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กระบวนงานหลักของส านัก/กอง  เกษตรสารนิเทศ        

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ศึกษาและวิเคราะห์สถานการณ์ข่าวสาร
เพื่อประชาสัมพันธ์การปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
 

1. จัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน 
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัด  
3. สื่อมวลชน 

การเผยแพร่สรุปข่าว
ประจ าวนัผา่นช่องทาง 
Application Line และ            
QR CODE 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 2. ติดตามและประเมินผล       
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์       

1. ผู้บริหาร 
2. คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพนัธ์การเกษตรและ
สหกรณ์  
3. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
4. เจ้าหน้าที่ปฏบิัติงาน 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพนัธ ์
 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 3. งานโฆษกกระทรวง              1. โฆษกกระทรวง/โฆษกกรม 
2. ผู้บริหาร 
3. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 

ผลการด าเนนิงานในฐานะ
เลขานุการโฆษกกระทรวงและ
เลขานุการคณะกรรมการ
บริหารการประชาสัมพนัธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 4. จัดท าแผนประชาสัมพนัธ์และ
ประเมนิผล  
          

1. เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานดา้น
ประชาสัมพนัธ์ของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1. แผนประชาสัมพนัธ์ของ 
กษ. และ สป.กษ.  
2. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนประจ าเดือน 
3. รายงานผลส ารวจการรับรู้
ข้อมูลข่าวสาร 

กลุ่มยุทธศาสตร์และ  
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 5. พัฒนาระบบการประชาสัมพนัธ์
ของหน่วยงาน 

1. บุคลากรของกองเกษตร
สารนิเทศ 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

รายงานผลการพัฒนาระบบ
ราชการตามแนวทางของ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (KM 
กระบวนงาน การพฒันา
องค์การ ฯลฯ) 

กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

2.  เผยแพร่กจิกรรม ความรู้ และความ 
ก้าวหน้าทางการเกษตร รวมทั้งจัดระบบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อประชาชน 
 

6. ผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพนัธ ์

1. สื่อมวลชน 
2. เกษตรกร/ ผู้ประกอบการ  
3. ข้าราชการใน/นอกสังกัด   
4. ประชาชน 

ข่าวประชาสัมพนัธ์ กษ. และ 
สป.กษ. 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 7. แถลงข่าว 1. สื่อมวลชน 
2. ผู้บริหาร 
3. ข้าราชการใน-นอกสังกัด 

ข่าวประชาสัมพนัธน์โยบาย /
โครงการ/กิจกรรมส าคัญของ 
กษ. 
 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 8. ผลิตและเผยแพร่สื่อ
วิทยุกระจายเสียง  
 

1. เกษตรกร 
2. ประชาชน 

สื่อวิทยุกระจายเสียงเผยแพร่
ข้อมูลความรู้ด้านการเกษตร
และผลการด าเนนิงานของ 
กษ.และ สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 9. ผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  
 

1. เกษตรกร 
2. ประชาชน 

สื่อโทรทัศน์เผยแพร่ข้อมูล
ความรู้ด้านการเกษตรและ
และผลการด าเนนิงานของ 
กษ. และ สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 10. ผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อการ
ประชาสัมพนัธ ์

1. หน่วยงานในสังกัด 
2. เกษตรกร 

สื่ อ วิ ดี ทั ศ น์ ข้ อ มู ล ค ว าม รู้     
ด้านการเกษตรและผลการ
ด า เนิ น ง านของ  กษ .และ 
สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 11. งานศิลปกรรมเพื่อการ
ประชาสัมพนัธ ์

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. งานศิลปกรรมเพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์ด้านการเกษตร 
ผลการด าเนนิงานของ กษ. 
และ สป.กษ. ตลอดจนการ
รณรงค์กิจกรรมต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนปูกรณ ์

 12. งานโสตทัศนปูกรณ์ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. การให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนปูกรณ ์

 13. งานภาพเพื่อการ
ประชาสัมพนัธ ์

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. /
สป.กษ./ 
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 

ภาพถ่ายและการเผยแพร่           
ไฟล์ภาพเพื่อประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนปูกรณ ์

 14. งานห้องสมุด 1. ประชาชน 
2. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
3. บุคลากรในสังกัด กษ. 

