
 

กระบวนงานสำนักบริหารกองทุน   
  

เพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน
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สารบัญ 
 

กระบวนงาน  หน้า 
กระบวนงานหลักของสำนักและกระบวนงานสนับสนุนของ สกร.   
1. กระบวนงานหลักของ สกร.  
 1.1 กระบวนงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 1-8 
 1.2 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ 9-13 
 1.3 กระบวนงานสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมุนเวียนฯ 14-19 
 1.4 จัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน 20-27 
 1.5 กระบวนงานติดตามและอำนวยการประสานฟื้นฟูลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ  28-35 
 1.6 กระบวนงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ 36-40 
 1.7 กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 41-45 
 1.8 กระบวนงานบริหารจัดการข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 46-52 
2. กระบวนงานสนับสนุนของ สกร.  
 2.1 กระบวนงานจัดการด้านสารบรร      53-57 
 2.2 กระบวนงานการบริหารพัสดุ 58-64 
 2.3 กระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ 65-69 
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 2.5 กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 73-77 
 2.6 กระบวนงานยานพาหนะ 78-82 

 
 

                
 



 

กระบวนงานหลักของสำนกับริหารกองทนุเพื่อช่วยเหลอืเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการบรหิารกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

กลุ่มบริหารกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรแยกเป็นกอง ตามคำสั่งที่ 
66/56 เรื่อง การจัดตั้งกอง
บริหารงานกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร ลงวันที่ 30 ส.ค. 56 

- - 
 

- 
 

2. ดำเนินการให้ความช่วยเหลอืเกษตรกรและ 
ผู้ยากจนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยกองทุนหมุนเวยีนเพือ่
การกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 
 
 
 
 

1. กระบวนงานช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 

1. จำนวนเกษตรกรที่
ได้รับการช่วยเหลือจาก
กองทุนฯ 
 

3. ดำเนินการศกึษาและวิเคราะห์เพื่อเสนอแนะใน
การกำหนดนโยบายมาตรการและแผนงานการให้
ความช่วยเหลือสถาบันเกษตรกร เกษตรกรหรอื  
ผู้ยากจน ต่อคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
หรือคณะกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
 
 
 
 
 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 
 
 
2. กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 
 

1. กระบวนงานจัดทำ
แผนปฏิบัตกิารระยะยาว และ
แผนปฏิบัติการประจำปี กองทนุ
หมุนเวียนฯ 
 
2. กระบวนงานติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ 
 
 
 
 

1.กรมบญัชีกลาง และกลุ่ม/ฝ่าย 
และเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องกับงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
2. ลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ/
ผู้บริหาร/สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 
 
 
 
 

1. รายงานผลการ
ดำเนินงานที่สำคัญของ
กองทุนหมุนเวียนฯ 
 
  
2. ข้อมูลลูกหนีก้องทุน
หมุนเวียนฯ 
ที่ติดตามได้ตามแผนที่
กำหนดและอำนวยการ
ประสานฟื้นฟูลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ตาม



 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

 
 
 
3. กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและผู้ยากจน 

 
 
 
3. กระบวนงานแก้ไขปัญหา
ลูกหนี้ค้างชำระกองทุน
หมุนเวียนฯ 

 
 
 
3. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 

มาตรการและแนวทางการ
ช่วยเหลือลูกหนี ้ 
 
3. จำนวนรายของลูกหนีท้ี่
ขอปรับปรุงโครงสร้างหนี้
และประนอมหนี้ 

4. เป็นศูนย์กลางของกระทรวงในการรับเรื่อง
ร้องเรียนของเกษตรกร ประสานการแก้ไขปัญหา
ตามข้อร้องเรียนของประชาชน และการแก้ไข
ปัญหาการชุมนุมร้องเรียนของเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

1. กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
 

1.บริหารจัดการข้อร้องเรยีน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1. . เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร 
องค์กรเกษตรกร และประชาชน
ทั่วไป 
 

1. การบริหารจดัการเรื่อง
ร้องเรียนของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
ให้รวดเร็วขึ้น 

 
 

5. ดำเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการ
ให้ความช่วยเหลือ และการแกไ้ขปัญหาตามขอ้
ร้องเรียนของประชาชนและการชุมนุมร้องเรียน
ของเกษตรกร รวมทั้งเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศใน
การรวบรวมจัดทำฐานขอ้มูล รายงานสถิติผลการ
ดำเนินการให้ความช่วยเหลือสถาบันเกษตรกร 
เกษตรกรและผู้ยากจน 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผูย้ากจน 
 
 
2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผูย้ากจน 
 
 
 
3. กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 

1. สำรวจความพึงพอใจของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ 
 
2. จัดทำบันทึกข้อตกลงการ
ประเมินผลการดำเนินงานทุน
หมุนเวียน และรายงานการ
ประเมินผลการดำเนินงานทุน
หมุนเวยีน 
                                             
3. กระบวนงานรายงานผลการ
ดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
  

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
2. กรมบญัชีกลาง และกลุ่ม/ฝ่าย 
และเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องกับงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ  
 
 
 
3. ผู้บริหาร และหน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. และธ.ก.ส 
 
 

1. รายงานสรุปผลความ 
พึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
2. เล่มบันทึกข้อตกลงฯ 
และรายงานผล 
 
 
 
 
3. รายงานผลการ
ดำเนินงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
 



 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

 
 
 
 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการ
คณะกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและ   
ผู้ยากจน คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 
 
 
 

1. กระบวนงานช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน  

1. เกษตรกรและผู้ยากจน  
 

1. ผู้ช่วยฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ และ
ฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการบริหา
กองทุนหมุนเวียนฯ 

7. ปฏิบัติงานรว่มกับ หรือสนับสนุนการปฏิบตัิงาน
ของหน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ไดร้ับมอบหมาย 

- - - - 

 
 
คำอธบิายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รบัผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 



 

กระบวนงานสนับสนนุของสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณ 
 
 

- บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ปฏิบัติงานได้ถกูต้องตามระเบยีบงานสารบรรณ 
และให้บริการกบัผู้รับบริการไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานพัสดุ 
 
 

- บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่าย
พัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปรง่ใส ถูกเวลา และ
คุ้มค่ากับงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานงบประมาณ 
 
 

- บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธภิาพ คุ้มค่า และ
ถูกตอ้งตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานบุคลากร 
 

- บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
คำอธบิายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รบัผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่
 

 

 

 
 



1 
 
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ช่วยเหลอืเกษตรกรและผู้ยากจน                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร 
- ผู้ยากจน (ตามมติที่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2551) 
 
หมายเหตุ : ผู้รับบริการดังกล่าวต้องเป็นผู้มีปัญหาด้านหนี้สินจากสัญญา 3 ประเภท (ขายฝาก,จำนอง,กู้เงิน) โดยนำที่ดินเป็นหลักประกัน
สัญญาฯ ดังกล่าว และมีวัตถุประสงค์ในการขอรับบริการขอกู้ยืม ดังนี้ 
1. ขอกู้ยืมเงินเพื่อปลดเปลื้องหนี้สินหรือท่ีดินคืน   
2. ขอกู้ยืมเงินเพื่อซื้อที่นาเช่า 
3. ขอกู้ยืมเงินเพื่อการประกอบอาชีพ (กรณีที่เป็นลูกหนี้แล้วเท่านั้น) 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลาง 
อบก. ส่วนจังหวัด และอบก. สว่นอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทนุหมุนเวียนฯ 
- เจ้าหนี้ตามสญัญาทีข่อรับบรกิารฯ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญตัิกองทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี ้
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกูย้ืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ 2/2562  
เรื่อง แต่งตัง้คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ด้วยกองทุนหมุนเวียนฯ มีระเบียบฯ ที่มีรายละเอียดและมีความซับซ้อนสูง โดยมีหลายหน่วยงานที่ต้องประสานงาน 
ในการปฏิบัติงานตามบริบทในหน้าที่ของหน่วยงานตามระเบียบฯ เพื่ อให้กระบวนการให้บริการประสบความสำเร็จได้  
จึงทำให้เกิดความคลาดเคลื่อนด้านเอกสารหลักหลักฐานจากหน่วยงานที่อยู่ต่างสายบังคับบัญชา ทำให้การปฏิบัติของ
หน่วยงานระดับภูมิภาคกับหน่วยงานส่วนกลางมีความแตกต่างเชิงคุณภาพอย่างมีนัยสำคัญ  
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการจดัทำฐานข้อมูล 
- จัดทำคู่มือ กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- แนวทางในการดำเนินงานสอดคล้องกับระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม 
  แก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ.2546 
- การปฏิบัติตามระเบียบว่าดว้ยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- การปฏิบัติตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนและ 
แนวทางการตดิตามการชำระหนี้ 
- ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ภาคสนามและ
ส่วนภูมิภาค เพื่อลดอัตราความผิดพลาดที่ เกิดขึ้นในปัจจุบันอันจะเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและ 
ลดระยะเวลาการให้ความช่วยเหลือฯ อย่างมีนัยสำคัญ 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ความสำเร็จของการอนุมตัิเงินให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนได้ตามเป้าหมายทีก่ำหนด  

(เป้าหมาย 450 ล้านบาท) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การจดัเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน ์https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php  
- การจดัทำสื่อเรียนรู้ และประชาสัมพันธ์กองทุนหมุนเวยีนฯ  

 

https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดขอ้มูลระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผูย้ากจน และศึกษาตัวชี้วัดทีพ่ิจารณากบับริษัทที่ปรึกษาด้านการ
ประเมินผลกองทุนหมุนเวียนฯ (บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด)/กองคลัง 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวยีนเพือ่การกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบวา่ด้วยการบรหิารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
     - ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ ์
การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนและแนวทางการติดตามการชำระหนี ้
     - คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยมืแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน ที่ 2/2562 
     - กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 ไม่น้อยกว่า 
45  

วันทำการ 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกร 
และผู้ยากจน 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน 
    2.1 กำหนดเป้าหมายจำนวนราย และวงเงินงบประมาณเพือ่ช่วยเหลือ
เกษตรกรและผูย้ากจน และขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแกเ่กษตรกรและผู้ยากจนการดำเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนประจำปี   
   2.2 กำหนดเป้าหมายจำนวนราย และวงเงินงบประมาณ การให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พร้อมบรรจุลงในแผนปฏิบตักิารประจำปี  
    2.3 กำหนดและมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแลรับผดิชอบแต่ละจังหวดั 
    กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน วิเคราะหป์ริมาณงานของแต่ละจงัหวัด
จากข้อมูลที่ผ่านมา เพื่อแบ่งกลุ่มจังหวัด และมอบหมายให้เจา้หน้าที่ส่วนกลาง
ดูแลและรับผิดชอบกลุม่จังหวัด  
    2.4 แจ้งแผนงานฯ และเป้าหมายให้สำนกังานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดทราบ  
เพื่อดำเนินการต่อไป และได้จัดทำสื่อการเรียนรู้เพื่ออำนวยความสะดวกให้
เจ้าหน้าที่สามารถศึกษาความรูเ้กี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์กองทุนหมุนเวียนฯ  
นำขึ้นเผยแพร่ในเว็บกองทุนหมุนเวียนฯ 

