
 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 

ระดับส านัก/กอง 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 



ค าน า 

การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มุ่งเน้นและให้ค วามส าคัญกับการด าเนินการในหมวด 6 
การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ภายใต้เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน ของส านักงาน ก.พ.ร. ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 โดยได้แบ่งการจัดการ
กระบวนการ ออกเป็น 2 ระดับ คือ การจัดการกระบวนการระดับกรม และการจัดการกระบวนการระดับหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณไ์ด้มีการทบทวนปรับปรุงกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และกระบวนงานระดับส านัก/กองมาอย่างต่อเนื่อง 

ส าหรับ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ให้ความส าคัญต่อการจัดท ากระบวนงานทั้งระดับกรม ระดับส านัก/กอง 
และระดับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด โดยมุ่งเน้นให้ทุกหน่วยงานมีทั้งกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน และมี การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้ เพ่ือเพ่ิม
สมรรถนะการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น สามารถลดต้นทุนการปฏิบัติงาน และใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในการปฏิบัติงานของส านัก/กอง 
ตามกระบวนงานหลัก จะต้องมีกระบวนงานสนับสนุนที่สนับสนุนกระบวนงานหลัก ให้สามารถด าเนินการได้บรรลุตามเป้าหมาย เช่น งานสารบรรณ งานด้านการเงินและ 
การบัญชี งานด้านทรัพยากรบุคคล และกระบวนการบริหารทั่วไป เป็นต้น ซึ่งในการปฏิบัติงานกระบวนงานสนับสนุนควรปฏิบัติเหมือนกันทุกส านัก/กอง ดังนั้น ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงต้องมีการจัดท ากระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด และลดความผิดพลาด ซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงานได้ 

ส านักพัฒนาระบบบริหาร ได้จัดท าเล่ม “กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานระดับส านัก/กอง ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562” ขึ้น เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานของฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานเข้าใจและศึกษา
เกี่ยวกับแนวทางในการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบตามภารกิจของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และปฏิบัติงาน
ให้บรรลุเป้าประสงค์ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ ตลอดจนเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ของส านัก/กองในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สุดท้ายนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเล่มกระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานระดับส านัก/กอง ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เข้ามาศึกษาต่อไป 
  

    
ส านักพัฒนาระบบบริหาร                                                                

กันยายน 2562 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- องค์ความรู้ด้านงาน
สารบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- เลขรับหนังสือ 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพื่อมอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจัดล าดับ
ความส าคัญ เร่งด่วน การการพจิารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- การมอบหมายงาน
ให้กลุ่มฝ่าย 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       



 

3 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ  

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการด าเนนิงานใน
แต่ละเร่ือง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ สัง่การ 
กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเร่ือง เพื่อติดตาม
ความคืบหน้าของ
หนังสือ 

หนังสือส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- เลขหนังสือส่งออก 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธ ีส่งในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย ์
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเรื่องไม่ลง
รับตรงตามเวลา 

หนังสือส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด าเนินการ
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทนิ) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บ 

(นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และเปน็เร่ือง

ที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ป ี
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่ส าเนา 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เก่ียวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- หนังสือแจ้งกลุ่มฝา่ย
ด าเนินการส ารวจ
หนังสือครบก าหนด
อายุ 
 

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/
ฝ่ายแก้ไข 

No 

กรณทีี่ไม่ตอ้ง
ด าเนนิการต่อ 



 

4 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่มีความจ าเปน็ต้องใช้ 
เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่   
ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปน็หลักฐาน
ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ร่างค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการพิจารณาของ
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

17. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือราชการถูก
ท าลาย 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน        
      การท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลาย

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  2    การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนตา่งๆ 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทนัที จึงเกิดความ
ล่าชา้ในการจัดซื้อจัดจา้งและเบกิจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไมส่ามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ตอ้งไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอ่ืนท าให้ลา่ชา้  
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสด ุ

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหนว่ยงานเองและ
จากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได ้

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากบั
งบประมาณ 

๔ 
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เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 11) 

 

(ขั้นตอนที่ 12) 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณที่จะ
ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มี
อ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/กอง/
ศูนย์ ที่เป็นเจา้ของเงินงบประมาณจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อ 

    จัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังด าเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 แผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าป ี

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝา่ย แต่ละส านกั/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 สรุปผลความ
ต้องการใช้พัสด ุ

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กอง
คลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนมุัติแต่งตั้งแล้ว กองคลัง

 3 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
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เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

ส่งเร่ืองคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง คกก. 
ด าเนินการต่อไป) 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้
ถูกต้องตามระเบียบฯ (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 
 

