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กระบวนงานหลักของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห จัดทําแนวนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการ 
ของสํานักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังบูรณา
การแผนงานโครงการตามนโยบาย 

 

1. กลุมแผนงาน 
 

1. จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ  
ระยะ 20 ป ของ สป.กษ. 

2. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำป 
ของ สป.กษ. 

3. จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปของ 
สป.กษ. 

4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป และรายปของ 
สป.กษ. 

1. ผูบริหาร ของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 
 

1. แผนปฏิบัติการ ระยะ 
20 ป ของ สป.กษ. 

2. แผนปฏิบัติงานประจำป
ของ สป.กษ. 

3. รายละเอียดตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

4. แผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ป และรายปของ 
สป.กษ. 

2. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุน
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน  

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจงัหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 

2. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ
รวมทั้งประสานตดิตามการปฏิบัติงานของสวน
ราชการในสงักัดกระทรวงในโครงการดังกลาว 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและสนบัสนนุ
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. ภาคเอกชน การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจงัหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 

5. โครงการ ตำบลมัน่คง มั่งค่ัง 
ยั่งยืน ในจงัหวัดชายแดนภาคใต 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ) 

1. หนวยงานในสังกัด กษ. 
ภายใตแผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแกไขปญหา  
ในพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต (จำนวน 8 หนวยงาน) 

2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุนใหม 

1. คำของบประมาณโครงการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสงเสริม
ศักยภาพพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
การแกไขปญหาและ 
การพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

3. แนวทางการขับเคลื่อน
สินคาเกษตรสำคัญในพื้นที่
จังหวัดชายแดนภาคใต 

4. รายงานผลการดำเนินงาน
และการเบกิจายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

 

 

๓. กำหนดกรอบดำเนินงานติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

๑. กลุมติดตามและประเมินผล ๑. ติดตามและประเมินผล ๑. ผูบริหาร/สำนัก/กอง  

ใน สป.กษ./สงป./สศก. 

๑. กำหนดและจัดทำกรอบ
การติดตามและประเมินผล
การดำเนินงาน สป.กษ. 
(สวนกลาง/สวนภูมิภาค) 

๒. รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตงิาน ของ 
สป.กษ. 

๓. การจัดทำรายงานประจำป 
2. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 5  
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. ภาคเอกชน นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บนัทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุน
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๔. วิเคราะหแผนงานและงบประมาณ จัดทำ
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ และ
ติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด รวมท้ังประสานการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และการจัดทำงบประมาณดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
 

๑. กลุมเกษตรและสหกรณจังหวัด 1. กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
 

 
 
 
 
 

1 คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการตาม
ประเด็นยุทธศาสตรแผนพัฒนา
การเกษตร 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
2. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

1. แผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
2. รายงานความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยธรรมชาติ การชวยเหลือเกษตรกร
ผูประสบภัยธรรมชาติ และการฝกซอมการ
บริหารจัดการดานสาธารณภัย ภัยที่เกิดจาการ
สูรบ และภัยวิฤตความมั่นคง ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. ติดตาม ตรวจสอบและรายงาน
สถานการณปญหาและเหตุการณ
เรงดวน 

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแกไข
ปญหาตอเหตุการณ 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๒. กลุมปองกันและแกไขปญหา 
ภัยธรรมชาต ิ

1. กระบวนงานจัดทำแผนปองกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัย ดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงาน
เทยีบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 
จังหวัด) 

1. แผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
ดานการเกษตร 
2. ผลการดำเนนิงานตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
ดานการเกษตร 
 

2. กระบวนงานจัดทำรายงาน
สถานการณภัยพบิัติดานการเกษตร 
และแจงเตือน  

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 
จังหวัด) 
6. นักศึกษา / ประชาชน
ทั่วไป 
 

1. รายงานสถานการณภัย
พิบัติดานการเกษตร 
2 แจงเตือนภัยการเกษตร/
ศัตรูพืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลักษณะอากาศ 
7 วันขางหนา 
4. รายงานศัตรูพชืระบาด 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

3. กระบวนงานอำนวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทด
รองราชาการเพื่อชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

1. เกษตรกรไดการชวยเหลือ
โดยเรงดวนตามความจำเปน
และเหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
2. รายงานสรุปผลการให
ความชวยเหลือผูประสบภัย
พิบัติดานการเกษตร ราย
เดือน/ประจำป 

4. กระบวนงานอำนวยการฝกซอม
การบริหารจัดการภัย ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 
– 2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิด
จากการสูรบ วิกฤตการณความ
มั่นคง) 

1. สำนักงานสภาความมัน่คง
แหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
 
 
 

1. ปรับปรุงแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร 
2. ฐานขอมูลทรัพยากรดาน
อาหาร  
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

๑. กลุมเกษตรและสหกรณจังหวัด 1. กระบวนงานอำนวยการขอมูลและ
เสนอความเห็นความตองการของ
จังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
 

เรื่องท่ีเสนอขอมูลใหผูบรหิาร
ทราบ/พิจารณา 
 

2. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห และสรุปขอมลูแผนงาน/
โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต
แผนปฏิบัตริาชการประจำปของ
จังหวัดและกลุมจังหวัดประจำป
งบประมาณ 
 

3. กระบวนงานการจัดทำขอมลู
สารสนเทศ 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

ขอมูลสารสนเทศสำหรับเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

4. กระบวนงานการติดตามการจดัทำ
ขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
จัดทำขอมูลของศูนยขอมลูดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด โดยสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. อำนวยการและสนับสนนุการขับเคลื่อนนโยบาย
สำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) 
ของการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญ
ของ สนง. กษ.จว. 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงให
หนวยงานที่เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   
 
 

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุนการแกไขปญหา
สินคาเกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของ
ผลผลติสินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคา
เกษตรที่สำคัญ 

4. ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ
ปญหาและเหตุการณเรงดวน 

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอเหตุการณ 

5. สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม
คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการและการประชุมให
เปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. การเบิกจายวัสด ุ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ 

1. การเบิกจายวัสดุของ สผง. 2. ฝายบริหารทั่วไป 

7. การจัดบริหารจัดการงบประมาณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

2. จัดทำคำของบประมาณ 

8. การจัดทำรายงานแผน – ผลการใชจายเงิน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

3. รายงานแผน – ผลการใชจายเงิน ของ สผง. 

9. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

4. คำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

10. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

5. ขอมูลทรัพยากรรายบุคคล 

11. การจัดทำงบเดือนวันลา 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

6. รายงานงบเดือนวันลาของบุคลากร สผง. 

1๒. การจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

8. รายงานการควบคุมภายในประจำปของ 
สผง. 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1๓. จัดซ้ือ จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

9. การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1๔. เงินทดรองราชการ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

10. เงินทดรองราชการ 

1๕. สารบรรณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

11. การดำเนินงานเปนระบบงายตอการสืบคน 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการระยะ 20 ป ของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 
3. เกษตรกรและภาคเอกชน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
5. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มุมมองของบุคลากรท่ีมีตอเปาหมายและแนวทางการดำเนินงานระยะ 20 ป ยังไมชัดเจน 
2. หนวยงานในสังกัดนำโครงการท่ีระบใุนแผนฯ ไปใชเปนกรอบในการเสนอของบประมาณประจำป 

คอนขางนอย รวมท้ัง ดำเนินโครงการ/กิจกรรมในลักษณะเดิม สงผลตอการบรรลุเปาหมาย/ตัวชี้วัด 
ท่ีกำหนดไวในแตละระยะ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 
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ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการจัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. การนำระบบ survey online มาใชประกอบการรับฟงความคิดเห็นท่ีมีตอรางแผนฯ 
2. การนำระบบการประชุมทางไกลผานระบบออนไลนมาใชในการประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. 

รวมกับการประชุม ณ สถานท่ีท่ีกำหนด 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2-9 ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 ข้ันตอนท่ี 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือทบทวนทิศทาง 
ขององคกร 

 ต.ค. สผง.  

2. จัดทำรางจุดยืนทางยุทธศาสตร ทิศทาง เปาหมาย และแนวทาง 
การพัฒนาตามหลักการสำคัญและมาตรฐานของแผนปฏิบัติการ 

 ต.ค. – ก.พ. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณาราง  
จุดยืนทางยุทธศาสตร ทิศทาง เปาหมาย และแนวทางการพัฒนา 

 มี.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. ประมวล รวบรวม รางโครงการ/กิจกรรม ภายใตแผนปฏิบัติการ  
ระยะ 20 ป จากทุกหนวยงาน 

 มี.ค. สผง.  

5. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางโครงการ/ 
กิจกรรม ภายใตแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป 

 เม.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

6. รับฟงความคิดเห็นผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีตอ 
รางแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ผานระบบ survey online 

 เม.ย. หนวยงาน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

7. ปรับปรุงรางแผนปฏิบตัิการ ระยะ 20 ปตามความเห็นฯ  พ.ค. สผง.  

8. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผนปฏิบัติการ 
ระยะ 20 ป ฉบับสมบูรณ 

 มิ.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

9. นำเสนอผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป  มิ.ย. สผง.  

10. สื่อสารและเผยแพรแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป 
 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

No 

Yes 

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

11. ติดตามประเมินผลการรับรูและเขาใจทิศทางองคกรของ สป.กษ. ผาน
ระบบ survey online 

 ก.ย. สผง.  

12. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน  ก.ย. สผง.  

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

มาตรา 4 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีการชี้แจงให สำนัก/กอง เขาใจเก่ียวกับการจัดทำขอมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
คอนขางนอย ทำให สำนัก/กอง จัดสงขอมูลไดไมครบถวน และไมตรงตามเวลาท่ีกำหนด และการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง และเปนไปตามมาตรการเรงรัดการใชจาย
งบประมาณประจำป คอนขางนอย 

2. สำนัก/กอง ใชแผนฯ เปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ คอนขางนอย 
3. ผูจัดทำสวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป ซ่ึงอาจไมมีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผนและไมไดรับผิดชอบ

ภารกิจหลักตามแผนท่ีระบุ ทำหนาท่ีเปนผูรวบรวม ซ่ึงถาภายในหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวาง 
กลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝายบริหารท่ัวไป จะทำใหการวางแผนเกิดขอผิดพลาดได 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  
นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 
 

(ระบนุวตักรรมที่นำมาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทำงาน (ถามี))  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 - 12 ข้ันตอนท่ี 13 - 14 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 15 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
ขอมูลท่ีสำคัญประกอบดวย 
- งบประมาณรายจายประจำป 
- เปาหมายการใหบริการของ สป.กษ. 
- นโยบายผูบริหาร  

 ส.ค. 
 

สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
จัดทำกรอบแนวทางการจัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ (แผน สงป.) 
1) แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติงานของแตละ สำนัก/กอง            

(จัดทำแบบฟอรมการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1)  
2) แนวทางการจดัทำแผนการใชจายงบประมาณ  

- จัดทำกรอบวงเงินของแตละ สำนัก/กอง ท่ีไดรับจัดสรร 
ตามแผนจัดสรร 

- กำหนดเปาหมายการเบิกจายงบประมาณ แยกตามประเภท 
งบรายจาย ตามมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป 

- กำหนดการจัดทำรายละเอียดขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ 
(การใชจายเงินภาพรวม : ผ.2, การจัดซ้ือ-จัดจาง : ผ.2-1, 
การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว : ผ.2-2)  

 
 

 ส.ค. สำนัก/กอง  
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. เสนอ สำนัก/กอง จัดทำแผน สงป. ในสวนท่ีรับผิดชอบ 
- ประสานงานและแจงหนวยงานในสังกัดจัดทำรายละเอียด 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตามกรอบแนวทาง 
ที่กำหนด 

 ส.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาการจัดสงขอมูลอยางชัดเจน และ
ติดตามขอมูลจากสำนัก/กอง ใหไดภายในเวลาท่ีกำหนด 

4. จัดทำรางแผน สงป. ของ สป.กษ. 
- รวบรวมขอมูลและประมวลจดัทำ (ราง) แผนการปฏิบตัิงานและ 

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกขอมูลในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 
- บันทึกขอมูลแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

ของ สป.กษ. ในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพแบบฟอรมตามรูปแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
- พิมพแบบฟอรม สงป. 301 (แบงตามเปาหมายการใหบริการ ผลผลติ/

โครงการ กิจกรรม) 302 (แยกตามประเภทรายจาย) และ 302/1 
(ฝกอบรมสัมมนา งบลงทนุ) จัดทำเปนเอกสารแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. (แผน สงป.)  

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานตองมีความสอดคลองกับ 
การปฏิบัติงานจริง 

2. แผนการใชจายงบประมาณ สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
และเปาหมายการเบิกจายงบประมาณตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป 

7. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร 
แผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดสงแผน สงป. ใหสำนักงบประมาณ 
- เสนอสำนักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการ 

ใชจายงบประมาณของ สป.กษ. (ขอมูลตามแผนฯ สำนักงบประมาณใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรเงนิงวดให สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

No 

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. จัดทำรางแผนปฏิบัติงานประจำป ของ สป.กษ. 
- ประมวลขอมูลจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

(ผ.1 และ ผ.2) ของหนวยงาน ซ่ึงเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน
ของหนวยงาน โดยตรวจสอบขอมูลใหเปนไปตามแผน สงป.  
ท่ีไดเสนอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณไว 

 ก.ย. - ต.ค. สงป. 1. ตรวจสอบขอมูลกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนนิงาน 
ตามภารกิจหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กองใหมีการกำหนด และ/หรือ ตามโครงการ 
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำปใหชัดเจน 

2. ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 ตองม ี
ความสอดคลองกับแผนการใชจายเงนิ และเปาหมาย
การเบิกจายเปนไปตามมาตรการของรัฐบาล 

10. เสนอ สำนัก/กอง ตรวจสอบ (ราง) แผนปฏิบัติงานประจำป  
ของ สป.กษ. 
- ประสานแจง สำนัก/กอง พิจารณา ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

(ราง) แผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 ต.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาใหสำนัก/กองแจงแกไขขอมูล 
ในรางแผนปฏิบตัิราชการประจำปของหนวยงาน 

11. ปรับปรุง แกไข (ราง) แผนปฏิบัติงานประจำปตามท่ีสำนัก/กองแจง  
 

 ต.ค. สผง.  

12. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ(ราง) แผนปฏิบัติงาน
ประจำป 

 ต.ค. สผง.  

13. จัดทำรูปเลมแผนปฏิบัติงานประจำปฉบับสมบูรณ 
 

 ต.ค. สผง.  

14. แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทางในการ 
ดำเนินงานประจำป 

 ต.ค. สำนัก/กอง 
 

 

15. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 พ.ย. สผง.  

No 

Ye
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดสงแผน สงป. ใหแกสำนักงบประมาณไดภายในเวลาท่ีกำหนด 
       2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใชแผนปฏิบัติงานประจำปเปนแนวทางในการดำเนินงานในชวงเริ่มตนปงบประมาณ4) 
ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 25  
 

การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 มาตรา 4 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกำหนดตัวชี้วัดมีความแตกตางจากเดิมนอย เปนเพียงการวัดความสำเร็จตามแผนซ่ึงสะทอนคุณภาพ 
การปฏิบัติงานของ สำนัก/กอง ในเชิงผลสัมฤทธิ์ไมชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ใหความคิดเห็นในการเสนอตัวชี้วัดใหม และ/หรือ การปรับปรุงรายละเอียด
ตัวชี้วัด (สผง.กำหนด) / วิธีการจัดเก็บ / การรายงานผลคอนขางนอย ทำใหการรายงานผลตามตัวชี้วัด
ระหวางปมีการขอปรับวิธีการจัดเก็บขอมูลและรายงานผล 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัตงิานประจำปของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ระบนุวตักรรมที่นำมาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทำงาน (ถามี))  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-6 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม และศึกษาขอมูล เปาหมายการใหบริการหนวยงาน ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด ของ สป.กษ. ตามท่ีไดเสนอขอ 
ทำความตกลงไวในชวงของการเสนอของบประมาณ  

 ส.ค. สผง.  

2. จัดทำ (ราง) ตัวชี้วัดประจำปงบประมาณของ สป.กษ. โดยจัดทำ
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด กำหนดคาเปาหมาย แนวทางการจัดเก็บ
ขอมูล และวิธีการคำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ สำนัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบปรับปรุงรายละเอียด           
(ราง) ตัวชี้วัดประจำปของ สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแกไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามท่ีหนวยงานแจง  ก.ย. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำ (ราง) คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  ต.ค. สผง.  

6. แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงานผล 
ตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

3. ผูบริหารของ สป.กษ.   
4. สำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

4. หนวยงานในสังกัด กษ.  
5. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

6. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
8. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
9. พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
10. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

หนวยงานในสังกัดนำแผนฯ ไปใชเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงานคอนขางนอย สงผลตอการบรรลุ
เปาหมาย/ตัวชี้วัดท่ีกำหนดไวตามแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 
 

การนำระบบการประชุมทางไกลผานระบบออนไลนมาใชในการประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. 
รวมกับการประชุม ณ สถานท่ีท่ีกำหนด 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2-8, 11-12 ข้ันตอนท่ี 9-10, 13-14 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 15 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

13. ศึกษากฎหมาย ระเบียบและคูมือท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง พิจารณา 
ความสอดคลองเชื่อมโยงของแผนระดับตางๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

14. จัดทำรางทิศทาง เปาหมาย ตัวชี้วัดและแนวทางการพัฒนา 
ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 

 ต.ค. – ธ.ค. สผง.  

15. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางทิศทาง 
เปาหมาย ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนาภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป 

 ม.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

16. ประมวล รวบรวม และยกรางโครงการ/กิจกรรมท่ีสามารถ
ผลักดัน 
การขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ และประมาณการวงเงินงบประมาณ
ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  

 ม.ค. – มี.ค. สผง.  

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

17. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. พิจารณารางโครงการ/
กิจกรรม และประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป 

 เม.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

18. ปรับปรุงรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ตามความเห็นฯ  เม.ย. สผง.  

19. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ฉบับสมบูรณ 

 พ.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

20. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  พ.ค. – มิ.ย. สผง.  

21. นำเขาขอมูลแผนปฏบิัติราชการระยะ 5 ป ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูล 
ตามลำดับการอนุมัติ (M7) 

 พ.ค. – มิ.ย. สผง.  

22. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป สูการปฏิบัติ 
 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

 

 

No 
Yes 

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

23. จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการรายป  มิ.ย. – ก.ค. สผง.  

24. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการรายป  ก.ค. สผง.  

25. นำเขาขอมูลแผนปฏิบัติราชการรายปในระบบติดตามและประเมินผล
แหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูลตามลำดับการอนุมัติ 
(M7) 

 ก.ค. สผง.  

26. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการรายปสูการปฏิบัติ  ก.ค. สำนัก/กอง  

27. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน  ก.ย. สผง.  

หมายเหตุ: ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป มีการจัดทำ 5 ป/ครั้ง 

No 
Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        อำนวยการและสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                       

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. /ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) ของการดำเนนิงานการขับเคลื่อน

นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามนโยบายไปสูการปฏิบัติในระดับจังหวัด  6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศกึษา วิเคราะห ระเบียบ คูมือ และแนวทาง 
การขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแนวทางการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน (ปรับปรุงคูมือ) 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. ดำเนินการตามแผน      

   3.1 กำหนดประเด็นการประชุมใหสอดคลองกับแนว
ทางการขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
กำหนดจำนวนครั้งการประชุมตามแผนการปฏบัิติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

  3.2 ปรับปรุงคูมือ อ.พก. ใหไดมาตรฐานกระบวนการประชุม
ประกอบ  
            1) กระบวนการดำเนินงาน                                                                                 

2) บทบาทขององคประกอบ                                                                               

3) กรอบการปฏิบัติงาน                                                                                     

4) แนวทางการจัดประชุม       

 

10 วัน  
- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบเลมคูมือ  
อ.พ.ก.  

 
3 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

5. แจงเวียนคูมือ อ.พ.ก. ให สนง.กษ.จว. และหนวยงานท่ี
เก่ียวของถือปฏิบัติ  

 
1 วัน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 

No Yes 
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6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
รายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการขับเคลื่อน
นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการ
ขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

 
รายเดือน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ  
เสนอผูบริหาร 

 

5 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ  
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 

2 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 
 
 

10. นำเสนอผูบริหาร และแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

2 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถรายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณตามประเด็นท่ีไดกำหนดในแผนปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. 2563  ไมต่ำกวารอยละ 85 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัติ                                     
         

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ติดตามขอสั่งการของผูบริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- ผูบริหาร  

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานขอขอมูลขอมลูเพ่ิมเตมิจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
 

 

ตามขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. จัดทำหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม (กรณเีรงดวน) 
 

 
1 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. จัดการประชุมหรือหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ /  
จัดประชุมทางไกลออนไลน (Web Conference) เช่ือม
สัญญาณไปยังสวนภูมิภาค  
 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

5. สรปุรายงานการประชุมนำเสนอผูบริหาร 
 
 

 

1 วัน 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. จัดทำบันทึกแจงผลการประชุมตามขอสั่งการ /และ
มอบหมายการดำเนินงานตามสั่งการ 
 

 

1 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามผลการดำเนินงานตามขอสั่งการ 
 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. นำเสนอรายงานผลการติดตามตามขอสั่งการใหผูบรหิาร
ทราบ 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถรายงานผลการดำเนินงานตามขอสั่งการไดทันเวลา   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        ๒) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารจัดการและสนับสนุนการแกไขปญหาสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด                                       
        

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

- ภาคเอกชน 
 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของผลผลิตสินคาเกษตร /ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคาเกษตรท่ีสำคัญ  1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำขอมูลบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ี

สำคัญของจังหวัด http://agripro.opsmoac.go.th 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที ่1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 4) (ข้ันตอนที่ 5) (ข้ันตอนที่ 6-7) 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุน

กระบวนงาน 

มีการรายงานผลการคัดเลือกสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบ  http://agripro.opsmoac.go.th โดยบันทึก

ขอมูลจริงตามสถานการณการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงในพ้ืนท่ีจังหวัด 

3 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวมขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด  
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. วางแผน เพ่ือกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ กรณีเกิด
ปญหาผลผลิตลนตลาด/ราคาตกตำ่ (รายสินคา) 
 

 
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. กำหนดรูปแบบการบริหารจัดการสินคาของหนวยงานใน
พ้ืนท่ี (การรวบรวมสถานการณสินคาในปจจุบัน ประสาน หารือ
รูปแบบการบริหารจัดการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 
 

 

10 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. สนับสนุนการดำเนินงาน และอำนวยการบริหารจัดการ 
(แจงนโยบายท่ีเก่ียวของ ใหคำปรกึษาแนะนำ) 
 

 

ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 

5. กำหนดระบบการติดตาม (กำหนดรูปแบบการติดตาม กำหนด

วันสงงาน) และรูปแบบการรายงานผล (กำหนดแบบฟอรมมีการ

รายงานผลผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของ

จังหวัด ผานเว็บไซต https//agripro.opsmoac.go.th ซึ่งมีการ

ใชงานระบบดังกลาวฯ ตั้งแตเดือนตุลาคม 2562)  

 

รายเดือน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. สรปุผลการประชุม วิเคราะห กลั่นกรอง ประมวลภาพรวม 
 
 

 
10 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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7. จัดทำเอกสารนำเสนอภาพรวมตอผูบริหาร  
 
 

 
 
 
 

5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีปฏิทินรายงานขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญ (ขอมูลบริหารจัดการสินคาปริมาณ Damand/Supply ปฎิทินสินคาเกษตร)  

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        สนบัสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี                                    
          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงกำหนดการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณัฐมนตรีอยางเปน

ทางการนอกสถานท่ี 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบการตรวจราชการ 

และความพรอมของสถานท่ีตรวจราชการ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการและการ

ประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม

คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 8) (ข้ันตอนที ่9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     โครงการ ตำบลม่ันคง ม่ังคั่ง ย่ังยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานเกษตรและ   
สหกรณจังหวัด 4 จังหวดัชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา)  

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จำนวน 7 สวนราชการ ประกอบดวย 
กรมการขาว กรมตรวจบัญชีสหกรณ กรมประมง กรมปศุสัตว กรมพัฒนาที่ดิน กรม
วิชาการเกษตร และกรมสงเสริมการเกษตร  

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตร            
และสหกรณ  

2. หนวยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิกอง
อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 สวนหนา และศูนยอำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต) 

3. เกษตรกร 

 
3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การสรางและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมกับภาคประชาชน/เครือขายอาสาสมคัรเกษตร 

และเกษตรกรในพื้นที่ และการบูรณาการการทำงานรวมกับสถาบันการศึกษา/มหาวิทยาลัย 
ในพื้นที่ (มหาวิทยาลัยสงขลานคริทร วิทยาเขตหาดใหญ)   

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 
รอยละของเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน 

1* 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่  2 - 4 ) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที่ 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หารือกรอบ/แนวทางการจัดทำขอมูล/ขอเสนอโครงการ/
กิจกรรม เพื่อขอรับงบประมาณ ภายใตแผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแกไขปญหาจังหวัดชายแดนภาคใต (แผนงาน 
ตำบลมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต) 
ประจำปงบประมาณ กับหนวยงานเจาภาพแผนงานฯ  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- หนวยงานเจาภาพแผนงานฯ  
(สำนักงานสภาความมั่นคง
แหงชาติ กองอำนวยการรักษา
ความมั่นคงภายในภาค 4  
สวนหนา และศูนยอำนวยการ
บริหารจังหวัดชายแดนภาคใต)  

 

2. สื่อสาร/ชี้แจงกรอบ/แนวทางการเสนอของบประมาณ ภายใต
แผนงานบูรณาการฯ ประจำปงบประมาณ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