 
1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

แผนปฏิบัติการประจำปีได้ผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 

3. รับคำร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและบันทึกถ้อยคำ 
    ผูร้ับคำร้องดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น บันทึกถ้อยคำ 
    3.1 ไม่รับเรือ่งไว้พิจารณาเนื่องจากไม่เข้าหลักเกณฑ์ ให้แจ้งผู้ร้อง 
ให้ทราบใน 6 วนั 
    3.2 สกร. รบัเรื่องไว้พิจารณาดำเนินการต่อ ให้ส่งต่อไปยัง อบก. ส่วนอำเภอ 
/ธ.ก.ส. แล้วแต่กรณ ี
    3.3 บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลของกลุ่มงาน 
(https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php) 
 
 
 

 
6 วันทำการ   

 

N 
(แจ้งผู้ขอกู้) 

 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. สอบขอ้เทจ็จริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการทำสัญญาประนีประนอม 
ยอมความแพ่ง 
   4.1 กรณี ภมูิลำเนาที่ กทม.  
          1) อบก. ส่วนกลางรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกบี่ย ประนอมหนี้ ลงบันทึก
การไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเรื่องต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา 
    4.2 กรณี สง่เรื่องไปยัง อบก. ส่วนอำเภอ  
          1) อบก. ส่วนอำเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้ ลงบันทึก 
การไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเรื่องต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ 
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วันทำการ 
- อำเภอตาม
ภูมิลำเนาของ 
ผู้ขอกู ้
- หน่วยงาน
ราชการอื่นๆ ที่มี
บทบาทในการ
เจรจาไกล่เกลี่ย
หนี้สินของ
ประชาชน 

 

5. วิเคราะห์คำขอกู้เงินและประเมินราคาหลักประกัน (ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง) 
   5.1 ธ.ก.ส. ประเมินความสามารถ/ประเมินราคาที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้วส่ง
ต่อให้ อบก. ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ 
   5.2 ส่งผลการวิเคราะห์ฯ ให ้อบก.ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
         1) วงเงินไม่เกิน 300,000 บ.  (อบก. ส่วนอำเภอ) 
         2) วงเงินตั้งแต่ 300,000 – 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนจังหวดั) 
         3) ทุกวงเงินแต่ไม่เกิน 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนกลาง รับผิดชอบทุก
วงเงินที่ผู้กูย้ืมมีภูมิลำเนาในกทม.) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

20 
วันทำการ 

- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

  

N  
(แจ้งผู้ขอกู้) 

 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. พิจารณาอนุมัติคำขอกู้เงนิและแจง้ผล 
     ฝ่ายเลขานุการ อบก.ส่วนต่าง ๆ ตรวจสอบ วเิคราะห์ และสรุปผลคำขอกู้เงนิ
ของ ธ.ก.ส. เพือ่เสนอที่ประชุมพิจารณา โดยฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการ ดังนี ้
     6.1 ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ตามขั้นตอนข้างต้นอีกครั้งเพื่อให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบหลกัเกณฑ์ 
     6.2 ตรวจสอบ และวิเคราะห์คำขอกูใ้นส่วนผลวิเคราะห์ที่ ธ.ก.ส. ได้ดำเนนิการ
สรุปว่ารายได้สุทธิของผู้ขอกู้ เมื่อนำมาหักหนีส้ินอื่น(ถ้าม)ี มีรายได้เหลือพอทีจ่ะ
ชำระหนี้คืนไดภ้ายใน 20 ปี ตามที่ระเบียบกำหนด       
     6.3 ตรวจสอบการประเมินที่ดินหลักประกันของ ธ.ก.ส. หลังจากตรวจสอบ
รายละเอียดข้างต้นแล้วใหด้ำเนินการ ดงันี้ 
           1) หากผลการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ ฝ่ายเลขานุการ 
นำเรื่องเสนอทีป่ระชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติเงินกู้ตามกรอบวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ
ของ อบก. ระดบัต่างๆ  พิจารณาอนุมัติ/ไมอ่นุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอกู้ อบก. ส่วน
จังหวดั/อบก.สว่นอำเภอ/ ต่อไป 
           2) หากผลการตรวจสอบไม่เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ ให้แจง้ว่า 
ผู้ขอกู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ กำหนด และยุติเรื่อง 
      6.4 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอกู้ด้านอื่น ๆ ตามระเบียบและหลักเกณฑ ์

 

 

 

 

20 
วันทำการ 

- อบก.ส่วนกลาง  
(สกร.) 
- อบก.ส่วน
จังหวัด 
- อบก.ส่วน
อำเภอ 
 

 

7. ตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     7.1 สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องการพิจารณาอนุมัตขิอง อบก.  
ส่วนจังหวัด/อบก. ส่วนอำเภอ ให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ และนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมจัดทำใบถอนเงินฝากให้ ธ.ก.ส. สำนกังานใหญ่ 
ส่งเรื่อง ธ.ก.ส.สาขา เพื่อจ่ายเงนิให้ผู้ขอกู้กับเจา้หนี้  
     7.2 แจ้ง อบก.ส่วนต่างๆ และผู้ขอกู้ทราบ 
     7.3 บันทึกข้อมูลการดำเนินงานลงระบบของกลุ่มงาน
(https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php) 

 
15 

วันทำการ 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

  

N  
(แจ้งผูข้อกู้ยุติเรือ่ง) 

Y  

  

N  
(ไม่อนุมัติและ 

ยุติเรื่อง) 

Y 
(อนุมัต ิ

เบิกจ่ายเงิน) 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.  
    ธ.ก.ส. สำนักงานใหญ่ โอนเงินให้ ธ.ก.ส.สาขา 
 
 
 
 

 
5 

วันทำการ 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

9. ทำสัญญาจำนองที่ดินและจ่ายเงินกู้ 
      ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติมาทำสัญญา/จำนองที่ดิน/จ่ายเงินกู้ 
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วันทำการ 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

10. จัดทำฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และรายงานผล
การดำเนินงานให้ความชว่ยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
     วิเคราะห์ ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลรายบุคคลของผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้
กองทุนหมุนเวียนฯ โดยรวบรวมจากหนงัสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกูท้ี่ สกร. เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลัง เพื่อจัดทำรายงานสถิติต่างๆ ดังนี้       

1) รายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวยีนให้ปลัดกระทรวง
เกษตรกรและสหกรณ์ทราบ (รายเดือน) 

2) รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ให้เกษตร
และสหกรณ์จังหวัดทราบ (รายเดือน) 

3) รายงานผลการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ให้คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ และอบก. ส่วนกลาง ทราบ (ทุกครัง้ที่มกีารประชุม 

4) รายงานรายงานสถิติการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนภมูิภาครายงานผ่านระบบไฟล์แชร์ริง 
(HELP-PROVINCE FILE SHARING) ให้ สกร. ทราบ  

5) เผยแพร่สถิตกิารอนุมัติเงินกูก้องทุนหมุนเวียนฯ ทางเว็บไซต์ สป.กษ. 
(รายเดือน)      

 
 

 

 

 

 

3 เดือน 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 
- กองคลัง 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      - ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
      - ปรับปรงุแก้ไขกระบวนงานให้เป็นปัจจุบนั 
 
 
 

 อย่างน้อย 

3 เดือน 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของกองทนุหมุนเวียนฯ                       .                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรวิวรรณ..สุวรรณศิลป์............................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………………… 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …เจ้าหน้าที่กลุม่ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยกาจน....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53.................................................... 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดทำแผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏบิัติการประจำปี กองทุนหมุนเวยีนฯ            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญตัิกองทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินของทุนหมุนเวียน ประจำปีบัญชี 2564 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- การศึกษาทำความเข้าใจในหลักเกณฑ์การประเมินผลเพื่อจัดทำแผนฯ มีความซับซ้อนและรายละเอียดประกอบมาก  
จึงจำเป็นต้องสื่อสารทำความเข้าใจกับบุคลากรผู้ร่วมจัดทำแผนฯ 

4 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินกิจกรรมเพื่อปฏิบัติได้ตามเป้าหมายทีก่ำหนด  5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ระดับ 3 จัดทำสำเร็จและผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน 
ประจำป ี
    ตามที่กองทุนหมุนเวียนฯ โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ลงนาม 
ในบันทกึข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน กับ 
กรมบัญชีกลาง เพื่อให้ดำเนินงานตามเกณฑ์ที่กำหนด ซึ่งตามเกณฑ์ได้กำหนดให้
กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว (ระยะ 3-5 ปี) และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ได้แก่ แผนปฏิบัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ระยะยาว 
แผนปฏิบัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ประจำปี แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะยาวและแผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปี และแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลระยะยาว และแผนปฏิบัติการดิจิทัลประจำปี โดยจะต้องมีองค์ประกอบของ
แผนตามเกณฑ์ที่กำหนดในเล่มบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานของ
ทุนหมุนเวียน 
 
 
 

 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประสานงานเพื่อทบทวนแผนปฏิบัติการระยะยาว  
    2.1 ประสานงานกลุ่ม/ฝ่ายที่เกีย่วขอ้งเพื่อทบทวนรายละเอียดของแผนฯ 
 โดยการนำข้อมูลประกอบการทบทวน ดงันี ้
          1) นำข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนหมุนเวียนฯ บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น และของบุคลากรมาประกอบการ
ทบทวน  
           2) ทบทวนรายละเอียดของแผนปฏิบัติการระยะยาว เช่น ระเบียบ มติที่
เกี่ยวข้อง สภาพแวดล้อม การเชื่อมโยงแผนกองทุนหมุนเวียนฯ กับแผนอื่นๆ  
เป็นต้น 
           3) ขอเสนอแนะผู้บริหาร หัวหน้า และบุคลากรของกองทุนหมุนเวียนฯ 
   2.2 รวบรวมรายละเอียดของข้อมูลข้างต้น เพื่อจัดทำร่าง 

 
1-2 เดือน   

3. จัดทำร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 
    จดัทำร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
ที่มีองค์ประกอบครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนนิงานของทุน
หมุนเวียน 
    

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

4. นำเสนอร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี ต่อ
หัวหน้า/กลุ่มฝา่ย และผู้เกีย่วข้อง 

   หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และผู้เกี่ยวข้อง ตรวจรายละเอียดของแผนปฏิบัติการ 
ระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี  

    4.1 หากมีข้อแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

    4.2 หากรายละเอียดครบถว้น นำเรียนผู้จัดการกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ)  
 

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

N 

Y
ช
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. นำเรียนผู้จดัการกองทุนฯ  

    5.1 หากมีข้อแก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

    5.2 หากไม่มีข้อแก้ไข ใหจ้ดัเตรยีมทำวาระเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ เพื่อพิจารณา ต่อไป 
 