 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 รายงานขอซื้อขอจ้าง 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผู้
ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (ด าเนนิการในระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลงัส่งเร่ืองคืนให้ส านัก/
กอง/ศูนย์ และส าเนาแจง้ คกก. ตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการต่อไป 

 - วธิีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันท าการ) 
- วธิีคัดเลือก (10-30 วัน) 
- วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 กระบวนการ
ด าเนินงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง เจา้หน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง คณะ
กรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพือ่ทราบหรือสั่งการและแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการนบัถัดจาก
วันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตาม
สัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ นับถัดจาก 

 
 
 

 

 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 

คกก. ตรวจรับฯ 
ให้แล้วเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 
175) 

พัสดุหรืองานจ้าง 

กองคลัง 

ส่งมอบไม่ทันก าหนด 

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

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรบัเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันก าหนด 
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ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

ก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงาน
ของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 

     

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เป็นไปตามสัญญา 

คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับพสัดุ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่ง
การ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจา้งทราบ ภายใน 3 วนัท า
การ นับถัดจากวนัตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาไดส้่งมอบพัสดุ
แล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบ
ตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจา่ยเงิน 
 
 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง/

ศูนย์ 
 

 รายงานผลการตรวจ
รับ/ใบตรวจรับ 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพท์ะเบียนคุมทรพัย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 เลขทะเบียนคุม
สินทรัพย ์

8.  ด าเนินการจา่ยวัสดุให้เจ้าหน้าทีต่ามใบเบิกวัสดุ แล้ว
ลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกคร้ัง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคุม
จ านวนของ/
จ านวนเงินรับ - 
จ่ายวัสด ุ

ใบเบิกจ่ายวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 

 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพสัดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวนัที่ 30 
กันยายนปีปจัจุบนั ทั้งนี้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งผ่านกอง
คลังเพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 30 
วันท าการ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

  รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจ าเป็นต้องใชใ้นหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ตามที่ได้รบัมอบอ านาจ เปน็ผู้เห็นชอบ
ให้จ าหน่ายพัสดุดงักล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
จ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 รายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาพสัดุที่
ช ารุดหรอื
เสื่อมสภาพ 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ และรายงานผล
การจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วนั นับถัดจากวนัที่ผูท้ี่มี
อ านาจอนุมัตสิั่งการ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่

ได้รับมอบอ านาจเมื่อได้รับอนุมตัิแล้ว ให้ท าหนังสือ
แจ้งกองคลังเพื่อด าเนินการตัดจ าหน่ายพสัดุออก
จากระบบสินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/
กองคลัง 

 คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดุ/
รายงานผลการ
จ าหน่ายพสัด ุ

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/
ผู้ช่วยปลัด ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผลการ
จ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผา่นกองคลัง และเมื่อได้รับ
อนุมัติกองคลังจะ ด าเนินการตดัจ าหน่ายพัสดุออกจาก
ระบบสนิทรัพย์ และระบบ GFMIS 

     

12. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนงัสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 ทะเบียนคุมสินทรัพย์
ที่ได้รับการปรับปรุง
แล้ว 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างาน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 7 วัน   รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3    การบริหารจัดการงบประมาณ 
 

  
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 

   ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

   กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวง 
- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

   ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิต
ที่สนับสนุนเป้าหมายของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา 

- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 

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

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วธิีการจัดท าแผนปฏบิัติงาน
และค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่ายจัดท ารายละเอียด
แผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณ (งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทนุ งบอุดหนนุ งบรายจ่ายอื่น) 

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

 จนท.ผู้รับผิดชอบมีองค์
ความรู้เรื่องการจัดท า
แผนปฏบิัติงานและค า
ของบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบัติการระดบั 3 ของ กษ/กลุ่มจังหวัด/จังหวัด 
โดยพิจารณาวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ์ 
พิจารณาบทบาทของหน่วยงานที่จะตอบสนองเป้าหมาย/
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ ์

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ 
ผลลัพธ ์

3. แปลงแผนปฏบิัติการระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม จังหวัด 
สรุปเป็นเปน็งาน/โครงการ/กิจกรรม ของหน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัตติาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีที่ผา่นมา  

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์ผลงานใน
อดีตเชิงปริมาณและ
คุณภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการทีต่อบสอนง
เป้าหมายตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

 
 
 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   
 

 

- ก าหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 
- ก าหนดวัตถุประสงค ์
- ก าหนดแนวปฏบิัต ิ
- ประเมินความเสี่ยง
และแผนบริหารความ
เสี่ยง 
- ก าหนดตัวชี้วัด 
ผลผลติและผลลัพธ์  