การบริหารงานห้องสมุด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และการบริการงานห้องสมุด
ผ่าน Application Line 
“Moac Library”  

กลุ่มยุทธศาสตร์และ  
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 15. ผลิตและเผยแพร่วารสาร
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ POPS 

1. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. วารสารส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ POPS 

กลุ่มยุทธศาสตร์และ  
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

3.   ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-    

 
ค าอธิบายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง  เกษตรสารนิเทศ        

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ    บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารงานสารบรรณ บริหารงานทั่วไป 
2. การบริหารพัสดุ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารพัสด ุ
3. การบริหารจัดการงบประมาณ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารจัดการงบประมาณ 
4. การจัดท าบัญชีงบเดือนวนัลา บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การจัดท าบญัชีงบเดือนวันลา 
5. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การจัดประชุมเชงิปฏบิัติการ/สมัมนา 
6. งานบริหารยานพาหนะ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ งานบริหารยานพาหนะ 

 

ค าอธิบายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน จัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ผู้บริหาร/ข้าราชการในสงักัด /สือ่มวลชน 
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้บริหาร/ข้าราชการใน/นอกสังกัด/หน่วยงานใน/นอกสังกัด/เกษตรกร
ผู้ประกอบการ/ สื่อมวลชน 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ได้รับข่าวหนงัสือพิมพ์ เว็บไซตข์่าว เพจข่าวไม่ครบถ้วน/ระบบออนไลน์
ขัดข้อง 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สามารถด าเนินการได้ครบถ้วนตามขั้นตอนการสรปุข่าวประจ าวัน 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 
2570) 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความส าเร็จของการก ากับดูแลการจัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบออนไลน์ (Applications Line) 100 % เพื่อจัดส่งข่าวส าคัญ
ประจ าวนัแก่กลุ่มเป้าหมาย และใช้ QR CODE เพื่อเผยแพร่ข่าวส าคัญ
ประจ าวนั 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานจัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่าย) จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.พิจารณาคัดเลือกข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว   
ที่เก่ียวข้องกับกระทรวงผ่านระบบข่าวตัดออนไลน์ 

 20 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2.คัดเลือกและดาวน์โหลดไฟล์ข่าวส าคัญที่ได้รับการเผยแพร่      
จากหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว จากช่องทางระบบข่าวตัด
ออนไลน์และอีเมล์ 

 30 นาที  กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3.จัดพิมพ์สรุปหัวข้อข่าวประจ าวัน โดยแบ่งเป็น 1) นโยบายส าคัญ 
ที่ได้รับการเผยแพร่ และ 2) ประเด็นข่าวเชิงลบ 

 20 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

4.ส่งสรุปข่าวประจ าวันในรูปแบบไฟล์ PDF เข้าไลน์กลุ่มข่าว      
เช้าผู้บริหาร กษ./ทีมโฆษก กษ. 64/ทีมโฆษก กษ./กองเกษตร
สารนิเทศ 

 10 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว น าสง่ได้ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่าย) จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.คัดเลือกข่าวประเด็นส าคัญจ านวน 14 ข่าว  เผยแพร่ทางบอร์ด
ข่าวส าคัญประจ าวันบริเวณอาคาร 1 ชั้น 1 กระทรวงเกษตรฯ 
พร้อมด้วย QR CODE เพื่อความสะดวกแก่กลุ่มเป้าหมาย 

 

 5 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

6. สรุปปัญหาอุปสรรคทั้งปัจจัยภายใน (ส่วนที่กลุ่มงานโฆษก
ด าเนินการ) และปัจจัยภายนอก(ส่วนที่บริษัทรับจ้างตัดข่าว
ด าเนินการ)  

 ทุกวันที่ 1 ของ
เดือน 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน :   