 
1-2 วัน -  

  

6. จัดทำวาระ และเสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 

    จดัทำวาระ และเล่มแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำป ี 

 

 
1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ  

7. คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณาแผนฯ 
    คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการ
ระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี พรอ้มให้ข้อเสนอแนะประการการ
พิจารณา 

 
1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ  

8. สื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 

    ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อสื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติ
ประจำปีให้บุคลากรของกองทุนหมุนเวียนฯ รับทราบ 

 
3-5 วัน  

 

9. รายงานผลการดำเนินงาน ต่อกรมบัญชีกลาง 

    ตามเกณฑก์ารประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน ได้กำหนดให้จัดทำ
รายงานตามแบบรายงานที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานของ
แผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี ที่ผ่านความเห็นชอบของ

 
15 วัน  

 

N 

Y
ช
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ต่อกรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส  
คอร์ปอเรชั่น เพื่อพิจารณาประเมินผล 

 

10. รวบรวมข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะสำหรับการทบทวนในปีต่อไป 

      รวบรวมขอ้คิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และบุคลากรที่เกี่ยวขอ้งกับงานกองทุน
หมุนเวียนฯ เพื่อนำประกอบการทบทวนในปีต่อไป 

 

 

3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ มีแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี                      .                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรวิวรรณ…สุวรรณศิลป์...........................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53………………………………………….. 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยกาจน....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53................................…………. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : สำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมนุเวียนฯ           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกรและผู้ยากจน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการฯ ส่วนจังหวัด/อำเภอ 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียน ประจำปี 2564 

- พระราชบัญญตัิกองทุนหมุนเวียน พ.ศ.2558 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การตอบแบบสอบถามในส่วนของเจ้าหน้าที่ในส่วนภูมิภาคบางจังหวัด อำเภอ ล่าช้ากว่าที่
กำหนด ส่งผลตอ่การรวบรวมผลการประเมินความพึงพอใจ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประมวลผลและรวบรวมข้อมูลเชิงลึกในการปฏิบัติงานสามารถนำไปพัฒนาให้เกิด  
  ประสิทธิผลของกองทนุฯ 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - การสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ (เป้าหมาย รอ้ยละ 90)  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การสร้างแบบสำรวจความพงึพอใจฯ จาก Google Forms  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13 - 15) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาเกณฑต์ามที่กำหนดในบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงาน
กองทุนหมุนเวียน ประจำปี 2564 วิเคราะห์ ทบทวนและแกไ้ขแบบสำรวจความพึง
พอใจร่างรายละเอียดวิธกีารดำเนินงาน 
 

 1 เดือน  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ 

 

2. ร่างแบบสำรวจความพึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ดังนี ้
   2.1 แบบสำรวจผู้รับบริการ (เกษตรกรและผู้ยากจน) และ 
   2.2 แบบสำรวจความพงึพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานส่วนภูมิภาค 
 

 
 
 

2 สัปดาห์  - กลุม่ช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ 

 

3. ร่างรายละเอียดวิธีการดำเนินงาน ดังนี ้
    3.1 กำหนดกลุ่มตัวอย่าง ขนาดกลุ่มตัวอยา่ง วิธกีารสุ่มตัวอย่าง 
    3.2 กำหนดเครื่องมือและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
    3.3 วิเคราะห์ข้อมูล 
    3.4 สรุปผลการดำเนินงาน 
 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. นำเสนอร่างต่อหัวหน้ากลุ่มฯ 
    4.1 หากมีขอ้แก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
    4.2 ร่างไมม่ีข้อแก้ไข นำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จดัการ
กองทุนฯ) ต่อไป 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ 

 

5. นำเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบแนวทางการดำเนินงาน  

    5.1 หากมีขอ้แก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

    5.2 ร่างไมม่ีข้อแก้ไข นำเสนอต่อกรมบัญชกีลาง และบริษทั ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จำกัด ต่อไป 

 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ 

 

6. จัดส่งแบบสำรวจความพงึพอใจที่ผ่านความเห็นชอบจากผูอ้ำนวยการสำนัก
บริหารกองทุนฯ (ผู้จัดการกองทุนฯ) ใหก้รมบญัชีกลาง และบริษัท ทริส คอร์
ปอเรชั่น จำกัด พิจารณา ผ่านชอ่งทางเมล์  

   6.1 หากมีขอ้แก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

   6.2 หากไม่มีข้อแก้ไข ทางกรมบัญชกีลาง และบริษัท ทริส  
คอร์ปอเรชัน่ จำกัด เห็นชอบในแบบสำรวจความพึงพอใจ ตอ่ไป 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 - ที่ปรกึษาบริษัท ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จำกัด 
 - กรมบัญชีกลาง 

 

7. จัดทำแบบพงึพอใจในรูปแบบ google form  

 

 

 

 

 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

Y 

N 

Y 

N 

Y 

N 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. จัดทำหนังสอืเพื่อจดัส่งแบบสำรวจดงักล่าว เพื่อขอความอนุเคราะห์ใหเ้จ้าหน้าที่
ของสำนกังานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ตอบแบบสำรวจฯ และประสานงานเจ้าหน้าทีร่ะดับ
อำเภอเพื่อตอบแบบสำรวจดังกล่าวตามกลุ่มเป้าหมายทั้ง 35 จังหวดั  

 1 สปัดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

9. เสนอร่างบันทึกนำส่งและเอกสารแนบต่อหวัหน้ากลุ่มฯ  

   9.1 หากมีขอ้แก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
   9.2 ร่างไม่มขี้อแก้ไข นำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จดัการ
กองทุนฯ) เพื่อลงนามและดำเนินการตอ่ไป 

 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

10. เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ พิจารณาลงนามถึงเกษตรและสหกรณ์
จังหวดัตามเป้าหมายทัง้ 35 จังหวัด 

   10.1 หากมีข้อแก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
   10.2 หากไม่มีข้อแก้ไข และผูอ้ำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผูจ้ดัการ 
กองทุนฯ) ลงนามเสร็จสิ้นแล้ว ดำเนินการจัดส่งหนังสือถึงเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
ตามเป้าหมายตอ่ไป 

 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

11. จัดส่งหนงัสือและเอกสารแนบ ผ่าน 3 ช่องทาง ดงันี ้
   11.1 ทางไปรษณยี ์
   11.2 ทาง e-mail ของสำนกังานเกษตรและสหกรณ์จงัหวดักลุ่มเป้าหมาย (E-
mail : paco_อักษรย่อจังหวดั @opsmoac.go.th) 
   11.3 ส่ง Link และ QR code ผ่าน Line กลุ่มกองทุนหมนุเวียนฯ 2 
 
 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  
 - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด
กลุ่มเป้าหมาย  

 

Y 

N 

Y 

N 



18 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. เก็บรวบรวมข้อมูลแบบสำรวจจากช่องทางต่างๆ ประเมินผล และจัดทำ
รายงานสรุปผลความความพึงพอใจเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ 
(ผู้จัดการกองทนุฯ) 

 3 เดือน  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด
กลุ่มเป้าหมาย  

 

13. เสนอรายงานสรุปผลความพึงพอใจตอ่หัวหน้ากลุ่มฯ  

   13.1 หากมีข้อแก้ไข ดำเนนิการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
   13.2 ร่างไมม่ีข้อแก้ไข นำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จดัการ
กองทุนฯ) เพื่อลงนามและดำเนินการตอ่ไป 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

14. เสนอรายงานสรุปผลความพึงพอใจตอ่ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ 
(ผู้จัดการกองทนุฯ) 

   14.1 หากมีข้อแก้ไข ดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
   14.2 หากไม่มีข้อแก้ไข และผูอ้ำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จดัการกองทุน
ฯ) ลงนามเสร็จสิ้นแล้ว ดำเนินการรวบรวมเพือ่จัดส่งให้กรมบญัชีกลางต่อไป 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

15. จัดทำรายงานสรุปตามแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
กองทุนหมุนเวียนฯ ที่กำหนด และจัดส่งรายงานพร้อมหลกัฐานให้ผู้รวบรวมจดัส่ง
กรมบัญชีกลางต่อไป 

 

 

1 เดือน  - กลุ่มช่วยเหลอื
เกษตรกรฯ  

 

 

 

 

 

Y 

N 

Y 

N 
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3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ  
                                                                           ไดภ้ายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรวิวรรณ…สุวรรณศิลป.์......................................................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53………...………………… 
ผู้สนับสนุนการปฏิบติงาน : …นางสาวสุวดี คงสมพรต และเจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ ....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53............................... 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมนิผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 - คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญตัิกองทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินของทุนหมุนเวียน ประจำปีบัญชี 2564 
หมายเหตุ : บันทึกข้อตกลงฯ จัดทำทกุปี 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- การกำหนดคา่เกณฑ์คะแนนในแต่ละดับ ผู้ตรวจประเมินมีการกำหนดค่าไม่สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริงในปัจจุบัน 
ของกองทุนหมนุเวียนฯ  

5 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน  
 

- การสื่อสารและสร้างความเข้าใจในข้อกำหนดหลักเกณฑ์ของแต่ละตัวชี้วัด และสามารถปฏิบัติงานได้ตามกรอบหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำบันทึกข้อตกลงสำเร็จ (ร้อยละ 90) 
- ความสำเร็จในการจดัทำรายงานการประเมนิผลได้สำเร็จตามระยะเวลาที่กำหนด (ภายใน 45 วันหลังสิ้นปีบัญชี) 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดตามกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุน
หมุนเวียน ประจำปี ที่กรมบัญชีกลางจัดส่งให้กองทุนหมุนเวยีนฯ 
    1.1 กองทุนหมุนเวียนฯ อยู่ในกำกับดูแลของสำนักบริหารกองทุน 
เพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรบัเรื่องร้องเรียน (สกร.) สำนกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) โดยมีปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ และผู้อำนวยการ สกร.  
เป็นฝ่ายเลขานุการฯ ในฐานะผู้จัดการกองทุนหมุนเวียนฯ 
    1.2 กรมบญัชีกลาง และบริษัทที่ปรึกษา บริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด เป็น
ผู้วางกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลในแต่ละปี เพื่อให้กองทนุหรือทุนทกุทุนที่อยู่
ในกำกับดูแลของกรมบัญชีกลาง ต้องเข้าสูก่ารประเมินผลการดำเนินงาน  
โดยทุกๆ ปี ทกุทุนจะความตกลงรายละเอียดตัวชีว้ัดเพื่อประเมินผลการ
ดำเนินงาน และลงนามในบันทึกข้อตกลงร่วมกัน  
   1.3 กรมบัญชีกลางจะจัดสง่หนังสือและรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์ 
เพื่อให้ทุน/กองทุน ศึกษาและจดัทำร่างตัวชี้วัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-9) (ระบุขั้นตอนที่ 10-14) (ระบุขั้นตอนที่ 15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.4 กองทุนหมุนเวียนฯ จะต้องศึกษารายละเอียดกรอบหลกัเกณฑ์ตามที่
กำหนดโดยประกอบด้วย 6 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านการเงิน 2)ด้านการสนอง
ประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 3) ด้านปฏิบัติการ 4) ด้านการบริหารจัดการทุน
หมุนเวียน 5) ดา้นการปฏิบัตงิานของคณะกรรมการ ผู้บริหารทุนหมุนเวียน 
พนักงาน และลูกจ้าง และ6) ด้านการดำเนินงานตามนโยบายรัฐ/
กระทรวงการคลัง  
 