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยประชุมสอบทานความส าเร็จ เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนบัสนุนการ
ปฏิบัติตามแผนระดับ 3 
- ประชุมพิจารณาระดบัหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อก าหนดเป้าหมายภาพรวมของหน่วยงาน 
- หัวหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลงแผนของ
กลุ่ม 
- ประชุมระดบัหน่วยงานอีกครั้งเพื่อพิจารณาว่าเหมาะสม
หรือไม่ 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   บทวิเคราะห์เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ 
ผลลัพธ ์

4. รวบรวมแผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณของ
ส านัก/กอง (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  
งบรายจา่ยอื่น) 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ร่างแผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ  

 

 



15 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

5. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท าแผนปฏบิัติ
งานและค าของบประมาณของส านัก/กอง 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  ผลการอนุมัติ
แผนปฏบิัติงานและค า
ของบประมาณ 

6. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 

แผนปฏบิัติงานและค า
ของบประมาณ 

7. ติดตามวงเงนิงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรรจากส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อปรับ
แผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ตามที่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  แผนปฏบิัติงานและ
แผนการใช้จา่ย
งบประมาณปรบัปรุง
ตามวงเงินที่ได้รับการ
จัดสรร 

8. รวบรวมแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรปุจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการปฏบิัติงานและ
แผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ 

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

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและการแผนใช้จา่ยเงินงบประมาณ ให้
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 แผนการปฏบิัติงานและ
แผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ 

11. ติดตามผลการปฏิบตัิงานและผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
จากกลุ่ม/ฝา่ย รวบรวมน าเสนอผู้อ านวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพื่อพิจารณาเร่งรัดการปฏิบัติงานและการ
เบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการปฏบิัติงานและ
ผลการใช้จา่ย
งบประมาณ 

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 

 

No  ไปข้อ 6   
Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

12. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัตงิาน
ประจ าเดือนทีไ่ด้รับความเห็นชอบ ในระบบติดตาม
งบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จา่ยเงิน เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินมปีระสทิธิภาพเกิดประสิทธผิลยิง่ขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการใช้จา่ยเงินที่
ได้รับการปรบัปรุง 

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบตัิงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  สรุปผลและรายงานผล
การปฏิบัติงานและ
ประมวลปัญหา
อุปสรรค 

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

 

 



 
แบบฟอร์ม 3 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  4  การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา             

 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
    ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลาล่าช้า การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา 2 



 
แบบฟอร์ม 3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับการลาของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์ม 
การลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - องค์ความรู้เรื่อง
ระเบียบการลา 

๒.  ก าหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในส านัก/กอง  
     ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

                            
    

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - กรอบแนวทางการ
ปฏิบัติในการลา 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนักงานราชการที่ยื่นลา 
และเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาอนุมัติการลา
ตามล าดับชั้น 

    กรณี ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้องขออนุมัติการลากับ
ผู้บริหารระดับสูง 

 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ใบลา 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 ปฏิบัติงานปกต ิ
No 

Yes 



 
แบบฟอร์ม 3 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

-  

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบให้
ถูกต้องก่อนลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

การบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ DPIS 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภทเข้าแฟ้มเอกสารการลา
ของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แฟ้มเอกสารการลา 

7.  จัดท าบัญชีสรุปผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการเสนอกองการเจ้าหน้าที่ จ านวน 2 รอบ 
คือ ภายในวันที่ 5 ของเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบ าเหน็จความชอบ 

 

- บัญชีสรปุผลการ
ปฏิบัติราชการ 

8.  จัดท าสรุปสถิติการลารายบคุคลทุกๆ 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.)
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบ าเหน็จความชอบ 

- สรุปสถิติการลา
รายบุคคล 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5   สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่ายของส านัก/กองที่รับผดิชอบโครงการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การด าเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

  

2. ก าหนดรูปแบบ/วิธีด าเนนิโครงการและแผนการด าเนนิงาน  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 แผนการด าเนนิงาน 

3. วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องวา่งของความรู ้ความเข้าใจ ทักษะทั่วไป 
และต้องเสริมสร้าง และวิเคราะห์ความจ าเป็นหรือวิธีการ
อบรม/สัมมนาโดยใช้เทคโนโลยดีิจิทัล 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการวิเคราะห์
ความจ าเปน็ในการ
อบรม/สัมมนา 

4. วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสทิธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการวิเคราะห์
วิธีการให้ความรู้ที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานที่จดั       