 

3. ประสานขอมูล และจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณ ประจำปงบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ (เสนอ คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ และคณะ
อนุกรรมาธิการแผนงานบูรณาการ พิจารณา) 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนกังานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

 

4. จัดเตรียมขอมลู/ประเด็นชี้แจง (ในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) ใหกับผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ 
หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- กลุมแผนงานและงบประมาณ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. วิเคราะห/จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจาย
งบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 ก.ย. - ต.ค. 63  - กลุมโครงการพิเศษ 
- กลุมแผนงานและงบประมาณ 
 

 

6. พิจารณา/จัดสรรงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั  
4 จังหวัดชายแดนภาคใต                             
 

 ก.ย. - ต.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- กองคลัง 

 

7. สนับสนุน/ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนที่กำหนด 
(ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

- การปรับแผนการดำเนินงานและงบประมาณ
ระหวางปงบประมาณ (กรณ ีเกิดสถานการณ
ภัยพิบัติ และโรคระบาดรุนแรง ในประเทศ) 

8. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดทำรายงาน
สรุปผลโครงการ (ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 
(รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

- การบรรลุตัวชี้วัดและคาเปาหมายแผนงานฯ 
ที่กำหนด* 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการทำงาน (สำหรับ
ปงบประมาณถัดไป) 

 ก.ย. 64 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน* 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวกฤษยา บริบูรณ   เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 
  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอริชลา ขาวขันธ  เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตามและประเมินผล                                            

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

ผูบริหาร สป.กษ./คณะกรรมการติดตามการใชจายงบประมาณของ สป.กษ.   

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบขาราชการพลเรือน, พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี, พ.ร.บ.ขอมูล

ขาวสารของทางราชการ พ.ศ 2540, พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ,รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ ๒๕6๐, นโยบาย

รัฐบาล,แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดทำคูมือการปฏิบัตงิานใหกับสวนภูมิภาค ยงัไมสามารถสรางระบบการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานที่เปน

มาตรฐานเดียวกันได 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินการตามกรอบติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของ สป.กษ. ซ่ึงไดรับ

ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยรายงานผลการปฏิบัติงาน พรอมท้ังเหตุผลการ

ดำเนินงานท่ีต่ำกวาแผนสะสม และการใชจายงบประมาณ ตามแบบฟอรมและในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ 2564 ของ สป.กษ.  

(รายเดือน) 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

  

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใชระบบตดิตามแผนงานและงบประมาณ สป.กษ. ( Digital Platform for Enterprise Management: DPM) แทน

การรายงานขอมูลใน Excel 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ทบทวน กรอบ/แนวทางการ

ติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. (สวนกลาง/

สวนภูมิภาค) 

 

 ต.ค.  – พ.ย.  

 
กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ประมวลผลการดำเนินงานตาม

แนวทางหรือกรอบการติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงาน หรือ

พิจารณาจากรายงานผลการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป และตัวชี้วัดท่ีสำคัญตาม

แผนยุทธศาสตร/ไมมี 

 

2. ศึกษา วิเคราะห แผน นโยบาย

ระดับประเทศ ระดบักระทรวง 

และระดบักรม ขอกำหนด/

กฎหมายที่ใชในการปฏิบตังิาน 

และเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่

เก่ียวของ เชน แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

แผนปฏิบัติราชการกระทรวง 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

สป.กษ. กรอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ รวมทั้งวิเคราะห

 ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ตรวจสอบ ติดตาม ประสานขอมูล

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของเปน

ระยะๆ รวมท้ังคนควาหาขอมูลจาก

หลายแหลง/ขอมูลท่ีเก่ียวของ

ประกาศลาชา ทำใหขอมูลไม

เพียงพอ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ความตองการใชขอมูล รายงาน 

ของผูรับบริการและผูที่เก่ียวของ 

3. กำหนดและจัดทำกรอบการ

ติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. 

 

 

ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ติดตามและประสานขอมูลจาก

เจาหนาที่ผูเก่ียวของเปนระยะ ๆ/ตอง

รอขอมูลแผนปฏิบัติราชการ ประจำป 

จากหนวยงานที่เกียวของ 

 

 

 

4. ขอความเห็นชอบกรอบการ

ติดตามและประเมินผล 

 ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

เสนอกรอบติดตามและประเมินผล

การดำเนินงานใหปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณพิจารณาให

ความเห็นชอบ/ไมมี 

5. สื่อสารสรางความเขาใจ

เก่ียวกับการดำเนินงานตามกรอบ

การติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. 

 ม.ค กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

สำนัก/กอง (สวนกลางและ

สวนภูมิภาค) ในสังกัด 

สป.กษ. 

แจงเวียนกรอบการติดตามผลการ

ดำเนินงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณแลว

ใหหนวยงานและผูที่เก่ียวของทราบ

และดำเนนิการจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานตามกรอบการติดตามและ

ประเมินผลการดำเนนิงาน/ไมม ี

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ดำเนนิการตามกรอบการ

ติดตามและประเมินผล และ

จัดทำรายงานติดตามและ

ประเมินผล 

 ม.ค. – ก.ย. กลุมติดตามและประเมนิผล 

สผง. 

สำนัก/กอง (สวนกลางและ

สวนภูมิภาค) ในสังกัด 

สป.กษ. 

1. ประสาน ติดตาม ขอความ

รวมมือ และแจงเตือนใหหนวยงาน

ในสังกัด สป.กษ. รายงานตาม

แบบฟอรมและระยะเวลาท่ีกำหนด 

2.ประสานทำความเขาใจกับ

หนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของทันทีท่ี

ตรวจพบวารายงานผลลาชาเกิน

กำหนด หรือไมเปนไปตามกรอบท่ี

กำหนดไว/ 

มีบางหนวยงานจัดสงขอมูลมา

ลาชาเกินกำหนด หรือไมเปนไป

ตามกรอบท่ีกำหนดไว 

7. การจัดทำรายงานประจำป  ธ.ค. กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

 

1. ประสาน ติดตาม ขอความ

รวมมือ และแจงเตือนใหหนวยงาน

ในสังกัด สป.กษ. รายงานตาม

แบบฟอรมและระยะเวลาท่ีกำหนด

2. ประมวลผลและการจัดทำ

ขอมูล/รายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปท่ีไดรับจาก สำนัก/กอง/ไม

มี 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ประเมินผลการดำเนินการตาม

กระบวนงาน/ผลการปฏิบัติงาน 

เพื่อทบทวนและปรับปรุง

กระบวนงาน 

 ธ.ค. กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

วิเคราะห ประมวล และสรุปผลการ

ติดตามและประเมินผลท่ีผานมา

เพ่ือประมวลปญหา อุปสรรค จาก

การติดตามและประเมินผลเพ่ือ

ปรับปรุงการดำเนินงานตาม

กระบวนงานติดตามและ

ประเมินผลของ สป.กษ. ใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ตอไป/ ไมมี 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด  
สำนัก/กอง (สวนกลางและสวนภูมฺภาคในสังกัด สป.กษ. สามารถรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการตามประเด็นท่ีไดกำหนดในกรอบการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. ...  ไดถูกตอง 
   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ ไชยพรพัฒนา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ       เบอรติดตอ : 02 6299057 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกัลยา เมืองพระฝาง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ : 02 6299057 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                       
       

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) 1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 
(4) 
2. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
3. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (๓) ประเด็นการเกษตร (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
6. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
(พ.ศ.2560-2564) 
7. แผนพัฒนาภาคในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ.2560 - 2565) ฉบับทบทวน 
8. ทิศทางการพัฒนาประเทศภายใตกรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2560 - 2565 

2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10 - 12) 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน การกำหนดใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
เปนรูปแบบเดยีวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดมีคุณภาพและเปน
รูปแบบเดียวกัน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
ครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

7 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 5 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห ทบทวน ขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 

30 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจดัทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดให
ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. วิเคราะหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอความเห็นชอบคูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะหผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

6. แจงจังหวัดมอบหมายสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และสงคูมือการปฏบัิติงาน กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดใหผูบรหิารกระทรวง รวมท้ัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- ผูบริหารกระทรวง 
- สำนัก/กองในสงักัด สป.กษ. 

