

รอบ 9 เดือน 
(ภายในวันที่  

10 ก.ค. 2564) 
5. คัดเลือกกระบวนงานของหน่วยงาน 
จ านวน 1 กระบวนงาน โดยคัดเลือกจาก
กระบวนงานที่หน่วยงานน านวัตกรรมมา 
ปรับใช้แล้วในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ส.ค.-ก.ย. 2564 สรุปผลส ารวจ
ความพึงพอใจ

ของกระบวนงาน 

รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่  

11 ต.ค. 2564) 



 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

หรือกระบวนงานที่ส าคัญของหน่วยงาน  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพื่อส ารวจ
ความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อ
กระบวนงานและสรุปผลความพึงพอใจ  
เพ่ือน าข้อเสนอแนะจากผลส ารวจไปปรับปรุง
กระบวนงานในปีงบประมาณถัดไป 
6. สรุปลการด าเนินงานและผลตัวชี้วัดของ
แต่ละกระบวนงานของหน่วยงาน รวมทั้ง 
สรุปแนวทางการปรับปรุงกระบวนงานตาม
ข้อเสนอแนะของผลส ารวจความพึงพอใจ 
และจัดส่งให้ สพบ.ทราบ 

ก.ย. 2564 ไฟล์แบบฟอร์มที่ 
3 

รอบ 12 เดือน 
(ภายในวันที่  

11 ต.ค. 2564) 

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมรับทราบ 
 
  2.2 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการของสถาบันเกษตราธิการ 

ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนดให้ทุกหน่วยงานน ากระบวนงานหลัก กระบวนงาน
สนับสนุนและกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้ มารวบรวมเพ่ือจัดท าเป็นเล่มคู่มือ และเสนอให้
ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้ง สื่อสารเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กองให้
บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ และเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ (ส่ง 10 กรกฎาคม 2564) ซึ่งการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการสามารถจ าแนกได้เป็น 2 ประเภท คือ 
  1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพื่อใช้ในการก ากับวิธีปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน 
  2. คู่มือการให้บริการ หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ให้กับผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการของ สป.กษ. จะประกอบด้วย เกษตรกร และส่วนราชการในสังกัด
กระทรวง ทั้งนี้ ในกรณีของหน่วยงานที่ไม่ท าหน้าที่ในระดับกระทรวง แต่ส่งต่องานภายใน สป.กษ. 
ผู้รับบริการจะเป็นหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

ส าหรับองค์ประกอบการจัดท าคู่มือทั้ง 2 ประเภท ประกอบด้วย  
องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการให้บริการ 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
2. ขอบเขต 2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่รับผิดชอบ 4. หน้าที่รับผิดชอบ 
5. Work Flow กระบวนงาน 5. Work Flow กระบวนงาน 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 



 

 
 

องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการให้บริการ 
9. เอกสารอ้างอิง 9. ระบบติดตามประเมินผล 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 10. เอกสารอ้างอิง 
 11. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
มติที่ประชุม 

ที่ประชุมรับทราบ และก าหนดให้ทุกกลุ่ม/ฝ่าย น ากระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน 
มาจัดท าเป็นเล่มคู่มือ และเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมทั้ง 
สื่อสารเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กองให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ และเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ และส่งเล่มคู่มือที่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ กยพ. ภายในวันที่ 25 มิถุนายน 2564 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอที่ประชุมพิจารณา 
  3.1 ทบทวน/ปรับปรุง กระบวนงานของสถาบันเกษตราธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ส านักพัฒนาระบบบริหารขอให้ทุกหน่วยงานทบทวน/ปรับปรุง
กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของหน่วยงานให้สอดรับกับภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
และแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) ของสป.กษ. รวมทั้ง รองรับการปฏิบัติงานตามนโยบาย
ส าคัญของ สป.กษ. ตามแบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ตามแบบฟอร์มที่ 2 
ซึ่งในช่วง 6 ปีงบประมาณที่ผ่านมา สถาบันเกษตราธิการได้มีการจัดท ากระบวนงาน โดยแบ่งออกเป็น
กระบวนงานหลัก และกระบวนงานสนับสนุน ดังนี้ 

กระบวนงาน  ปี 63 ปี 62 ปี 61 ปี 60 ปี 59 ปี 58 
กระบวนงานหลัก 

วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

กยพ.       

การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา กวส.       
จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของ
กระทรวงการต่างประเทศ 

กศท.       

ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ กศท.       
เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ กทพ.       
พัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กศท.       
การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/
สัมมนา ที่มีบุคคลภายนอกเข้าร่วม 

กวส.       

กระบวนงานสนับสนุน 
การขอตั้งและควบคุมงบประมาณ กค.       
การบริหารงบประมาณ  กค.       
การพัสดุ กค.       
การบริหารพัสดุ กค.       
การยืมเงินทดรองราชการ ฝบท.       
งานสารบรรณ กก.       