หมายเหตุ : - ดา้นที่ 1-3 เป็นตัวชี้วัดที่ใหก้องทุนหมุนเวียนฯ จัดทำร่างและเจรจา
เพื่อกำหนดค่าเป้าหมายการประเมินผล  
              - ด้านที่ 4 -6 เป็นตัวชี้วัดที่กรมบัญชีกลางกำหนดเกณฑใ์ห้ทุกทุน/
กองทุน ปฏิบัตงิานในแนวทางเดียวกัน  

 
 

2. แจง้หนงัสือการจัดทำร่างตวัชี้วัดการประเมินผลการดำเนินงาน 
    2.1 ผู้อำนวยการ สกร. สั่งการให้แจ้งรายละเอียดตามหนังสือของ
กรมบัญชีกลางให้กลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
    2.2 ฝ่ายบริหารทัว่ไป จัดสำเนาและจัดส่งหนังสือให้ทกุกลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการเพื่อจัดทำร่างตวัชี้วัดฯ 
    2.3 กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องประชุมหารือเพื่อวเิคราะห์ และจัดทำ
รายละเอียดตัวชี้วัดในด้านที่รับผิดชอบ ได้แก่ การกำหนดค่าเป้าหมาย น้ำหนกั และ
เกณฑ์การให้คะแนน ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
     

 

1-2 วัน - ฝ่ายบริหารฯ  

3. ดำเนินการจัดทำร่าง 
    กลุ่ม/ฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องวิเคราะห์ และจัดทำร่างตัวชี้วดัทีก่ลุ่ม/ฝ่ายรับผิดชอบ 
 
 

 

1-2 สัปดาห ์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รวบรวม ร่างตัวชี้วัด  
    4.1 รวบรวมร่างตวัชี้วัดที่ผ่านการวเิคราะห์และเห็นชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย  
    4.2 เตรียมจัดทำวาระเพื่อเสนอร่างตัวชี้วัดให้คณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ เห็นชอบ ก่อนจดัส่งให้กรมบัญชีกลางต่อไป 
    

 

 

 

1 สัปดาห ์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

5. เสนอวาระและร่างตัวชี้วัดต่อผู้อำนวยการ สกร. 
    5.1 หากมีขอ้แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

    5.2 หากรายละเอียดครบถว้น จัดเตรียมวาระและร่างตัวชีว้ัดบรรจุในเล่มวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

6. บรรจุวาระและร่างตัวชี้วัดเพื่อเสนอเข้าประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวยีนฯ 
 
 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

7. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
    เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คา่เป้าหมาย น้ำหนัก และ
เกณฑ์การให้คะแนน 
   

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

8. จัดทำหนังสือจัดส่งร่างตัวชีว้ัดต่อกรมบัญชีกลาง 

    ร่างตวัชี้วัดที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
แล้ว ดำเนินการเสนอหนังสือตอ่ผู้บริหารเพื่อลงนามถึงอธิบดีกรมบัญชีกลางตอ่ไป 

 

 

 

 

1-2 วัน   

N 

Y
ช

N 

Y
ช
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. จัดประชุมเจรจาร่างตัวชีว้ดั 

    9.1 การเจรจาระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แก่ ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหรือรบัผิดชอบตัวชี้วดั และผู้แทนจากกรมบัญชีกลาง 
ผู้แทนจากบริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด  

     9.2 เมื่อไดข้้อสรุปขั้นตอนบริษทั ทริสฯ จะนำผลการเจรจาไปนำเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรม/อนกุรรมการของกรมบัญชีเพื่อพิจารณาต่อไป  

    9.3 เมื่อผ่านคณะกรรมการ/อนกุรรมการ ของกรมบญัชีกลางแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะจัดทำเล่มบันทึกข้อตกลงฯ สง่กลับมาให้กองทุนฯตรวจ
รายละเอียดและลงนาม 

หมายเหตุ : ดำเนินการจัดส่งหนังสือแล้วกรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส คอร์
ปอเรชั่น จำกัด จะนัดหมายเจรจาตัวชี้วัดก่อนบรรจุลงในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ  
แต่ในปีบัญชีด 2563 เกิดการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (โควิด-19)  
จึงไม่ได้จัดประชุมเจรจา แต่ปรับเปลี่ยนเป็นการโทรศัพท์ต่อกลุ่ม/ฝ่ายผู้รับผิดชอบ
ในบางตวัชี้วัดทีบ่ริษทั ทริสฯ เห็นว่าจะต้องปรับค่าเป้าหมาย หรือรายละเอียด  
ในบางตวัชี้วัด 

 

 
 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

10. พิจารณาและตรวจสอบรายละเอยีดรับเล่มบันทึกข้อตกลง  

    10.1 กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ หากมี
โต้แย้งจะต้องดำเนินการภายใน 30 วันนับจากที่ไดเ้ล่มบันทึกข้อตกลงฯ 

    10.2 หากไม่มีข้อโต้แย้ง เตรียมนำเสนอประธานคณะกรรมการบริหารฯ 
(ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) พิจารณาลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ ระหว่าง
กองทุนหมุนเวียนฯ ในกำกับของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กับ
กรมบัญชีกลาง  

 

1-2 วัน -  
  

N 

Y
ช



25 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนาม 
      ฝ่ายเลขานุการฯ ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดแล้ว เสนอประธาน
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนาม 
      11. หากพิจารณาแล้ว เห็นชอบ ลงนามในบันทึกข้อตกลง 
      11.2 หากพิจารณาแล้ว มีข้อแก้ไข ส่งกลับสำนัก/กองทีร่ับผิดชอบ 

 

1-3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

12. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ต่อกรมบัญชีกลาง 

      จดัส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ที่ประธานคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนหมุนเวียนฯ เห็นชอบลงนามแล้ว ต่ออธบิดีกรมบญัชีกลาง เพื่อพิจารณาลง
นามต่อไป 

       หมายเหตุ : เมื่อเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ไดล้งนามร่วมกันครบทัง้ 2 หน่วยงาน 
เรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลางจะจัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ กลับมาให้กองทนุ
หมุนเวียนฯ เกบ็ไว้ 1 ฉบับ และกรมบัญชีกลางเก็บไว้ 1 ฉบับ พร้อมสำเนาเล่ม
รายงานการประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียนประจำปี จำนวน 5 ฉบับ 
ให้กองทุนหมุนเวียนฯ ได้แจกให้ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด (รายละเอียดในเล่ม
รายงานการประเมินผลดังกล่าว เป็นกรอบหลกัเกณฑ์การประเมินประจำปี  
ตามบันทึกข้อตกลงฯ ที่ได้ลงนามร่วมกัน) 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

13. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลฯ ให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
      13.1 กรมบัญชีกลางจัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ พร้อมสำเนารายงานการ
ประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้กับกองทนุหมุนเวียนฯ  
เพื่อแจกให้ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด  
     13.2 ผู้อำนวยการ สกร. สั่งการให้นำส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และประเมินผล
การดำเนินงานทุนหมุนเวยีน ประจำปี ใหก้ลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก 
    13.3 ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งบันทึกข้อตกลงฯ และและประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก 

 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารฯ 
 

N 

Y
ช
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. สื่อสารและจัดส่งเล่มประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี 

     14.1 กลุ่มผู้รับผิดชอบแสกนไฟล์เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และบันทึกไฟล์ลงไดร์ 
x กลุ่มช่วยเหลอืเกษตรกรฯ ของสำนักบริหารกองทุนฯ และฉบับจริงหัวหน้ากลุ่ม
ผู้รับผิดชอบจัดเก็บ 

      14.2 จัดส่งเล่มประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวยีน ประจำปี ให้
ผู้รับผิดชอบทกุกลุ่ม/ฝ่าย 

     14.3 ประชุมเตรียมความพร้อมของผูร้ับผิดชอบกลุ่ม/ฝา่ย หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (กองคลัง) เพื่อรับทราบรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผล
ประจำปี การจดัส่งรายงานผล และเอกสารหลกัฐาน ประกอบการดำเนินงานงาน
ของแต่ละตัวชี้วดั 

 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

15. ติดตามรายงานผลดำเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินผลการดำเนินงาน
ทุนหมุนเวียน ประจำปี 

      15.1 ทุกกลุ่ม/ฝ่ายรับทราบรายละเอียดจากการประชุมเตรียมความพรอ้ม
ในช่วงต้นปีงบประมาณ และทุกกลุ่ม/ฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง ดำเนินการจัดส่งรายงานผล
การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

     15.2 กลุ่มผู้รับผิดชอบหลกั ดำเนินการวางแบบรายงานให้ไว้ในไดร์ x ของ
สำนักบริหารกองทุนฯ เพื่อให้ผูร้ับผิดชอบทกุกลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการจดัทำรายงาน 
ซึ่งการรายงานแบ่งเป็น 2 ส่วน 

             1) รายงานต่อกรมบญัชีกลาง กำหนดใหร้ายงานทุกไตรมาส 
             2) รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
กำหนดให้รายงานทุกครัง้ที่มกีารจัดประชุม ซึ่งกลุ่มผู้รับผิดชอบจะแจ้งผู้รับผิดชอบ
แต่ละตัวชี้วัดใหท้ราบล่วงหน้าเพื่อรวบรวมข้อมูลประกอบวาระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

16. ทบทวนกระบวนงาน 

     16.1 นำปญัหาอุปสรรคทีเ่กิดขึ้นในการดำเนินของปีนั้นๆ มาประกอบการ
ทบทวนกระบวนงาน 

     16.2 ดำเนินการทบทวนกระบวนงานตามกรอบระยะเวลาที่ สพบ.กำหนด 

 

 

 

 

1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทนุหมุนเวียนฯ จดัทำบันทึกข้อตกลงฯ สำเร็จภายในระยะเวลากำหนด และรายงานผลการดำเนินงานครบทกุไตรมาส                                                                                 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...หัวหน้ากลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน….............................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53………………………………………….. 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยกาจน....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53................................…………. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดทีส่ำคัญของแตล่ะกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กระบวนงานติดตามและอำนวยการประสานฟื้นฟูลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ         
    

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ                             

- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- สำนักงานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัด                

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนกับริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กองคลงั สป.กษ. 
- สำนักกฎหมาย สป.กษ. 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญตัิกองทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี ้
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกูย้ืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ 2/2562 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการบริหารกองทนุหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เนื่องจากต้องมีการประสานงานจากหลายฝ่าย จึงมีความล่าช้าเกิดขึ้นในระบบการทำงาน 

- ระบบการติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวยีนฯ ยังไม่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบต่างๆของกองทุนได ้

- รายงานที่ไดร้ับจากจังหวัด บางครั้งเกิดความล่าช้า ข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ตรงกับข้อเทจ็จริง 

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนกระบวนงาน และเดินตามกรอบแนวทางการทำงานอย่างเป็นระบบระเบียบ 

- สามารถเรียกดขู้อมูลได้ทันที สะดวกรวดเร็ว 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละของจำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนที่ตดิตามได้ตามแผนที่กำหนดและอำนวยการประสานฟื้นฟูลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ ตามมาตรการและแนวทางการช่วยเหลือลูกหนี้ (ร้อยละ 50)  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชใ้นกระบวนการเพื่อช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทัง้ส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค รายงานการตดิตามการช่วยเหลือลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านระบบการตดิตามลูกหนีก้องทุน
หมุนเวียนฯ ผ่านช่องทาง https://followdebt.moac.go.th และ ผ่านระบบไฟล์แชร์ริง HELP-PROVINCE FILE 
SHARING  
 

 

 

https://followdebt.moac.go.th/


30 
 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-4.) (ระบุขั้นตอนที่ 5-7) (ระบุขั้นตอนที่ 6-8) (ระบุขั้นตอนที่ 9-10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี ้
    - ธ.ก.ส. ส่งฐานข้อมูลลกูหนี้ 
    - สกร. นำฐานข้อมูลลูกหนี้จาก ธ.ก.ส. 
มาตรวจสอบ วิเคราะห ์เพื่อจัดทำเป็น
ฐานข้อมูลที่มคีวามถูกต้องและสมบูรณ ์

 
 

 15 วัน สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 
ธ.ก.ส. 

ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้องมี
การควบคุม 

2. การจัดกลุ่มลูกหนี้กองทุนฯ  

    - สกร. จำแนกลูกหนี้เป็นกลุ่มต่าง ๆ  
ตามหลักเกณฑท์ี่กำหนด. . . 
 

 15 วัน สกร. (กลุ่มตดิตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การจัดทำแผนการติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟ ู

    - จัดทำแผนการตดิตามและพัฒนาฟื้นฟู / 
แผนการศึกษาวจิัยฯ และอื่นๆ (ถ้ามี) พร้อม
เสนอของบประมาณ 
 

 30 วัน สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

4. การพิจารณาแผนและอนุมัติงบประมาณ 

    - สกร. นำแผนการติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟู เสนอคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา
อนุมัต ิ

 

 ตามวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 

 

สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

 

5. การจัดสรรงบประมาณ 

    - โอนจัดสรรงบประมาณตามแผนติดตาม
ลูกหนี้ ให้ สนง.กษ.จว. เพื่อดำเนินการ 
ตามแผน 

(ค่าตอบแทนใชส้อย และค่าวัสดุอุปกรณ์) 

 

 

 

 

 

 30 วัน สกร. (กลุ่มตดิตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

กองคลัง 

สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 
(ยุติ) 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งดำเนินงาน 
ตามแผน 

    6.1 สนง.กษ.จว.  

          - แจ้งรายชื่อลูกหนี้กองทุนฯ เพื่อให้
จังหวัดจัดส่งหนงัสือเร่งรัดการชำระหนี้ถึง
ลูกหนี้ทกุราย (ลูกหนี้ปกติ ปีละ  2 ครั้ง  
ลูกหนี้ค้างชำระ ปีละ 4 ครั้ง โดย สกร. 
กำหนดรูปแบบของหนังสือและแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ) 

          - แจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ
ตามแผนติดตามลูกหนี้ ให้ สนง.กษ.จว.  

เพื่อดำเนินการตามแผน  

    6.2 ธ.ก.ส.  

          - เพื่อเร่งรัดติดตามการชำระหนี้ของ
ลูกหนี้ ใหเ้ป็นไปตามตัวชี้วัด และบันทึก
ข้อตกลง 

    6.3 สำนักตรวจราชการ  

         - เพื่อขอความอนุเคราะห์ผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการ
กำกับเร่งรัดตดิตามการชำระหนี้ของลกูหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 

 

 15 วัน สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 

ธ.ก.ส. 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. การดำเนินงานตามแผนติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟ ู

  - สนง.กษ.จว. / ธ.ก.ส. ดำเนนิงานตาม
แผนการดำเนินงาน (สกร. กำกบัติดตาม
เร่งรัดการดำเนนิงานของ สนง.กษ.จว. / 
ธ.ก.ส. เป็นระยะ ๆ) 

 ตามแผนที่กำหนด สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 

ธ.ก.ส. 

 

  8. การติดตามการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

    - สนง.กษ.จว. รายงานผลการติดตามให้ 
สกร. ปีละ 2 ครั้ง ผ่านระบบไฟล์แชร์ริง และ
ระบบติดตามลกูหนี้กองทุนหมนุเวียนเพื่อ
การกู้ยืมแก่เกษตรและผู้ยากจน 

    - กรณีลกูหนี้มีความประสงค์จะขอรับการ
ฟื้นฟูอาชีพ  ให ้สนง.กษ.จว. แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อจดัส่งลูกหนี้เข้ารับการอบรม
ตามความประสงค์และรายงานให้ สกร. 
ทราบ  

     - ธกส. รายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัด ไตรมาสละ  1 ครั้ง 

 

 

 

 ปีละ 2 ครั้ง สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 

ธ.ก.ส. 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ประมวลสรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร      

    - คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ    

    - คณะอนุกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ และคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
งานและติดตามประสิทธิภาพการบริหารงาน
ของกองทุนหมนุเวียนฯ 

 

 ตามวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 

สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 

 

10. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน    

    - ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

     - ปรับปรงุแก้ไขกระบวนงานให้เป็น
ปัจจุบัน 

 

 

 

 

 - สกร. (กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ) 
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3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ตัวชี้วดัของร้อยละของจำนวนลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนที่ติดตามได้ตามแผนที่กำหนดและอำนวยการประสานฟื้นฟูลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ตามมาตรการและแนวทางการช่วยเหลือลกูหนี้ (ร้อยละ 50)  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปนัดดา เปี่ยมมอญ  สกร.กลุม่ติดตามฯ  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256               . 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายเดโช  ยอดแก้ว สกร.กลุ่มติดตามฯ  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256               . 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  กระบวนงานแก้ไขปัญหาลกูหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ (การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ การงดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลกูหนี้              

                 ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ การถอนจำนอง การถอนหรือการเปลี่ยนแปลงหลักประกนัอื่น และการอนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถกูเวนคืนบางส่วน)                                
             

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ      
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อชว่ยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.)  
หมายเหตุ อบก. ประกอบด้วย อบก. ส่วนกลาง อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู ้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ. 2561 

- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ความคลาดเคลื่อนของวันเวลาที่เสนอวาระการประชุม ซึ่งแม้ว่าจะยังไมถ่ึงกำหนดวันเวลา
ประชุม อบก. ส่วนกลาง แต่อาจจะส่งวาระการประชุมไม่ทันการ เนื้องจาก สป.กษ. ไดร้ับ
เรื่องภายหลังวันที่กำหนดเสนอวาระการประชุม 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สป.กษ. ไดร้ับเอกสารคำขอประนอมหนี้ซึ่งผ่านการตรวจสอบและวิเคราะห์ขอ้มูลประกอบ
คำขอประนอมหนี้ตามที่ สป.กษ. กำหนด ส่งผลให้การดำเนินงานคล่องตัว  

5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ตัวชี้วัดที่ 3.4 ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ที่มหีนี้ค้างชำระด้วย
มาตรการประนอมหนี้ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แบบสำรวจความพึงพอใจโดยใช้ Google Form (สแกน QR Code)  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2-4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ - ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับคำร้อง 
    ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (กษ. จังหวัด) สำนักงานเกษตรอำเภอ (กษ. 
อำเภอ) หรือสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) 
รับคำขอ 
    - ประนอมหนี้  
    - ปรับปรุงโครงสร้างหนี้  
    - ตัดหนี้สูญ  
    - งดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ  
    - ขอถอนจำนอง ขอถอนหรือขอเปลี่ยนแปลงหลักประกันอื่น หรือ
ขออนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน 

 5 วัน - ธ.ก.ส.  

- กษ. จังหวัด 

- สำนักงานเกษตร
อำเภอ 

- สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กลั่นกรองคำขอและส่งเรื่องให้ สป.กษ. 
    ธ.ก.ส. สอบข้อเท็จจริงลูกหนี ้ ตรวจสอบความครบถ้วน            
ของเอกสารหลักฐาน วิเคราะห์ และให้ความเห็น แล้วสรุปผล             
ส่งเรื่องมายัง สป.กษ. เพื่อดำเนินการ 

 10 วัน - ธ.ก.ส. 

- กล ุ ่มต ิดตามและ
พัฒนาฟื ้นฟ ูอาชีพ
เ ก ษ ต ร ก ร แ ล ะ               
ผู้ยากจน 

 

3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุม อบก.
ส่วนกลาง 

    สป.กษ.โดยสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ในฐานะฝ่ายเลขานุการ พิจารณา
ตามหล ั ก เ กณฑ ์ ก า รขอประนอมหน ี ้  เ พ ื ่ อ น ำ เ สน อ
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื ่อช่วยเหลือ
เกษตรกรและรผู้ยากจน (อบก.) ส่วนกลาง พิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 

                                                    10 วัน กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยากจน 

 

4. แจ้งมติ อบก. ส่วนกลางให้ ธ.ก.ส. ดำเนินการ 

    สป.กษ. แจ้งผลการพิจารณาให้ ธ.ก.ส. เพื ่อให้ ธ.ก.ส.             
และลูกหนี้ดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง ต่อไป 

หมายเหต ุแม้ที่ประชุม อบก. ส่วนกลาง จะมีมติไม่อนุมัติคำขอ
ให้แก่ลูกหนี้ แต่ก็ต้องแจ้งมติที่ประชุมให้ทราบด้วย 

 

 

 15 วัน กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยากจน 

 

ไม่อนุมัติ 
(ยุติ) 

อนุมัติ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการดำเนินการตามมติให้ สป.กษ. ทราบ 

    ธ.ก.ส. รายงานผลการดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง 
ให้ สป.กษ. ทราบ 

    หมายเหตุ การดำเนินการอาจต้องใช้ระยะเวลา เนื่องจาก
ต้องให้ระยะเวลาแก่ลูกหนี้เพือ่ชำระหนี้ตามมติที่ประชุม อบก. 
ส่วนกลาง หากลูกหนี้ชำระหนี้ปิดบัญชีเสร็จสิ้น ธ.ก.ส. จงึแจ้ง
ผลมายัง สป.กษ. ทราบผล 

 60 - 90 วัน กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผูย้ากจน 

 