 

ปรับปรุง 

No Yes 
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7. สนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ติดตามการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. สรปุแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
เพ่ือขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ 

 

5 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ผูบริหารกระทรวง 

 

11. แจงสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดไดอยางมีคุณภาพ
และมาตรฐานเปนรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใตประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดบรรจุไวในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และผลักดันเขาสูแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด/กลุมจังหวัดในแตละปงบประมาณ เสนอเปนคำของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหลงตางๆ 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 
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 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
 

   กระบวนงาน       การสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                    

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. ผูบริหารระดับสูง 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 
18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
3. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 
2564) 
4. มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

7 

ปญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลใหถูกตองและครบถวนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัดและบันทึกขอมูลไดถูกตองครบถวนตามแผนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 

 

 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏบิัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำป
งบประมาณ 

2. คูมือการปฏิบัติงาน การรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำปงบประมาณ 

3. ระบบแผนงาน/โครงการภายใตโครงการพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

2 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวกับการจดัทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการจดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

 

 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. จัดทำเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวมวิเคราะหขอมูล
แผนงาน/โครงการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 
60 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบให สนง.กษ.จว. 
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจง สนง.กษ.จว. จดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 
 

 

10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณ
ของจงัหวัดเสนอผูบริหาร 
 

 
20 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมติดตามและประเมินผล สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกำหนด
แนวทางปรับปรุง 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณดำเนินการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดได
อยางถูกตองและครบถวนสมบูรณตามแผนฯ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและเหตุการณเรงดวน                                       
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบรกิาร (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงขอสั่งการรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการประชุม

ผูบริหารระดับสูง ครั้งท่ี 13/2561 วันท่ี 18 เมษายน 2561 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบรายงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถเตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอ

เหตุการณ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จในการติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและ

เหตุการเรงดวน 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ         
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจงัหวัด (76 จังหวัด) 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ (กรม /
หนวยงานงานเทียบเทากรมในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
7. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

3 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
 
 

ปญหาจากระบบงานภายใน เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งทำใหคาดการณไดยาก มีความ
ไมแนนอนสูง จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการดำเนินงาน พรอมทั้งสื่อสารระหวางหนวยงาน 
และทำความเขาใจใหกับผูปฏิบตัิงาน เพื่อใหการดำเนินการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1 มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพบิัติดานการเกษตรทีช่ัดเจน 
2.หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนนิงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการเตรียมความพรอมในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุงแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ควรปรับปรุงแกไข 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห ทบทวนผลการดำเนินงานตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตรในปที่ผานมา และ
ศึกษานโยบายผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 2 วัน   

2. กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรใหสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 

 2 วัน   

3. จัดทำ (ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 2 วัน   

4. เสนอศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา (ราง) 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน กรรมการศูนยติดตามและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

 

5. เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา(ราง) แผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
 

 1 วัน คณะอนุกรรมการวางแผน
และติดตามการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบแผนปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน คณะกรรมการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

7. จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน   

8. จัดทำหนังสือ 
 - สั่งการใหกรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด กษ. 
พิจารณาดำเนินงานตามแผนฯ และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 - แจงผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบแผน ฯ  
 - สั่งการให กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร จังหวัด 
 - แจงหนวยงานนอกสังกัด กษ. ทราบแผน ฯ 

 1 วัน   

9. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

 2 วัน  ติดตาม ประเมนิ
สถานการณภัย เพื่อ
ปรับปรุงกรอบการ
ดำเนินงานใหเปนปจจบุัน 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานตามแผนฯ เพื่อนำมา
ทบทวนและปรับปรุงแผน ฯ ในปถัดไป 
 

 2 วัน   
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร ท่ีชัดเจน 
 2.หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร 
     ไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 
 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา   รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิศนี   เพ็ญวันศุกร 

 นายธิปสรรค   สิงหสุต 

 นางสาวหฤทัย   โพธิ์แจง 

 นางสาวพิฐชญาน   เสงสง 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  จัดทำรายงานสถานการณภยัพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน            
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา / ประชาชนทั่วไป 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

6 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
 
 

ปญหาจากระบบงานภายใน เมื่อเกิดสถานการณภัยพิบัติ จะมีผูรับบริการเปนจำนวนมาก และตองการขอมูลที่หลากหลาย 
จึงตองจัดทำรายงานตามความตองการของผูรับบริการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รายงานสถานการณภัยพิบตัิดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจบุัน ถูกตอง 
และครบถวน 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จการจัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร/ แจงเตือน 4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ .1 . .) (ระบุข้ันตอนที่ . 2. .) (ระบุข้ันตอนที่ . 3. .) (ระบุข้ันตอนที่ 4 .) (ระบุข้ันตอนที่ .5 . .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

แบบฟอรมที่ 1 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณน้ำ ผลการจัดสรรน้ำ 
ผลการเพาะปลูกพชืฤดูแลง การปฏิบัติการ 
ฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัตดิานการเกษตร (ผลกระทบ 
ความเสียหาย การใหความชวยเหลือ) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 ข้ันตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

2 วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลสภาพอากาศ สถานการณนำ้ 
ผลการจัดสรรนำ้ ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแลง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร (ผลกระทบ ความเสยีหาย การใหความ
ชวยเหลือ ดานพชื ประมง ปศุสตัว) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

  ติดตาม ตรวจสอบ ขอมูล
ใหทันตอสถานการณ 

3 จัดทำรายงาน 
   1) รายงานสถานการณภัยพบิัตดิาน
การเกษตร ประจำวนั 
   2) รายงานสถานการณศัตรูพืชระบาด 
   3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วนัขางหนา 
   4) แจงเตือนศัตรูพืชระบาด 
   5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4 เผยแพรรายงาน 
   1) จัดสงรายงานสถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร ประจำวัน ทาง website กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ สง e-mail ใหผูบริหาร กษ. /หนวยงานภายใน/ 
ภายนอกกระทรวง และสงทาง line ใหผูบริหาร 
   2) จัดทำบันทึกเสนอรายงานสถานการณ
ศัตรูพืชระบาดใหผูบริหาร กษ. ทราบ และแจง กษ.จ.  
เฝาระวังศัตรูพืชระบาด 
   3) จัดสง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วัน
ขางหนา ทาง e-mail ให กษ.จ. 
   4) จัดสง แจงเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง e-
mail ให กษ.จ. 
   5) จัดสงประกาศกรมอุตุนิยมวทิยา ทาง e-
mail ให กษ.จ. 

   

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจุบัน ถูกตอง และครบถวน 
ตรงตอความตองการของผูรับบริการ 
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา   รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค   สิงหสุต 

 นางสาวหฤทัย   โพธิ์แจง 

 นางสาวพิฐชญาน   เสงสง 

 นางสาวการะเกษ มวงเพชร  

 นางสาวยุวพร ฐิตธรรมศรีสุข  

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา  

 นางสาวนภัสธนันท อมราพิทักษ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     อำนวยการชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณฉีุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติปลีกยอยเกี่ยวกับการใหความชวยเหลือดานการเกษตรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉกุเฉิน พ.ศ. 2556 
4. ระเบียบกรมประมง วาดวยการจายเงินชวยเหลือเกษตรกรผูเพาะเล้ียงสัตวน้ำหรือชาวประมงทีป่ระสบภัยธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัติวธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขการประกาศเขตการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉนิ 

1 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ปญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบตัิดานการเกษตร มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบของ

ราชการที่เก่ียวของ 
4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติดานการเกษตร ตามหลักเกณฑการใชจายเงิน 
ทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1.1,2.1. . .) (ระบุข้ันตอนที่ .1.2 . .) (ระบุข้ันตอนท่ี
1.3.2,1.3.3,1.4.2,1.4.3,1.4.4.) 

(ระบุข้ันตอนท่ี .1.3.1,1.4.1 . .) (ระบุข้ันตอนที่ .3. .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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พอ ไมพอ 

ถูกตอง 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน ในอำนาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

    

 1.1 กรมสงเสริมการเกษตร /กรมประมง/ กรมปศุสัตว 
ขอรับการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ  

    

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอตอการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ
ดำเนินการตามขอ 1.3  
  - ไมเพียงพอตอการสนับสนนุเงนิทดรองราชการฯ 
ดำเนินการตามขอ 1.4 
 
 
 

    

 1.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือ
จากกรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 
           

  

1.3 1.4 

2 

คืนกรม 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง 
สป.กษ. แจงผลการโอน) จัดทำบันทึกเสนอกรมสงเสริม
การเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และ
เรงรัดการชดใชคืนเงินทดรองราชการ 

  

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือจาก
กรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนาม 
ในหนังสือเรียนปลดักระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติขยาย
วงเงินทดรองราชการฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยายวงเงนิ 
ทดรองราชการ จัดทำบนัทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง สป.กษ. 
แจงผลการโอน) จัดทำบนัทึกเสนอกรมสงเสริมการเกษตร/ 
กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และเรงรัดการชดใช
คืนเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 

  

คืนกรม 

ไมถูกตอง ถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใชคืนเงินทดรองราชการฯ) 
 