 

 
 

กระบวนงาน  ปี 63 ปี 62 ปี 61 ปี 60 ปี 59 ปี 58 
จัดการด้านสารบรรณ กก.       
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ฝบท.       
จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กศท.       

บริการห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ฝบท.       
ประเด็นพิจารณา 

ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนให้สอดรับกับภารกิจ/อ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานและแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) ของสป.กษ. รวมทั้ง รองรับการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายส าคัญของ สป.กษ. ตามแบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของ
ส านัก/กอง ตามแบบฟอร์มที่ 2 ซึ่งฝ่ายเลขานุการพิจารณาแล้ว เพื่อให้การปรับปรุงกระบวนงานของสกธ. 
ครอบคลุมภารกิจและอ านาจหน้าที่ จึงขอให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวนและจัดท ากระบวนงานเพิ่มขึ้น เพื่อให้มี
ตัวเลือกเพ่ิมมากข้ึนในการคัดเลือกกระบวนงานเพ่ือปรับปรุงต่อไป  
ตัวอย่างหัวข้อกระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน 
- การหาความต้องการและความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม 

- การถ่ายทอดแผน เพ่ือจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

- การด าเนินการด้านค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม - งบเดือนวันลา 
- การติดตามผลโครงการฝึกอบรม - การจัดท ากระบวนงาน 
- การประเมินผลโครงการฝึกอบรม - งานบริหารยานพาหนะ 
- การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการโครงการ
ฝึกอบรม 

- การจัดซื้อจัดจ้าง (เชิญชวน) 
- การจัดซื้อจัดจ้าง (คัดเลือก) 

- การจัดการความรู้  
- การจัดท ารายงานประจ าปี  
- การจัดท ารายงานแผน-ผลฝึกอบรม กษ.  
ตามยุทธศาสตร์ 

 

- เผยแพร่ข่าวฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
- การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
- งานห้องสมุด  
- การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  
- จัดท าสรุปข่าว สกธ.  
- การให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 



 

 
 

มติทีป่ระชุม 
ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติดังนี้ 
1. เห็นชอบกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของ สกธ. แต่เพื่อให้กระบวนงาน

ของ สกธ. มีความครบถ้วนและสอดรับกับภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานและแผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2561-2580) ให้ด าเนินการดังนี้  

1.1 กระบวนงาน เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ (กทพ.) ให้แยกเป็น
กระบวนงานหลัก : เทคโนโลยีสารสนเทศ และกระบวนงานสนับสนุน : เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1.2 เพ่ิมเติมกระบวนงานหลักได้แก่ 1) กระบวนงาน : พัฒนาบุคลากรผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และ 2) กระบวนงาน : การพิจารณาโครงการ
ฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง กระบวนงานสนับสนุน ได้แก่  
1) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และ 2) งานห้องสมุด 

กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน 
1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(กยพ.) 

1. การบริหารจัดการงบประมาณ (กองคลัง) 
2. การบริหารพัสดุ (กองคลัง) 

2. การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (กวส.) 3. การยืมเงินทดรองราชการ (ฝบท.) 
3. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวง 
การต่างประเทศ (กศท.) 

4. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กทพ.) 

4. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ (กศท.) 5. จัดการด้านสารบรรณ (กองกลาง) 
5. การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (กทพ.) 6. การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมหน่วยงานภายนอก 

(กทพ.) 
6. การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา 
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
(กวส.) 

7. งานห้องสมุด (กทพ.) 

7. พัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (กทพ.)  
เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

2. มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบของกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวนและปรับปรุง 1) การจัดท าข้อก าหนดที่
ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน (ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/ระเบียบ ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ตัวชี้วัดกระบวนงาน นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน) 2) การออกแบบ
กระบวนงาน (วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/การบริการ ติดตาม
รายงานควบคุมและประเมินผล สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน และ 3) การก าหนด
มาตรฐานคุณภาพงาน เป็นผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตาม
ประเด็นข้อก าหนด และ 4๗ ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 1 และส่ง กยพ. ภายในวันที่ 25 
มิถุนายน 2564 

ส าหรับกระบวนงาน : พัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 โดยด าเนินการระหว่างกลุ่มเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล กับกลุ่มวิชาการและหลักสูตร โดย
ให้หารือถึงรูปแบบ รายละเอียด กลุ่มเป้าหมายในการพัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ตรง
จุดประสงค์ของกระบวนงาน 

 
 



 

 
 

3.2 คัดเลือกกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน เพื่อน านวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงาน 

ให้หน่วยงานคัดเลือกกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน อย่างน้อย 3 กระบวนงาน 
เพ่ือน ามาปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน และปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงานตาม
แบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน 
1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(กยพ.) 