6. รายงานผลการดำเนินการ ตามมติให้กรมบัญชีกลาง
ทราบ 

     สป.กษ.แจ้งผลดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5                          

ให้กรมบัญชีกลางทราบ  

 

 

 

 

 

 

5 วัน กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยากจน 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยกองทุนหมุนเวยีนเพือ่การกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ.2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบว่าด้วยการบรหิารกองทุนหมนุเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายอัครเดช คุ้มสดวก ,นางสาวสุชาดา แก้วเหมือน  สกร. กลุ่มติดตามฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256         . 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพรทิพย ์ด้วงวงศ์, นายพรรคพิบูล ตัณฑศิริ สกร. กลุม่ติดตามฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256         . 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดทีส่ำคัญของแตล่ะกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การรายงานผลการดำเนินงานกองทนุหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน        
    

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ผู้บริหาร เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรและผู้ยากจน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  กองคลัง  สำนักกฎหมาย 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน              
พ.ศ.2528 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ
ผู้ยากจน พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ.2547 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ข้อมูลที่ได้รับจากจากหน่วยงาน/แหล่งข้อมูลต่างๆ ล่าช้า ไม่ถูกต้อง ไมส่มบูรณ์
ครบถ้วน  บางครั้งต้องส่งกลับไปแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
- ความต้องการข้อมูลทีแ่ตกต่างกันของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ใช้ข้อมูลทำให้ต้อง
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการรายงานที่หลากหลาย 
- อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล ประมวลผล และจัดทำรายงานมี
ประสิทธิภาพไม่เพียงพอ 

 

 

5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลระหว่างหน่วยงาน/
ส่วนงานที่เป็นแหล่งข้อมูล 
- เร่งรัด ติดตาม การส่งและการรายงานข้อมูลเบื้องต้นจากหน่วยงาน/ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ผลสำเร็จของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจน ภายใน 7 วันทำการของเดือนถัดไป  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชใ้นกระบวนการเพื่อช่วยอำนวยความสะดวกใน
การปฏิบัตงิานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 
- ฝ่ายเลขานุการ อบก.ส่วนจังหวดั และอบก.ส่วนอำเภอ           

รายงานผลการดำเนินงานให้ความช่วยเหลือฯ ต่อ สกร. 
- กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส.รายงานสถานะการเงนิของกองทุนฯ ต่อ

สกร.  
- สำนักกฎหมายรายงานผลการดำเนินคดีลูกหนี้กองทุนฯ ต่อ สกร. 
- การเบกิจ่ายเงินกู้ให้แก่เกษตรและผู้ยากจน 
- รายงานผลการให้ความช่วยเหลือที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

  - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด           
- ธ.ก.ส.  
- กองคลัง  
- สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ และกลุ่ม
ช่วยเหลือเกษตรกรและ      
ผู้ยากจน) 

 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ      
แยกประเภทขอ้มูล 
 
 

  สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ) 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. จัดเก็บฐานข้อมูล การให้ความช่วยเหลือ 
- จัดเก็บฐานข้อมูลตามประเภทการรายงาน 
 
   
 

 

 

 

 สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ) 

 

 

4. รายงานผลการดำเนินงานกองทุนฯ 
- สรุป ประมวลผลรายงานเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- เสนอรายงานผลการดำเนินการกองทุนให้ อบก. ส่วนกลางทราบ 
 
      

 
 
 
 
 

 สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ) 
 

 

5. เผยแพร ่และประชาสัมพันธ์ 
- เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ www.opsmoac.go.th ของสป.กษ. 
- แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดเพื่อทราบ 
    

 

 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ) 

 

6. บริหารจัดการฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือ 
- เพื่อเป็นข้อมูลในการเสนอของบประมาณ 
- กำหนดแผนงาน/นโยบายในการให้ความช่วยเหลือ 
- รายงานผลการดำเนินการแกห่น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบ/สอบทาน สถานะหนี้ของเกษตรกรและผู้ยากจน 
- กำหนดตัวชี้วดัของกรมบัญชีกลาง 
  เป็นต้น 

 

 

 สกร.(กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูฯ) 
 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

  

  

 
ส่งเรื่อง
เผยแพร่ 

เรื่องที่
ปรับแก ้
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3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : ผลสำเร็จของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ภายใน 7 วันทำการ
ของเดือนถัดไป   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอิฑิยา นิลประภัสสร สกร. กลุ่มติดตามฯ  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256      . 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายเดโช ยอดแก้ว  สกร. กลุ่มติดตามฯ  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256      . 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  บริหารจัดการข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. เกษตรกร,  
2. กลุ่มเกษตรกร, องคก์รเกษตรกร  
3. ประชาชนทัว่ไป 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 
2. หน่วยงานภายนอก 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

มติ ครม.วันที่ 28 มิ.ย. 2548  และมติ ครม. เมื่อวันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้กำหนดแนว
ทางการจดัระเบียบของระบบกระบวนการการแก้ไขปัญหาตามข้อรอ้งเรียนของประชาชน 
โดยมอบหมายให้ทุกส่วนราชการจัดตัง้ศูนย์ประสานการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของ
ประชาชน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ขาดขอ้มูลสารสนเทศสนับสนุนงานในการจดัการข้อร้องเรยีน  
(การวิเคราะห์แยกแยะข้อร้องเรียนเพือ่ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการขอ้ร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ยังต้องมีการพฒันาให้มีประสทิธิภาพเพิ่มขึ้น โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
กระบวนงานใหม้ากขึ้น เพื่อใหก้ารทำงานมีความรวดเร็วขึ้น 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยตุ ิ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  



47 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายและนโยบายที่เกีย่วขอ้ง  
และกำหนดซักซ้อมการปฏิบัติงานอย่างต่อเนือ่ง 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน คู่มือ/แนวทาง 
การจดัการเรือ่ง
ร้องเรียน 

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัติงาน 
- กำหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
1. ระบบสารบรรณ 
2. การชุมนุมร้องเรียน 
3. ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กษ. 
4. สำนักงานรฐัมนตรี (สป.กษ.) 
5. ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
6. ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ (Web Portal) สปน. 
7. สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (สปน.) 
8. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน มีช่องทางการรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทกุข์ 
หลายช่องทาง  
สะดวกต่อการร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์  

(ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10-12) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน มีการสื่อสารและ 
ซักซ้อมการปฏบิัติงาน
การจดัการเรือ่ง
ร้องเรียน/ร้องทกุข์ 
ระหว่าง ผอ.สำนัก/  
หน.กลุ่ม และผู้ปฏิบัติงาน 

4. ดำเนินการรับเรื่องร้องเรยีน 
- ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนผ่านช่องทางรับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทกุข์  

 
 

 

 1. กองกลาง 
2. สำนักงานรฐัมนตรี 
3. ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน 

ผู้ร้องสามารถสง่เรื่อง
ร้องเรียนตามชอ่งทาง
ที่ตนเองสะดวก 

5. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวขอ้ง หรอื 
อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 

- ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ามาใช้บริการผ่านช่องทาง  โดย
เจ้าหน้าที่จะดำเนินการคดักรองเรื่องร้องเรียน แบง่เปน็ 4 กรณ ี

1) กรณีเรื่องร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ 
ไม่มีที่อยู่ติดต่อได้) จะยุติเรื่อง แต่หากพิจารณาเห็นว่ามีข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการจะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ ื ่ อ ใช ้ เป ็นข ้อม ูลประกอบการพ ิจารณาดำเน ินการ 
ในการปฏิบัติงานต่อไป 

2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. แต่เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานภายนอก ศูนย์ฯ จะส่งเร ื ่องให้หน่วยงาน
ภายนอกดำเนินการและแจ้งผู้ร้องทราบ 

3) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเรื ่องที่อยู ่ในภารกิจ 
หร ื อความร ั บผ ิ ดชอบของหน ่ วยงานในส ั งก ั ด  กษ .  
ศูนย์ฯ จะดำเนินการเสนอเรื ่องเพื ่อขอความเห็นชอบจาก

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน มีการวเิคราะห์ 
เรื่องร้องเรียน 
ที่ถกูต้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

No 

Yes 

 

๑) ยุต ิ
๒) ส่งหน่วยงานภายนอก 

๓) เสนอผู้อำนวยการ
สำนักพิจารณา 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

ผู้บริหาร และส่งต่อหน่วยงานเพื่อพิจารณาดำเนินการ และ
ตอบผู้ร้องต่อไป 

4) กรณีตรวจสอบผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กษ. 
แล้วพบว่า เรื่องของผู้ร้องเป็นกรณีร้องซ้ำ (ร้องผ่านหลายหน่วยงาน) 
ซึ่งอยู่ระหว่างดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศูนย์ฯ จะส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานเพื่อรวมเรื่องพิจารณา และแจ้งผู้ร้องทราบ  
6. ดำเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 

- ส่งเรื่องให้ผู้อำนวยการสำนักพิจารณา กลั่นกรอง  
ระดับความสำคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  

1) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน กรณีเรื ่องปกติไม่ซับซ้อน หมายถึง เรื ่องที ่ส่งให้
หน่วยงานดำเนินการแก้ไขปัญหาตามขอบเขตอำนาจหน้าที่
โดยปกติ ปัญหาไม่มีความยุ่งยาก หรือซ้ำซ้อนกับอำนาจหน้าที่
ของหน ่วยงานอ ื ่ น ในการแก ้ ไขป ัญหา หร ือสามารถ
ประสานงานแก้ไขปัญหาได้โดยทันที สามารถส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

2) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน กรณีเรื่องที่มีความซับซ้อน เช่น การรวมกลุ่มเรียกรอ้ง
ของมวลชน เรื่องความขัดแย้งระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล 
(รายละเอียดเพิ่มเติมที่หมายเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรทำ
บันทึกเสนอปลัด กษ.เพื่อพิจารณาสั่งการส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน  

7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์  
- บันทึกเรื่องในระบบระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(Website กษ.)  

 
 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน ฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน
ที่ร้องผ่านช่องทาง 
รับเรือ่งร้องเรียนของ
กระทรวงฯ 

No 
 ๑) ส่งหน่วยงานโดยตรง 

Yes 
 ๒) เสนอปลัด กษ. 