 7 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงินทดรองราชการฯ 
กรมสงเสริมการเกษตร / กรมประมง / กรมปศุสัตว  
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อใหความ
เห็นชอบ 
 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแลว ปลัดลงนามใน
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอนเงิน
งบประมาณฯ 

  

3. จัดทำรายงานสรุปผลการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน (รายเดือน / ประจำป) 
 
 

 1 วัน   

 

 

 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

คืนกรม 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ไดรับเงินชวยเหลือถูกตอง และครบถวนตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายเขมรัตน นรม่ัง 

 นางสาวสุนิสา โควเฮง 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     อำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564 (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
3. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย 
6. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 
 

1 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัด กษ. ทัง้สวนกลาง และสวนภูมิภาค ยังขาดความเขาใจในระบบบัญชาการ

เหตุการณและการจัดการภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมความพรอมแหงชาติ เนื่องจากเปลี่ยน
คนเขารวมฝกฯ ทุกป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 
2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความมัน่คง) ไดสำเร็จ 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ 
พ.ศ. 2560 – 2564 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . 1. .) (ระบุข้ันตอนที่ . 2,3. .) (ระบุข้ันตอนที่ .4. .) (ระบุข้ันตอนที่ .5-7 . .) (ระบข้ัุนตอนที่ .8,9. .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

1 การวางแผนการฝก ฯ  
  เขารวมประชุมวางแผนเพื่อกำหนดทิศทางการจัดการฝกฯ  
(ประเด็นการฝกฯ รูปแบบการฝกฯ สถานการณการฝกฯ ) 
 
 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

2. กำหนดโจทยการฝกฯ สงให สภาความมัน่คงแหงชาติ/
กรมสรรพกำลังกลาโหม/กองทพัไทย/กรมกิจการพลเรือน
ทหารบก/กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

3. การเตรียมการฝกฯ  
  เขารวมประชุมเพื่อกำหนดแนวทางการฝกใหใหชัดเจนข้ึน 
(เตรียมการฝกกับหนวยงานในพืน้ที่ การอบรมปรับ
มาตรฐานรองรับการฝกฯ) 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

4. อบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 
  เขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ / แจงหนวยงานใน
สังกัด กษ. ที่เก่ียวของเขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

5. การฝกปญหาที่บังคับการ (CPX : Command Post 
Exercise) / การฝกซอมแผนบนโตะ (Table Top 
Exercise : TTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ/หนวยงานนอก
สังกัด เขารวมการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

6. ประเมินผลการฝก CPX  
 
 
 
 
 

    

7. การฝกภาคสนาม (Field Training Exercise: FTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ เขารวมการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3.  เกษตรและสหกรณจังหวัด 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
กษ. สวนภูมิภาค 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

8. ประเมินผลการฝก FTX 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

9. เขารวมประชุมถอดบทเรียนการฝกฯ (After Action 
Review: AAR) 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจการพลเรือนทหารบก 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564  
        (สาธารณภยั ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง)       

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิศนี  เพ็ญวันศุกร  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       อำนวยการขอมูลและเสนอความเห็นความตองการของจังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา                                    
          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขอมูลท่ีไดรับไมสมบูรณ ไมมีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องท่ีเสนอความเห็นดำเนินการไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผานความเห็นชอบหรือรับทราบจากผูบริหารระดับสูง 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลความตองการของจังหวัดพรอมความเห็นประกอบการพิจารณาใหผูบริหารระดับสูงเห็นชอบหรือ
รับทราบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 5) (ข้ันตอนที ่6 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดเน้ือหาขอมูลเรื่องท่ีไดรับ 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. สรปุเน้ือหาขอมลูเพ่ือใหผูบริหารทราบหรือประกอบการ
พิจารณา 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ประสานหนวยงานเจาของขอมูล เพ่ิมเติมรายละเอียดขอมลู 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือทราบหรือใหความเห็นชอบขอเสนอให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือพิจารณาดำเนินการตาม    
ขอเห็นชอบของผูบริหาร 
 

 
1 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

6. ติดตามการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหดำเนินการ 
ตามท่ีผูบริหารเห็นชอบ (กรณีใหสงเรื่องตอบกลับ) 
 

 
15 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

7. สรปุการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 
 

 
3 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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8. แจงเรื่องท่ีไดรับการพิจารณาใหสำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัดทราบหรือดำเนินการ 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. ทบทวนการดำเนินงานเพ่ือกำหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ขอมูลความตองการของจังหวัดไดรับการเสนอผูบริหารระดับสูงเพ่ือผานความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        การประมวล วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ                                

              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
2. สำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุมจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 
18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดสงขอมูลข้ึนอยูกับจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ีจะจัดสงใหกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา
ขอมูลท่ีสรุปได จึงไมมีความแนนอนในแตละปงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงเกษตรและสหกรณไดจัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
พิจารณาสนับสนุนการดำเนินงาน 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำป
งบประมาณไดถูกตองครบถวน 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ 
 

 
30 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ แตละจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 

 

1 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหและรวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด 
และกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ ในสวนของหนวยงานท่ี
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
15 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามขอพิจารณาของ
ผูบริหาร 
 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวง พิจารณา
ดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 
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ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

7. ติดตามการพิจารณาของหนวยงาน (กรณีใหแจงผลการ
พิจารณา) 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

8. สรปุการดำเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะหโครงการ
ภายใตแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณไดถูกตอง
ครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดทำขอมูลสารสนเทศ                                            
  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 

3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบญัญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 

3. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนบัสนุนขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีขอมูลสนับสนุนผูรับบริการนำไปใชติดตอประสานงานกับสำนกังานเกษตรและสหกรณจังหวัดไดอยาง
ถูกตอง และ/หรือใชวิเคราะห วางแผนแนวนโยบายที่เก่ียวของกับสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีการจัดทำขอมูลสำหรับใชติดตอสื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เปนปจจบุัน รวมทัง้ขอมูลขาราชการ สนง. 
กษ.จว. ทุกจังหวัด สำหรับใชสนับสนุนการวางแผนงานดานบคุลากร  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไมมี 7 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที ่6 - 7) (ข้ันตอนที่ 8) 

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 

5 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหขอมลูท่ีไดรับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  
 

 
1 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เปรยีบเทียบความแตกตางของขอมูลท่ีไดรับใหมกับขอมลูท่ี
มีอยูเดิม 
 
 

 

2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

5. ปรับปรุง/แกไข/เพ่ิมเติมขอมลูใหมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุง/แกไข/
เพ่ิมเตมิ 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

Yes No 

ปรับปรุง 

Yes No 
ยุติการดำเนินงาน 
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7. จัดสงและเผยแพรชุดขอมูลใหกับผูท่ีเก่ียวของ  
 
 

 

2 วัน 

- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ 

- เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ 

ของสำนักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 

5 วัน 
- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดตอสื่อสารระหวางเจาหนาท่ีในสวนกลางและสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว 

และขอมูลทำเนยีบขาราชการ สนง. กษ.จว. ไดรับการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน พรอมสนับสนุนสำหรับประกอบการพิจารณาแตงตั้ง โยกยายขาราชการของ สนง. กษ.จว. ใหเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การติดตามการจัดทำขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนนุขอมูลจากสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดสงขอมูลลาชากวากำหนด  

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ สนง. กษ.จว. ใหความสำคัญในการจัดทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด สำหรับ

นำไปใชในการบริหารจัดการดานการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการนำเขาและปรับปรุงขอมูลดานการเกษตรและสหกรณจังหวัด ภายใตศูนยขอมูลดาน

การเกษตรและสหกรณของจังหวัดอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน มีการนำระบบ Google Sheet มาประยุกตใชรายงานผลการดำเนินงานแบบ On-Line 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) (ข้ันตอนที่ 5-6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

  
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห แนวนโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และทบทวนขอมลูผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 

5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สป.กษ.  
 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 
5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำ
ขอมูลใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
 

 
10 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

4. ทดสอบแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำขอมลู 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

5. แจงสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ดำเนินการรายงาน
ผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจดัทำขอมูลดาน
การเกษตรและสหกรณของจงัหวัด จากสำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกตองและความครบถวนของ
รายงานผลการจดัทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 
No Yes 

ปรับปรุง 

Yes No 

ปรับปรุง 
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8. ประมวลผลขอมลูรายงานผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการดำเนินงานของศูนย
ขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด เสนอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 

3 วัน 
- ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถนำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดท่ีจัดทำข้ึนไปใชสนับสนุน

การจัดทำแผนงานและบริหารจัดการดานการเกษตรและสหกรณภายในพ้ืนท่ีจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

         นายพิสิษฐ รัตนจันทร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
          นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน        อำนวยการและสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                     
  

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. /ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) ของการดำเนินงานการขับเคลื่อน

นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามนโยบายไปสูการปฏิบัติในระดับจังหวัด  6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที ่2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ คูมือ และแนวทาง 
การขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแนวทางการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน (ปรับปรุงคูมือ) 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. ดำเนินการตามแผน      

   3.1 กำหนดประเด็นการประชุมใหสอดคลองกับแนว
ทางการขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
กำหนดจำนวนครั้งการประชุมตามแผนการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

  3.2 ปรับปรุงคูมือ อ.พก. ใหไดมาตรฐานกระบวนการประชุม
ประกอบ  
            1) กระบวนการดำเนินงาน                                                                                 

2) บทบาทขององคประกอบ                                                                               

3) กรอบการปฏิบัติงาน                                                                                     

4) แนวทางการจัดประชุม       

 

10 วัน  
- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบเลมคูมือ  
อ.พ.ก.  