1. การบริหารจัดการงบประมาณ (กองคลัง) 
2. การบริหารพัสดุ (กองคลัง) 

2. การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (กวส.) 3. การยืมเงินทดรองราชการ (ฝบท.) 
3. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวง 
การต่างประเทศ (กศท.) 

4. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กทพ.) 

4. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ (กศท.) 5. จัดการด้านสารบรรณ (กองกลาง) 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศ (กทพ.) 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ (กทพ.) 
6. การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา 
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
(กวส.) 

7. งานห้องสมุด (กทพ.) 

7. พัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (กทพ.)  
เริ่มด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

ประเด็นพิจารณา 
  คัดเลือกกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน อย่างน้อย 3 กระบวนงาน เพ่ือน ามา
ปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน และปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงานตามแบบฟอร์มที่ 1 
และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2  
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
มติที่ประชุม 

ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเลือกกระบวนงานหลัก ได้แก่  
1. การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (กวส.)  
2. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ (กศท.)  
กระบวนงานสนับสนุน ได้แก่ การบริหารพัสดุ (ฝบท.) 

เพ่ือน ามาปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน และปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงานตาม
แบบฟอร์มที่ 1 และสรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน ตามแบบฟอร์มที่ 2 
ส่ง กยพ. ภายในวันที่ 25 มิถุนายน 2564 

 

3.3 การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการตามกระบวนงาน  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 

บัญญัติว่า “การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิก
หน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวย
ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงาน” การปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวทางหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่งเ พ่ื อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน 



 

 
 

การวัดระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการของตามกระบวนงานที่ส าคัญของหน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยการคัดเลือกกระบวนงานที่ส าคัญของส านัก/กอง 
จ านวน 1 กระบวนงาน เพ่ือน ามาส ารวจความพึงพอใจต้องเป็นกระบวนงานที่ตอบสนองต่อผู้รับบริการหลัก
ของหน่วยงาน และเป็นกระบวนงานที่ปรับปรุงกระบวนงานโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้แล้ว  ซึ่งสามารถ
สะท้อนให้เห็นว่าการปรับปรุงกระบวนงานโดยน านวัตกรรมมาปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานกระบวนงาน
ดังกล่าวสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพงานและท าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นหรือไม่ โดยผลการ
ส ารวจความพึงพอใจจะน ามาพัฒนาและปรับปรุงระบบงาน และการท างาน รวมถึงการให้บริการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่สามารถตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้มากขึ้น 

ประเด็นการส ารวจประกอบด้วยประเด็นส าคัญ ๆ ดังนี้ 
1. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
2. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
3. ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
4. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 
5. ความเชื่อมั่นเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ  

ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
ให้คัดเลือกกระบวนงาน จ านวน 1 กระบวนงาน โดยคัดเลือกจากกระบวนงานที่น า

นวัตกรรมมาปรับใช้แล้วในปีงบประมาณ พ.ศ.  2563 หรือกระบวนงานที่ส าคัญของหน่วยงาน  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อกระบวนงานและสรุปผลความ 
พึงพอใจ เพ่ือน าข้อเสนอแนะจากผลส ารวจไปปรับปรุงกระบวนงานในปีงบประมาณถัดไป และสรุปลการ
ด าเนินงานและผลตัวชี้วัดของแต่ละกระบวนงานของหน่วยงาน รวมทั้ง สรุปแนวทางการปรับปรุงกระบวนงาน
ตามข้อเสนอแนะของผลส ารวจความพึงพอใจ และจัดส่งให้ สพบ. ภายในวันที่ 11 ตุลาคม 2564 
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเลือกระบวนงาน : การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา เพ่ือ
ส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร นักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 พร้อมทั้งสรุปผลความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อเสนอแนะจากผลส ารวจไปปรับปรุง
กระบวนงานในปีงบประมาณถัดไป ทั้งนี้ ให้ส่ง กยพ. ภายในวันที่ 30 กันยายน 2564  
 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอ่ืน ๆ 

 4.1 ทบทวนการแต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงานของสถาบันเกษตราธิการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
  เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรและเพ่ือให้การด าเนินงานด้านกระบวนงานของสถาบัน
เกษตราธิการมีความต่อเนื่อง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ จึงเห็นควรให้มีการทบทวน
ค าสั่งคณะท างานฯ ดังกล่าว 
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
 
 
 



 

 
 

มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติให้พิจารณาแต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงานของสถาบัน
เกษตราธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยให้มีหัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย และผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย
เป็นองค์ประกอบในคณะท างานฯ โดยมอบฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการจัดท าค าสั่ งเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันเกษตราธิการพิจารณาลงนามต่อไป  
 
เลิกประชุม เวลา 12.15 น. 
 
 
 

นางสาวสุพัตรา กิ้มเส้ง นางสาวอิศรา  คงคะรัศมี 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 

 
 
 

 

 

 
 