50 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

8.  แจ้งผลการดำเนินงาน 
- ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการผ่าน

ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และทางระบบสารบรรณ 
- ทำหนังสือแจง้ผู้ร้องทราบในเบ้ืองต้นว่า ได้ส่งเรื่อง 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแล้ว 
 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน - แจ้งผู้ร้องทราบ
เบื้องต้น  
- ส่งเรื่องให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

9. ติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงานรับเรื่องจากศูนย์ฯ และดำเนินการดังนี้  

1) จนท. สำนัก/กองหน่วยงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ที่ได้รับและดำเนินการดงันี้ 

1.1 กรณีพิจารณาเห็นว่าเรื ่องร้องเรียนดังกล่าว
สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้ทันที ให้ จนท. ทำหนังสือชี้แจง
ตอบผู้ร้องและสำเนาแจ้งให้ สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันทำการ) เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผล
ดำเนินการให้ผู้ร้องทราบแล้ว จึงยุติเรื่องในระบบ 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นว่าเรื ่องร้องเรียนดังกล่าว
จะต้องส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัดในส่วนภูมิภาคตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผลให้ส่วนกลาง ซึ่งต้องใช้เวลาเกินกว่า 
15 วัน (ทำการ) ให้ จนท. ทำหนังสือแจ้งตอบผู้ร้องและ
สำเนาแจ้ง สป.กษ. ทราบภายใน 15 วันทำการ โดยแจ้งให้ 
ผู้ร้องทราบว่า กรณีเรื ่องร้องเรียนของผู้ร้องมีความจำเป็น 
ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ก่อน ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา 
ในการพิจารณา และได้ส่งเรื่องให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค 
ที่เกี ่ยวข้องดำเนินการแล้ว หากผู ้ร ้องประสงค์จะติดตาม
สอบถามความคืบหน้าให้ระบุชื ่อของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน
พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทราบด้วย 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน หนังสือแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
แก้ไขปัญหาตาม 
ประเด็นขอ้ร้องเรียน 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

2) จนท. สำนัก/กอง เจ้าของเรื่องร้องเรียนส่งหนังสือ
รายงานผลการดำเนินการ พร้อมสำเนาหนังสือแจ้งผู้ร้องให้ จนท. 
ประสานงานเรื ่องร้องเรียนประจำหน่วยงานเพื ่อส่งเรื ่อง 
ผ่านระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์และระบบสารบรรณ เพื่อให้ จนท. 
ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนนำผลการดำเนินการของหน่วยงาน 
เรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ และยุติเรื่องในระบบ 
10. รายงานผลการดำเนินการตามข้อร้องเรยีน 

 จนท. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนนำผลการดำเนินการของ
หน่วยงานเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ และยุติเรื่องในระบบ 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน บันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อ
ทราบผลการดำเนินงาน
เรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11. สรุปผลการดำเนินการ 
 จัดทำสรุปผลรายงานการดำเนนิการเรื่องร้องเรียน  

(รายเดือนและรายปี)  เสนอผู้บริหารทราบ 

 
 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน รายงานสรุปผล 
การจดัการเรื่องร้องเรียน
ให้ผู้บริหารทราบ 
(รายเดือน และรายปี) 

12. จัดทำสรุปข้อเสนอแนะ/ปัญหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรุปผลการดำเนินงานปัญหา/อุปสรรค เพื่อ

ปรับปรงุการปฏิบัติงานในปถีัดไป 

  ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน สรุปการดำเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณว่ามีปัญหา/
อุปสรรค และนำมา
ปรับปรุงในปีต่อไป 

3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต้องพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น  
โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของ กษ. เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหน่วยงานที่เกี่ยวกับประเด็นปัญหา 
ข้อร้องเรียนสามารถแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้วยความรวดเร็ว ภายในเวลาทีก่ำหนด 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  :      นางณัฐชตุา เข็มทองสกุล             เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายวันปยิะ วาทิน                   . เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกสำนกั/กอง ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอนิเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ที่ปฏบิัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบตัิงานไดถู้กตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ และ
ให้บริการกับผู้รบับริการได้อย่างรวดเรว็ 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการรับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ ์และการเก็บและทำลายหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์,แอพพลิเคช่ันไลน ์  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เกี่ยวข้องกบังาน 
สารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนงัสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตพีิมพ์จากหน่วยงาน

ภายในและภายนอก  
 2.1 จัดลำดับความสำคัญและเร่งดว่นเพื่อดำเนินการก่อนหลงั         
 2.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อทำการแก้ไข 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4.  เสนอผู้อำนวยการกอง/ สำนักพิจารณา เพือ่มอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการต่อไป โดยจัดลำดบัความสำคัญ 
เร่งด่วน การการพิจารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจกจ่ายไปยงักลุม่/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการสำนักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมดุส่งหนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝา่ยดำเนินการตามผู้อำนวยการสำนักสั่งการ  
    ๔.3 กรณหีนังสือเวียนจะส่งผ่านแอพพลิเคช่ันไลน ์

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

6.  ตรวจสอบความถูกตอ้งหนงัสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อเสนอ
ผูอ้ำนวยการกอง/ สำนัก พิจารณาลงนาม/ สั่งการ กรณีไม่
ถูกตอ้งส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

เรื่องด่วนและเรือ่งที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพือ่ติดตาม
ความคืบหน้าของหนังสือ 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส ์ 
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8.  ดำเนินการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกทีเ่กี่ยวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส ์เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และไปรษณีย ์
8.1 เก็บสำเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรือ่ง) 

 10 นาที/เรือ่ง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

หน่วยงานรับเรือ่งไม่ลงรับ
ตรงตามเวลา 

การเก็บรักษาและการทำลายหนังสือราชการ (ให้ดำเนินการ
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำรวจหนงัสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บ (นับ

ตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี ้
- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มคีวามสำคัญ และเป็นเรื่องที่

เกิดขึ้นประจำเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคู่สำเนา 

ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
เกี่ยวกับการรับเงินที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- 

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/
ฝ่ายแก้ไข 

No 

กรณีที่ไม่ต้อง
ดำเนินการต่อ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจำเป็นต้องใช ้
เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

- หนังสือทีเ่ป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่า   
 ด้วยการรกัษาความปลอดภัย หนังสือทีเ่ป็นหลักฐานทาง
อรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวนหรือ
หนังสือที่มีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามสำนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด) 

 

10. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

11. ยกร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตัง้ 
      คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการทำลายหนงัสือ - 

13. คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนงัสือขอทำลาย 
      พร้อมจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการทำลายหนงัสือ - 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือขอทำลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 
 
 
 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 

 



57 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

16. ติดตามผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ
 
 

 
 

15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

17. ทำลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวธิีอื่นที่จะไมใ่ห้ 
      หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้

 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

18. รายงานผลการทำลายหนังสือราชการต่อหวัหน้า 
      ส่วนราชการ 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

19. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน        
      การทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรบัและนำส่งหนังสือได้ถูกตอ้ง, ทันการณ ์และการเก็บและทำลาย

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมาริสา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวพณิดา โหวอ่อน                              เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุที่  2    การบริหารพัสด ุ              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทกุกลุม่/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรเกษตรกรและผู้ยากจน 
- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บรษิัทเอกชนต่างๆ 
 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชกีลาง/สำนกังบประมาณ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ทำให้ไม่สามารถเข้าทำงานไดท้ันที จงึเกิดความ
ล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  สำนักบริหารกองทุนฯ ไม่สามารถจดัทำใบสั่งซือ้สั่งจ้างได้ ต้องไปดำเนินการทีก่องคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการกำหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และส่ิงก่อสร้าง ตอ้งขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอื่นทำให้ล่าช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
-  มีระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกตอ้ง โปร่งใสไดจ้ากหน่วยงานเองและ

จากผู้คา้ก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
- การจดัซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับ

งบประมาณ 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุถูกต้องตาม
ระเบยีบและตามกำหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
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เกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย ์

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 
  

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2)  (ขั้นตอนที่ 3 – 11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผงักระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. เมื่อสำนักบริหารกองทุนฯ ได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซือ้จัดจ้างจากหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพจิารณางบประมาณแลว้   
จะดำเนินการจดัทำรายงานแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจำปี 
กรณวีงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกนิ 500,000 บาท ส่งให้กอง
คลังดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวม
ของ สป.กษ. 

 ช่วงเดอืน ส.ค. กลุ่ม/ฝ่าย  

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย  

 ตั้งแต่ไดร้ับการ
จัดสรร 

งบประมาณ 

กลุ่ม/ฝ่าย  

3.  เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งใหก้องคลังเสนอขอ
แต่งตั้งฯ เมื่อไดอ้นุมัติแต่งตัง้แล้ว กองคลังสง่เรื่องคืนให้
สำนัก/กอง/ศูนย์ และสำเนาแจ้ง คกก. ดำเนินการตอ่ไป) 

 3 วันทำการ กลุ่ม/ฝ่าย  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
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เกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย ์

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ เสนอปลดัหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบฯ (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ สง่ใหก้องคลัง
ดำเนินการ) 

 1 - 5 วันทำการ 
 

 

กลุ่ม/ฝ่าย  

5. ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผู้ชนะ
การเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
- กรณเีกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนามใน

สัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนักบริหาร
กองทุนฯ และสำเนาแจ้ง คกก. ตรวจรับพัสด ุดำเนินการ
ต่อไป 

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

กลุ่ม/ฝ่าย/กองคลัง/
คกก 

 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีสง่มอบพสัดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาที่
กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบส่ังซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสด ุต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั  

- กรณีสง่มอบพสัดุหรืองานจ้าง เกินกำหนดระยะเวลา
ในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะกรรมการฯ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบ ภายใน 3 วันทำการนับถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงาน
ของรัฐแจง้การเรียกค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ นับถัดจาก 

 

 
 
 

 

 

7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
คกก.ตรวจรับ/ 

สำนัก/กอง/ศูนย์ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

คกก. ตรวจรับฯ ให้แล้ว
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 175) 

กองคลัง 

ส่งมอบไม่ทันกำหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน 7 วัน
ทำการ นับถัดจากกำหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันกำหนด 
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ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

กำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของ
รัฐบอกสงวนสิทธิ์ 

    

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีสง่มอบพสัดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีสง่มอบพสัดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพือ่ทราบหรือสัง่การ และแจ้งให้
ผูข้ายหรอืผู้รับจา้งทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรบั/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อเบกิจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 5 - 7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

สำนัก/กอง/ศูนย์ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 

7. เมื่อได้รับแจง้หมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลงัแล้ว ดำเนินการ
พิมพ์ทะเบียนคมุทรัพย์สินในระบบสินทรัพยข์อง สป.กษ. 
เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8.  ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนคมุทุกครัง้ และเก็บใบเบกิจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่าย ขั้นตอนการลงทะเบียนคุม
จำนวนของ/จำนวนเงินรับ 
- จ่ายวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

 

จัดทำรายงานเสนอหัวหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 

 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

9. ภายในเดอืนกันยายนของทกุปีให้แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจ
นับพัสดุประจำปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
ทั้งนี้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก
ของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แตง่ตั้งผ่านกองคลงัเพื่อรับทราบผลการ
ตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันทำการ 

สำนัก/กลุ่ม/ฝ่าย   

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจรงิและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไมจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และ
รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
- กรณพีัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไมเ่กิน 500,000 

บาท เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่
ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้เห็นชอบให้จำหน่ายพสัดุ
ดังกล่าว 

- กรณพีัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 
บาท เสนอผู้มีอำนาจที่ไดร้ับมอบหมาย ผ่านกองคลัง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