 
3 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

5. แจงเวียนคูมือ อ.พ.ก. ให สนง.กษ.จว. และหนวยงานท่ี
เก่ียวของถือปฏิบัติ  

 
1 วัน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 
 
 

 

No Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
รายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการขับเคลื่อน
นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการ
ขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

 
รายเดือน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
เสนอผูบริหาร 

 
5 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 
2 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 
 
 

10. นำเสนอผูบริหาร และแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

2 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถรายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณตามประเด็นท่ีไดกำหนดในแผนปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. 2563  ไมต่ำกวารอยละ 85 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัติ                                    
          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ติดตามขอสั่งการของผูบริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- ผูบริหาร  

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานขอขอมูลขอมลูเพ่ิมเตมิจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
 

 

ตามขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. จัดทำหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม (กรณเีรงดวน) 
 

 
1 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. จัดการประชุมหรือหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ /  
จัดประชุมทางไกลออนไลน (Web Conference) เช่ือม
สัญญาณไปยังสวนภูมิภาค  
 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

5. สรปุรายงานการประชุมนำเสนอผูบริหาร 
 
 

 

1 วัน 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. จัดทำบันทึกแจงผลการประชุมตามขอสั่งการ /และ
มอบหมายการดำเนินงานตามสั่งการ 
 

 

1 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามผลการดำเนินงานตามขอสั่งการ 
 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. นำเสนอรายงานผลการติดตามตามขอสั่งการใหผูบรหิาร
ทราบ 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถรายงานผลการดำเนินงานตามขอสั่งการไดทันเวลา   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 115  
 

การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        การบริหารจัดการและสนับสนุนการแกไขปญหาสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด                                      
         

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

- ภาคเอกชน 
 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของผลผลิตสินคาเกษตร /ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคาเกษตรท่ีสำคัญ  1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำขอมูลบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ี

สำคัญของจังหวัด http://agripro.opsmoac.go.th 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 4) (ข้ันตอนที ่5) (ข้ันตอนที่ 6-7) 

 

ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุน

กระบวนงาน 

มีการรายงานผลการคัดเลือกสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบ  http://agripro.opsmoac.go.th โดยบันทึก

ขอมูลจริงตามสถานการณการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงในพ้ืนท่ีจังหวัด 

3 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวมขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด  
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. วางแผน เพ่ือกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ กรณีเกิด
ปญหาผลผลิตลนตลาด/ราคาตกตำ่ (รายสินคา) 
 

 
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. กำหนดรูปแบบการบริหารจัดการสินคาของหนวยงานใน
พ้ืนท่ี (การรวบรวมสถานการณสินคาในปจจุบัน ประสาน หารือ
รูปแบบการบริหารจัดการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 
 

 

10 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. สนับสนุนการดำเนินงาน และอำนวยการบริหารจัดการ 
(แจงนโยบายท่ีเก่ียวของ ใหคำปรกึษาแนะนำ) 
 

 

ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 

5. กำหนดระบบการติดตาม (กำหนดรูปแบบการติดตาม 

กำหนดวันสงงาน) และรูปแบบการรายงานผล (กำหนด

แบบฟอรมมีการรายงานผลผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตร

ท่ี ส ำ คั ญ ข อ ง จั ง ห วั ด  ผ า น เ ว็ บ ไ ซ ต  

https//agripro.opsmoac.go.th ซึ่งมีการใชงานระบบดังกลาว

ฯ ตั้งแตเดือนตุลาคม 2562)  

 

รายเดือน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. สรปุผลการประชุม วิเคราะห กลั่นกรอง ประมวลภาพรวม 
 
 

 
10 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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7. จัดทำเอกสารนำเสนอภาพรวมตอผูบริหาร  
 
 

 
 
 
 

5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีปฏิทินรายงานขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญ (ขอมูลบริหารจัดการสินคาปริมาณ Damand/Supply ปฎิทินสินคาเกษตร)  

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและเหตุการณเรงดวน                                      
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงขอสั่งการรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการประชุม

ผูบริหารระดับสูง ครั้งท่ี 13/2561 วันท่ี 18 เมษายน 2561 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบรายงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถเตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอ

เหตุการณ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จในการติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและ

เหตุการเรงดวน 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรอืการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี                                   
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงกำหนดการตรวจราชการ และ/หรอืการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปน

ทางการนอกสถานท่ี 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบการตรวจราชการ 

และความพรอมของสถานท่ีตรวจราชการ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการและการ

ประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม

คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    การเบิกจายวัสด ุของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  1 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. กองคลัง 3 

   

   
    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552  

 2. หนังสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 1. การประสานงาน 4 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การเบิกจายตรงเวลาท่ีกำหนด 5 

   



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 124  
 

 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 7 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รับวัสดุและตรวจนับความครบถวน  ภายใน 15 

นาที 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

2. ลงรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    

 

5 นาที/

รายการ 

ฝายบริหารท่ัวไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   

 

 

3 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ   

 

 

 

10 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

 

No  ไปขอ 1 

Yes 
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5. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 

 

 

ภายใน 15 

นาที 

ฝายบริหารท่ัวไป  

6. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 

 

5 นาที/

รายการ 

ฝายบริหารท่ัวไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำเดือน  

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
(สงตอไปกระบวนงานจัดซ้ือ/จัดจาง) 

 

 

สงวันท่ี 5 ของ

ทุกเดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : รอยละของการดำเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบฯ         
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    การบริหารจัดการงบประมาณ 
   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กอง/สำนัก  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

 2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปงบประมาณ  

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบคำของบประมาณ 

2. ความถูกตองครบถวนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
3. การเบิกจายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเปนไปตามแผน 

3 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-9 ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของ สป.กษ.  
รวมท้ังศึกษาแบบฟอรมท่ีกำหนด พรอมแจงเวียน
ใหกลุม/ฝายจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
คำของบประมาณ  

   (งบบุคลากร  งบดำเนินงาน   งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุก
กลุม/ฝาย พรอมยกรางแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณของสำนัก/กอง  (งบบุคลากร   งบดำเนินงาน   
งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

 

       15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

3. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของสำนัก/กอง 

 

 

 

1 วัน  

 

ทุกกลุม/ฝาย  

4. จัดสงแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำป
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดใหสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

 

No  ไปขอ 2  
Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจงเวียนกลุม/ฝาย เพ่ือ
ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

6. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ พรอมท้ังสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอรมท่ี
กำหนด 

 15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาแผนปฏิบัติงาน
และแผนใชจายงบประมาณ พรอมท้ังการปรับปรงุ (ถามี) 

 

 

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. จัดสงแผนปฏิบัติงานและการแผนใชจายเงินงบประมาณ 
ใหสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

9. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจายประจำเดือน 
จากกลุม/ฝาย รวบรวมนำเสนอผูอำนวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพ่ือพิจารณาเรงรัดการปฏิบัติงานและการ
เบิกจาย ใหเปนไปตามแผน  

 
 

 1 - 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

No  ไปขอ 6   
Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

10. จัดทำรายงานการเบิกจายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนท่ีไดรับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน 
(M2)  

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. กรณีมีเงินเหลือจาย พิจารณาปรับแผนการใชจายเงิน 
เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การจัดทำขอมูลคำของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.             
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

4. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 5 

   

   
กฎหมาย/ระเบียบ 2. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและ  

 แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 2. การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  2. เรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับผลการ 4 

 ใชจายงบประมาณ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-6 ข้ันตอนท่ี 7-10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงินท่ีเสนอของบประมาณ
และวงเงินท่ีไดรับการจดัสรรงบประมาณพรอม
จัดทำแผนการใชจายงบประมาณ   

 

 
3 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/
ฝายและประมวลขอมูลสรุปจัดทำ (ราง) แผนการใช
จายงบประมาณ  

 

 
15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา (ราง) แผนการใช
จายงบประมาณ/ปรับปรุง  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณให สผง. (กลุม
แผนงาน) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. จัดทำแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณของ
สำนัก  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณกับระบบ GFMIS 
และการใชจายงบประมาณรายเดือนกับทะเบียนคุม
งบประมาณ   

 
3-5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. จัดทำรายงานการใชจายงบประมาณ ในระบบ
ติดตามแผนงานและงบประมาณ (M 2) 
และสงขอมูลการตรวจสอบในทะเบยีนคุมให      

กองคลังเปนประจำทุกเดือน 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพ่ือเรงรัด
การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

 

 
1 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

10. ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือรายงาน
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและ
ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ            
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  3. กองการเจาหนาท่ี  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  5. บุคลากรของสำนกัแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ  4 

   

   

   
ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  3. ความถูกตองของฐานขอมูล 1 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-5 , 7 ข้ันตอนท่ี 6 ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 138  
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาท่ีจัดลง
ในแฟมประวัติบุคคล ไดแก สำเนา กพ.7 และผล
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการรายบุคคล  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ประวัติบุคคล 
- ประวัติ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การฝกอบรม 

 

 

 

5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
- ประวัติ (6 เดือน/ครั้ง) 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ (ปละครั้ง) 
- การฝกอบรม (6 เดือน/ครั้ง) 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ประวัติตามท่ีไดรับแจงจาก กกจ.  
 