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถส่งสรุปข่าวส าคัญประจ าวนัในรูปแบบไฟล์ PDF ผา่นช่องทางออนไลน์ให้ผู้บริหาร ก่อนเวลา 08.30 น.  
ของทุกวัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส.ปิยาภัสร์ เรืองจันทร ์  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859                                                                                        

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  : นางรุ่งตะวัน พร้อมพาณชิย ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
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กระบวนงาน ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ผู้บริหาร/ คณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์ /              
ส านักพฒันาระบบบริหาร /เจ้าหน้าที่ปฏบิัติงาน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้บริหาร/ ข้าราชการใน/นอกสังกัด กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. /
เกษตรกร/สื่อมวลชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับข่าวหนงัสือพิมพ์ เว็บไซตข์่าว เพจข่าวจากระบบข่าวตัดออนไลน์ไม่
ครบถ้วน 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงานตดิตามและ
ประเมินผลการประชาสัมพันธ์      

2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละของการก ากับดูแล ติดตาม ประเมินผลข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย
ของ สป.กษ.  และกระทรวงเกษตรฯ ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์และ
สื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว) 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบข่าวตัดออนไลน์และอีเมล (ติดตาม รวบรวมข่าวส าคัญประจ าวนัของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์จากระบบข่าวตัดออนไลน์และทางอีเมล) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.รวบรวมข่าวประชาสัมพนัธ์ทีก่ลุ่มงานโฆษกฯ เป็น
ผู้ผลิต 
 

 ทุกวันท าการ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2.รวบรวมข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์และสื่อออนไลน์ 
(เว็บไซต์ข่าว เพจขา่ว) ที่เผยแพร่ตามประเด็นข่าว
ประชาสัมพนัธ ์

 ทุกวันท าการ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. เทียบเคียงข่าวประชาสัมพนัธ์ที่ผลิต ทัง้ในส่วนของ
ประเด็นและเนื้อหากับข่าวทีส่ื่อมวลชนน าไปเผยแพร่ 
และระบุจ านวนข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ตามแบบฟอร์ม
และข้อก าหนดที่วางแผนไว ้

 ทุกวันท าการ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว เทียบเคียงข่าว
ประชาสัมพนัธ์กับข่าวของ
สื่อมวลชนตามข้อก าหนด 

4. ประมวลผลการติดตามและเปรียบเทียบผลการ
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ เปน็รายเดือน 

 เดือนละ 1 คร้ัง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. น าไปใช้ในการสรปุสถานการณ์ข่าวของกระทรวง  เดือนละ 1 คร้ัง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 

 

6. วิเคราะห์ สรุปผลเชิงวชิาการ เพื่อเป็นฐานข้อมูล
พัฒนางานข่าวประชาสัมพนัธ ์

 5 วัน (ทุกสิน้
ปีงบประมาณ) 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข่าวประชาสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรฯ เป็นข่าวที่มีคุณภาพ สื่อมวลชนสามารถน าไปเผยแพร่ได้อย่างถูกต้องทางสื่อ
หนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ สามารถใช้เป็นฐานข้อมูลเพื่อพัฒนางานได้  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส.ปิยาภสัร์ เรืองจันทร์  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 

    ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นางทยารัตน์ แสนจุ้ม  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
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กระบวนงาน งานโฆษกกระทรวง            

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

โฆษกกระทรวง/ โฆษกกรม/ ผูบ้ริหาร/ หน่วยงานใน-นอกสังกัด กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้บริหาร/ เจ้าหนา้ที่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานใน/นอกสังกดั 
หน่วยงานใน/นอกสังกัดกษ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน การเปลี่ยนผูบ้ริหาร /การประสานงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามกระบวนงานโฆษกกระทรวง 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนนิงานโฆษกกระทรวง  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานงานโฆษกกระทรวง 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เข้าร่วมประชุมผ่านระบบการประชุมออนไลน์  (รับแจ้งการ
ประชุมและการเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบการประชุมออนไลน์ 
ตามมาตรการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อ COVID-19) และ
เข้าร่วมกิจกรรมของคณะกรรมการโฆษกกระทรวง/ส่วนราชการ 
เช่น การสัมมนาผู้ปฏิบัติงานด้านข้อมูลข่าวสาร และ              การ
ประชาสัมพันธ์ภาครัฐ 