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ควรก าหนดรายละเอียดให้
ครอบคลุม ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

รายละเอียดโครงการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

4. เสนอเร่ืองต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงการผ่าน 
กองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดประชุม/
สัมมนา 

5. ท าเร่ืองยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

เงินยืมทดรอง
ราชการที่ใช้ในการ
สัมมนา 

6. ท าหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย (แนบ
โครงการ ก าหนดการ ใบตอบรบั และแผนที่สถานทีจ่ัด
ประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือเชิญ
วิทยากร/
กลุ่มเป้าหมาย 

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการบรรยาย 
การรับ - ส่ง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

8. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อมของ
สถานทีป่ระชุม 

9. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ที่จะใช้ ท า
ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) ป้ายสามเหลี่ยมชื่อวิทยากรและ
ประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ

โครงการ 

 เอกสารประกอบการ
ประชุม/ป้ายชื่อ 

10. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 

11. ประสานเจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อมของ
สถานทีป่ระชุม 

12. ด าเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 
      - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
      - แนะน า ขอบคุณวิทยากร 

 จ านวนวันที่จัด กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 กระบวนการจัด
ประชุม/สัมมนา 

Yes 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

      - ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร

กลางวัน/เย็น 
      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
      - ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงนิและ

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
13. ท าเร่ืองหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง   3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐานใน
การส่งใช้เงินยืม 

14. ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนดประเด็นการ
ประเมิน ดังนี ้
1) ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
2) หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ

ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน และ
ด าเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่ก าหนดไว้ 

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการประเมิน
โครงการ 

15. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการประเมนิ
โครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหา อุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วันหลังจดั
เสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

สรุปผลการด าเนนิ
โครงการและปัญหา
อุปสรรค 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

.. 



 

24 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  6    กระบวนงานบริหารยานพาหนะ              

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง 
- ส านักตรวจสอบภายใน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2541  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมสีภาพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมาณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

๔ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

1. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
กับฝ่ายบริหารทั่วไป 

 10 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 แบบฟอร์มขอ
อนุญาตใช้รถยนต ์
(แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อ านวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุญาตใช้
รถยนต์ 

 
  

 10 นาท ี    

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาภาระงานทุกวัน และ
สอบทานความพร้อมของการใชร้ถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ 
พขร./หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสานขอใช้
รถยนต์จากต่างส านัก/กอง/ส่วนกลาง(กองคลัง)/ตา่ง
หน่วยงาน 

  
15 นาท ี

 
30 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์และ พขร 
พร้อมปฏิบัติหน้าที ่

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

สภาพรถ และ พขร 
ไม่พร้อมส่งกองคลัง 

สภาพรถ และ 
พขร  พร้อม 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการก่อน
เวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับบริการ
ต้องการยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร จะต้อง
ด าเนินการดงันี ้

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เสน้ทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - พขร.และรถยนต์
พร้อมในการปฏิบัติ
หน้าท่ี 
- ผู้รับบริการได้เดินทาง
ไป-กลับจุดหมายอย่าง
ปลอดภัย 

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บนัทึกลงในแบบ 4 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4 

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
สภาพรถยนต์และจัดเก็บกุญแจรถยนต์ 

 
 

20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวม
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบนัทึกการใช้
รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จา่ยน้ ามัน 

 ภายในสิน้เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4/
ฐานข้อมูล
ยานพาหนะ 

9.  การบ ารุงรักษา 
ตรวจสภาพรถตามแผน 

 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป   
 

ช ารุดไม่สามารถแก้ไขเอง
ได้ พขร บันทึกขออนุมัติ

หลักการ 

ช ารุดเล็กน้อย
สามารถซ่อมแก้ไขได้ 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุมยานพาหนะ
เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเพื่อ
อนุมัติ 

 
 

. 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  บันทึกขออนุมัต ิ

11. หน่วยบ ารุงรักษาน ารถยนต์เข้าประเมินรายการซ่อมที่
ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์ได้รับการ
ซ่อมแซม 

12. ด าเนนิการตามระเบียบพสัดุจนเสร็จกระบวนการ 
 

 10 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

13.  น ารถยนต์เข้าซ่อม และน าใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินส่ง
พัสดุ เบิกจ่ายเงนิ 

 

 7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14.  หน่วยบ ารุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย และลง
บันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  ประวัติการซ่อม 

15.  การต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบก าหนดช าระภาษ ี
       - จัดท าหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบ

อ านาจในการ   ด าเนนิการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันท าการ กองคลัง  ใบทะเบียนภาษี
รถยนต์ 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

 

 

 

 

 

 