 15 วันทำการ สำนัก/กลุ่ม/ฝ่าย  

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผลการ
จำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผูท้ี่มีอำนาจ
อนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก ตามที่ได้รับมอบ

อำนาจเมื่อได้รบัอนุมัติแล้ว ใหท้ำหนังสือแจง้กองคลัง
เพื่อดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ 
และระบบ GFMIS 

 60 วันทำการ สำนัก/กลุ่ม/ฝ่าย  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

    - กรณเีป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/ผู้ช่วย
ปลัด ตามที่ไดร้ับมอบหมาย ใหร้ายงานผลการจำหน่ายต่อ
ผู้มีอำนาจผ่านกองคลัง และเมื่อได้รับอนุมัติกองคลังจะ 
ดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 

    

12. ปรับปรงุทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนงัสือแจ้ง
จากกองคลัง 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงาน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจำหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามกำหนดเวลา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมาริสา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวมิ่งขวัญ  แซ่ฟ ู                             เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
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 การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3    การบริหารจดัการงบประมาณ 
   

ประเดน็ข้อกำหนดทีส่ำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกกลุม่/ฝ่าย ของสำนักบริหารกองทุนฯ  2    
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกกลุม่/ฝ่าย/สำนัก 

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของกระทรวง 

- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทนิงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิตที่สนับสนุนเป้าหมายของแผนปฏิบัติ

งานตามกรอบระยะเวลา 
- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบคำของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการการเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัตงิานเป็นไปตามแผน 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -     
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 

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

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และคำของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศกึษาแบบฟอร์ม
ที่กำหนด พรอ้มแจ้งเวียนใหก้ลุ่ม/ฝ่ายจัดทำรายละเอียด
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณ (งบบุคลากร งบ
ดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนนุ งบรายจ่ายอื่น) 

 30 วัน ผอ.กอง/สำนกั/กษ.ทกุ
กลุ่ม/ฝ่าย 

 

2. ศึกษาแผนปฏิบัติการระดับ 3 ของ กษ/กลุ่มจังหวัด/จังหวัด 
โดยพิจารณาวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
พิจารณาบทบาทของหน่วยงานที่จะตอบสนองเป้าหมาย/
ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. แปลงแผนปฏิบัติการระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม จังหวดั 
สรุปเป็นเป็นงาน/โครงการ/กิจกรรม ของหน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีที่ผ่านมา  

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการที่ตอบสนอง
เป้าหมายตัวชีว้ดั/ผลผลิต/ผลลัพธ ์

 
 
 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   
 

 

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายประชุมสอบทานความสำเร็จ เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนับสนุนการ
ปฏิบัติตามแผนระดับ 3 
- ประชุมพิจารณาระดับหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อกำหนดเป้าหมายภาพรวมของหน่วยงาน 
- หัวหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลงแผนของ
กลุ่ม 
- ประชุมระดับหน่วยงานอีกครัง้เพื่อพิจารณาวา่เหมาะสม
หรือไม ่

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของ
สำนัก (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  งบ
รายจ่ายอื่น) 
 
 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณาการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และคำของบประมาณของสำนกั 

 
 

 
 

 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำปีตาม
แบบฟอร์มทีก่ำหนดให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรอืตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 
7. ติดตามวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรรจากสำนัก

แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุม่/ฝ่าย เพื่อปรับ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
ตามที่ไดร้ับการจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

8. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พรอ้มทั้งสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. เสนอผู้อำนวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณสำนัก/กอง พร้อมทั้งการปรับปรงุ (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จ่ายเงินงบประมาณ ให้
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรอืตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

11. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่ายประจำเดือน 
จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมนำเสนอผู้อำนวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพื่อพจิารณาเร่งรัดการปฏิบัติงานและการ
เบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 

 

No  ไปข้อ 6   Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัตงิาน
ประจำเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ ในระบบติดตาม
งบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. กรณเีงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายเงิน เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินมปีระสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏบิัติงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมาริสา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 

    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางโสภาพร โสภาชยั                                    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914…............................................. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุที่  4  การจัดทำบญัชีงบเดือนวนัลา             
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ของสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง  
ร้องเรียน 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ของสำนักบริหารกองทุนฯ  4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
    ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลาล่าช้า การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์ม 
การลาทกุประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒.  กำหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในสำนัก  
     ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

                            
    

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนกังานราชการที่ยื่นลา 
และเสนอผู้อำนวยการสำนัก พจิารณาอนุมัติการลา
ตามลำดับชั้น 

    กรณี ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ต้องขออนุมตัิการลากับ
ผู้บริหารระดับสูง 

 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 ปฏิบัติงานปกต ิ
No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 
 

 

5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของบุคลากร
ต้องตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนลง
ข้อมูลในระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภทเข้าแฟ้มเอกสารการลา
ของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7.  จัดทำบญัชีสรุปผลการปฏบิัติราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการเสนอกองการเจ้าหน้าที่ จำนวน 2 รอบ 
คือ ภายในวันที ่5 ของเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบำเหน็จความชอบ 

 

- 

8.  จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุกๆ 6 เดอืน (มี.ค./ก.ย.)
ให้สอดคล้องกบัการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบำเหน็จความชอบ 

- 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมลูสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมาริสา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวจารักษ์  เจรญิสุข                              เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุที่ 5   สนับสนนุการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบโครงการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การดำเนินการยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถดำเนินการไดถู้กต้อง ครบถ้วนตามขัน้ตอน และลดระยะเวลาในการทำงาน 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   การจัดประชุมฯ สัมมนา ถกูต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
(ขั้นตอนที่ 14) 

 
(ขั้นตอนที่ 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

2. กำหนดรูปแบบ/วิธีดำเนินโครงการและแผนการดำเนินงาน  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

3. วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างของความรู้ ความเข้าใจ ทกัษะทัว่ไป 
และต้องเสริมสร้าง และวิเคราะห์ความจำเป็นหรือวิธีการ
อบรม/สัมมนาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

4. วิเคราะห์วธิกีารให้ขอ้มูล/ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับผูร้ับ/ผู้เข้าประชมุ/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

3. จัดทำรายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานทีจ่ัด       

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ ควรกำหนดรายละเอียดให้
ครอบคลุม ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอเรือ่งตอ่ปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัตโิครงการผ่าน 
กองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. ทำเรื่องยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

6. ทำหนงัสือเชญิประธาน วทิยากร กลุ่มเป้าหมาย (แนบ
โครงการ กำหนดการ ใบตอบรับ และแผนที่สถานที่จดั
ประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการบรรยาย 
การรับ - ส่ง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

8. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอยีดการจัดงาน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชมุและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

9. จัดทำเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ทีจ่ะใช้ ทำ
ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) ป้ายสามเหลี่ยมชื่อวิทยากรและ
ประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 

 

10. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

11. ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม ทดสอบติดตัง้อุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

12. ดำเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 
      - ลงทะเบยีนผู้เข้ารว่มโครงการ 
      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 

 จำนวนวันทีจ่ัด กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  

Yes 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

      - แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
      - ดูแล และอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร

กลางวัน/เย็น 
      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
      - คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จดัประชุม จ่ายเงินและ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน 
13. ทำเรือ่งหกัล้างเงินยืมทดรองราชการสง่กองคลัง  
 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

14. ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็นการ
ประเมิน ดังนี ้
1) ประเมินตัวชีว้ัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
2) หากมีแผนตอ่เนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ

ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน และ
ดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 
 
 

 
 
 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

15. จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหา อุปสรรค
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 
 

 
 
 

10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ ภายใน 60 วันหลังจัดเสร็จตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมาริสา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปที่ได้รับมอบหมาย         เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 

 

.. 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุที่  6    กระบวนงานบรหิารยานพาหนะ              

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับ 
ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทกุกลุม่/ฝ่าย ในสังกัดสำนักบริหารกองทุนฯ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ในสังก้ดสำนักบริหารกองทุนฯ  
- กองคลัง 
- สำนักตรวจสอบภายใน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 
2541  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม และไม่ได้รับงบประมาณเพื่อซือ้ทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบยีบฯ 
- มีการบริหารจดัการในการใชร้ถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใชร้ถยนต์อย่างเครง่ครัด 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ ์  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 
  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนญุาตใชร้ถยนต์ (แบบ 3) 
กับฝ่ายบริหารทั่วไป 

 10 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

๒.  เสนอผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนญุาตใช้
รถยนต ์

 
  

 10 นาที   

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไปพิจารณาภาระงานทุกวัน และ
สอบทานความพร้อมของการใช้รถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ 
พขร./หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสานขอใช้
รถยนต์จากต่างสำนัก/กอง/ส่วนกลาง(กองคลัง)/ต่าง
หน่วยงาน 

 

  
15 นาที 

 
30 นาที 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 2 - 15) (ขั้นตอนที่ 15) (ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

สภาพรถ และ พขร 
ไม่พร้อมส่งกองคลัง 

สภาพรถ และ 
พขร  พร้อม 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. แจ้งผลการอนุญาตใชร้ถยนต์ให้แก่ผูข้อรับบริการก่อน
เวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับบริการ
ต้องการยกเลิก ต้องแจง้ก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อนนำรถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร จะต้อง
ดำเนินการดังนี ้

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เส้นทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6.  หลังจากกลับจากปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บันทึกลงในแบบ 4 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
สภาพรถยนต์และจัดเก็บกญุแจรถยนต ์

 
 

20 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวม
ใบขออนุญาตใชร้ถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบันทึกการใช้
รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จ่ายน้ำมัน 

 ภายในสิ้นเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9.  การบำรุงรักษา 
ตรวจสภาพรถตามแผน 

 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

ชำรุดไม่สามารถแก้ไขเอง
ได้ พขร บันทึกขออนุมัติ

หลักการ 

ชำรุดเล็กน้อย
สามารถซ่อมแก้ไขได้ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุมยานพาหนะ
เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อ
อนุมัต ิ

 
 

. 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. หน่วยบำรงุรกัษานำรถยนต์เข้าประเมินรายการซอ่มที่
ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. ดำเนินการตามระเบียบพัสดุจนเสร็จกระบวนการ 
 

 10 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13.  นำรถยนต์เข้าซอ่ม และนำใบส่งของ/ใบเสรจ็รบัเงินส่ง
พัสดุ เบิกจ่ายเงนิ 

 

 7 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

14.  หน่วยบำรงุรกัษาตรวจสอบความเรียบร้อย และลง
บันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

15.  การต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบกำหนดชำระภาษี 
       - จัดทำหนงัสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบ

อำนาจในการ   ดำเนินการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคมุประวัติรถยนต์ 
 
 
 
 
 

 3 วันทำการ กองคลัง  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

16. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การทำงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมารสิา  รัตนะสทิธิ ์    เบอร์ติดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : นางสาวอุไรลักษ์ จรูญเนตร                             เบอรต์ิดต่อ : …0-2280-3914………………………………………….. 
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