 

 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. ติดตามการแกไขขอมูลประวัติของกองการเจาหนาท่ี
จากระบบ DPIS และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4) 
 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรงุกระบวนงาน 

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน             

 

 

 

No   
Yes 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำงบเดือนวันลา 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กองการเจาหนาท่ี  3 
ผูมีสวนไดเสีย  ๑. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 
กฎหมาย/ระเบียบ ๑. ระเบียบสำนักนายกฯ วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  1 

 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน กพ.  เรื่อง  

 สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  
ปญหาจากระบบงานภายใน ๑.ไดรับใบลาลาชา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ๑.ความถูกตองของสถิติการลา 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-7 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี - 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียม
แบบฟอรมการลาทุกประเภท 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับ 
ยกเวนผูอำนวยการสำนัก ตองขออนุมัติผูบริหาร
ระดับสูง  

กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมาทำงาน 

กรณีลาพักผอน เขียนลาลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลารับทราบ 
 

 

 

 

 

30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำรายงานงบเดือนวันลาเสนอตอกองการ
เจาหนาท่ีภายใน 5 วันทำการนับจากวันสิ้นเดือน 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./
ก.ย.) ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดเก็บเขาแฟมประวัติรายบุคคล 
 

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติการลา ครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน             
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  คณะทำงานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ.  4 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  ผูบริหารสวนราชการ  5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม  

 ภายในของ สตง.  

 3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
ปญหาจากระบบงานภายใน ๑. ความรูความเขาใจของคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงาน 1 

 และโครงการพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ๑. การสรางความเขาใจคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงานและ 3 

 โครงการพิเศษ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1-2  ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนท่ี 4-6 ข้ันตอนท่ี 7 ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการควบคุมภายใน
ตามระเบียบ สตง.แนวทางการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของ สตง. และแนวทางการจัดทำรายงาน
การควบคุมภายในของ สป.กษ. 

  

10 วัน 

 

 

 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงานบริหารความเสี่ยง สผง.
(ถามี) 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางแนวทางการดำเนินงานของ สผง.   

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ชี้แจง/กำหนดแนวทางการดำเนินงานปงบประมาณ

ปจจุบัน (ประชุมคณะทำงานบริหารความ
เสี่ยง) (เชิญประชุม ทำเอกสาร
ประกอบการประชุม จัดประชุมและ
รายงานการประชุม)  
4.1 การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 

4.2 การดำเนินงานรอบ 12 เดือน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝาย 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จดุควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงาน
การควบคุมภายใน 
5.1 รอบ 6 เดือน 

5.2 รอบ 12 เดือน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทำงานบริหารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดประชุม และทำรายงานการ
ประชุม 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 

10 วัน 

 
ทุกกลุม/ฝาย 

 

7. จัดทำและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 
7.1 รอบ 6 เดือน 

7.2 รอบ 12 เดือน 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รอยละความสำเร็จในการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ            

 

 

No   

Yes 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน    การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   1. บุคลากรภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

   
ผูมีสวนไดเสีย           1. กองคลัง  

2. สำนักตรวจสอบภายใน  
3. คูคา เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  

  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ปญหาจากระบบงานภายใน  - -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซ้ือ จัดหา และซอมแซม พัสดุไดรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบฯ 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-9 - 

 

ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเว

ลา 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุ และสอบถามความตองการซ้ือ หรือซอมแซม 
วัสดุ ครุภัณฑ จากกลุม/ฝาย ภายในสำนักแผนงานฯ 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. สืบราคาตลาด หรือราคามาตรฐานราชการ และราคาซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ (กรณีซอมครุภัณฑ ตองมีหมายเลข
ครุภัณฑ พรอมประวัติการซอมฯ) เพ่ือจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง    

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง พรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

- อนุมัติใหดำเนินการ/เห็นชอบรายงาน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารทั่วไป 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ดำเนินการในระบบ e-
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

5. ประกาศราคากลางบนเว็บไซตหนวยงาน เปนระยะเวลา 30 วัน 
(เฉพาะรายท่ีมีวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแตหนึ่งแสนบาทข้ึนไป) 

 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. - ติดตอบริษัท หาง ราน ขอใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการเสนอขอ 
อนุมัติรับราคา บันทึกผูชนะและประกาศผูชนะ 
- ประกาศผูชนะในเว็บไซตของหนวยงาน   

 

 

   

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. - จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง พรอมจัดทำใบสั่งซ้ือ/จาง (เพ่ือลงนาม) 
และดำเนินการในระบบ e-GP 
- ทำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาประกาศลงในเว็บไซตของหนวยงาน 
 

 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. - แจงผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามในสัญญาฯ พรอมรบัสำเนาสัญญาฯ  
และดำเนินการในระบบ e-GP  

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ผูขาย/ผูรับจาง  สงมอบงานตามสัญญาหรือขอตกลง และคณะ-
กรรมการตรวจรับฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ และ
ดำเนินการในระบบ e-GP 
 

 

 

 

ภายใน

ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

ผูขาย/ผูรับจาง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 

 

- รับราคา /บันทึกผูชนะในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซต 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

 

สงมอบ/ตรวจรับ 

ฝฝฝ  
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

10. จัดทำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ดำเนินการตัดยอดใน
ระบบฯ และแจงเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. ทำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผานกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง  พรอมท้ังขอหมายเลขครุภัณฑ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

12. ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน บันทึกประวัติการไดมา การซอมฯ และสงพัสดุ
ให กลุม/ฝาย ท่ีตองการใชงาน 
 

 30 นาที 

/ชิ้น 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน/สำเนาเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปนหลักฐานการตรวจสอบฯ 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

  : รอยละของจำนวนเรื่องท่ีขอเสนอขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง ไดภายในเวลาท่ีกำหนด / รอยละของการจัดหาพัสดุไดตามความตองการ 

ฝายบริหารฯ ทำ 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ฝายบริหารฯ 

ฝายบริหาร 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน  เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 
 

  

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 1. กองคลัง 4 

   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547  และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) - - 

    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 
1. จัดทำเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดำเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กำหนด 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และการมอบอำนาจท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง
กำหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ประมาณการคาใชจายประจำเดือน ท่ีจำเปนตองจายดวยเงินสด  30 นาที 

 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตั้งเรื่องทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในสำนักฯ) 
 

 
1 วัน 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

ข้ันตอนท่ี 1   ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 6 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 7 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Ye
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามเรื่องการยืมเงิน / แจงผูยืมฯ ไปรับเงินท่ีกองคลัง 
 

 

 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการตามผลการใชจายจริง และจัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
สำนักฯ เพ่ือสงกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนักฯ)  
 

 

 

 

 

3 วัน 
-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 

 -ยืมประจำเดือน 

30 วัน 

-ยืมจัดสัมมนา 

30 วัน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจำนวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกำหนด            

Ye

 

No 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน. งานสารบรรณ (รับ-สงหนังสือ โตตอบ จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 2. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  

 4. ภาคเอกชน   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ป 2526 , 2528 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3.  

1 

 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ /ระเบียบวาดวยการ
รักษาความรับของทางราชการ  

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจำกัด  5 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 2. รวดเร็ว , ถูกตอง 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 ข้ันตอนท่ี 1   ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 13 ข้ันตอนท่ี 14 ข้ันตอนท่ี 15 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

เลขท่ี 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรงุเทพมหานคร 10200 

โทรศัพท 0 2629 9053 โทรสาร 0 2629 9053 