 ตามวาระ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2. วิเคราะห์นโยบายที่เก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตรฯ น านโยบาย/
แผนการประชาสัมพันธ์ของคณะกรรมการโฆษกกระทรวง ฯลฯ 
บรรจุในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ตามวาระ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. ติดตามและประสานงานกับส่วนราชการในสังกัด  เพื่อ
สนับสนุนด าเนินงานตามมติคณะกรรมการโฆษกกระทรวงและ
ส่วนราชการ  

 ตามที่ส านักโฆษก/กรม
ประชาสัมพนัธ์ก าหนด 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. สรุปรายงาน รวบรวมผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ตาม
นโยบาย และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการให้แก่
โฆษก และรองโฆษกกระทรวง 

 ตามที่ส านักโฆษก/กรม
ประชาสัมพนัธ์ก าหนด 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ของกระทรวงฯ เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล มีการเชื่อมโยงเครือข่ายด้านประชาสัมพนัธ์           
มีประสิทธิภาพ และสร้างการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องแก่ประชาชน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก   :  น.ส.ปิยาภสัร์ เรืองจันทร์  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
    ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นางรุ่งตะวัน พร้อมพาณิชย ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
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กระบวนงาน จัดท าแผนประชาสัมพันธ์และประเมินผล                

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานด้านประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ คณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ์การเกษตรและ
สหกรณ์ 
/หน่วยงานในสงักัด กษ. / ประชาชน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ /ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี/ 
นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ /  นโยบายรัฐบาลด้าน
การเกษตร 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การบูรณาการด้านการประชาสมัพันธ์ระหว่างหนว่ยงานในสังกดั 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถจัดท าแผนประชาสัมพนัธ์ได้ถูกต้องตามขัน้ตอน ครอบคลุมงาน
ตามภารกิจส าคัญของกระทรวง น าไปปฏบิัติได้จริง และมีการประเมินผล
การประชาสัมพนัธ ์

2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และการประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบรายงานผลการประชาสัมพันธ์ทางอิเล็กทรอนิกส์  และ  

Google Form 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  กระบวนงานจัดท าแผนประชาสัมพนัธ์และประเมินผล 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2-5 ) (ขั้นตอนที่ 5-9) (ขั้นตอนที่ 10) (ขั้นตอนที่ 11) 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์สถานการณ์ นโยบาย/ยุทธศาสตร์ที่เก่ียวข้อง 
และความต้องการของผู้รับบริการ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

2. ยกร่างแผนประชาสัมพันธ ์  30 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

3. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาร่างแผน
ประชาสัมพนัธ ์

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ, 
คณะท างานจดัท าแผนฯ, 

คกก.ปชส.กษ. 

มีการประชุมคณะท างานจัดท า   
แผนฯ   

4. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ น าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อพิจารณาและขอความเห็นชอบแผน 

 8 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

5. จัดท าระบบรายงานผลการประชาสัมพันธ์ (Google 
Form) และขับเคลื่อนแผนประชาสัมพนัธ์สู่การปฏิบัติ 

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ติดตามการด าเนนิการตามแผนประชาสัมพันธ์ผ่านทาง
ระบบรายงานผลอิเล็กทรอนิกส ์เและสรุปรายงานผลการ
ประชาสัมพนัธ์รายเดือน 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

7.  พิจารณาคัดเลือกประเด็นสือ่สารส าคัญตามแผน
ประชาสัมพนัธ์ ที่จะด าเนนิการส ารวจการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารฯ 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

จัดประชุมหารือคัดเลือกประเดน็ 

8. จัดท า(ร่าง)แบบส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสารฯ และ
น าเสนอหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

จัดประชุมพจิารณารา่งแบบส ารวจ 

9. จัดท าแบบส ารวจในรูปแบบ google form และ QR 
CODE และกระจายแบบส ารวจไปสู่กลุ่มเป้าหมาย 

 10 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

10. จัดเก็บข้อมูลการส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสารฯ ของ
กลุ่มเป้าหมาย ผา่นระบบออนไลน์ในรูปแบบ google 
form 

 90 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

 

11. วิเคราะห์ และสรุปผลส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
น าเสนอผลการส ารวจต่อผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลพฒันา
งานดา้นประชาสัมพนัธ ์

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ ์
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สามารถจัดท าแผนประชาสัมพันธไ์ด้ถูกต้องตามหลักการจัดท าแผน สอดคลอ้งตามเป้าหมายของแผนที่ต้องการ และน าไป
ปฏิบัติได้จริง และผลการส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสารมีความนา่เชื่อถือ สามารถน าไปใช้เป็นขอ้มูลประกอบในการพัฒนางานประชาสัมพนัธ์ให้มีประสิทธิขึน้ได้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวฉัตรประภา  ศรีสวัสดิ ์ เบอร์ติดต่อ :  022812505 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวสติมา  ศรีนคร  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

     นายศุภชัย แก้วลอยมา  เบอร์ติดต่อ : 022812505 
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กระบวนงาน  พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของกองเกษตรสารนิเทศ/บุคลากรของ สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/ หน่วยงานในสังกัด 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - 

 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความรู้และความเข้าใจดา้นการพัฒนาระบบราชการ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการ ได้ครบถ้วนตามกระบวนการ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับ ดูแล การบริหารงานพฒันาระบบ
ราชการด้านการประชาสัมพันธข์องส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในส่วนที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองเกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน        
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2-3) (ขั้นตอนที่ 5) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 7 – 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดประชุมเพื่อทบทวนปรบัปรุงกระบวนการประชาสัมพนัธ์ของ สป.กษ. 
กระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ และการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกอง
เกษตรสารนิเทศ  

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

2. วิเคราะห์ ทบทวนกระบวนการประชาสัมพนัธ์ของ สป.กษ. และกระบวนงานกอง
เกษตรสารนิเทศ 

 

25 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

3. จัดท าคู่มือกระบวนงานกองเกษตรสารนิเทศ   5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

4. สื่อสารกระบวนการประชาสมัพันธ์ สป.กษ. และกระบวนงานของกองเกษตร
สารนิเทศให้บุคลากรรับทราบ  

 

2 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

สื่อสารผ่านช่องทางสื่อที่
สามารถเข้าถึงบุคลากร 

5. ด าเนินการขับเคลื่อนงานตามกระบวนการประชาสัมพนัธ์ สป.กษ. กระบวนงาน
กองเกษตรสารนิเทศ และงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนางาน
ประชาสัมพนัธ์ของกองเกษตรสารนิเทศ 

 300 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการประชาสัมพนัธ์ของ สป.กษ. 
กระบวนงานกองเกษตรสารนิเทศ และผลการด าเนินงานพัฒนางานประชาสัมพนัธ์
ตามมาตรฐานคุณภาพงานที่ก าหนด  

 

5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

7. สรุปผลการด าเนินงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ สป.กษ. และ 
ผลการด าเนนิงานตามตัวชี้วัดกระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ ส่งให้ สพบ.  
ตามแบบฟอร์มและเวลาที่ก าหนด  

 

5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์ 

 

8. วิเคราะห์สรุปปัญหาอุปสรรคของแต่ละกระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ  
เพื่อเตรียมทบทวนกระบวนงานและเสนอแนวทางการปรับปรุงในปีงบประมาณถัดไป  

 

5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์ 

 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกองเกษตรสารนิเทศได้อย่างถูกตอ้ง ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :   นางสาวฉัตรประภา  ศรีสวัสดิ ์ เบอร์ติดต่อ :  022812505 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นางสาวสติมา  ศรีนคร  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

      นายศุภชัย แก้วลอยมา  เบอร์ติดต่อ : 022812505 
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กระบวนงาน ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) สื่อมวลชน/ เกษตรกร/ ผู้ประกอบการ/ ข้าราชการใน/นอกสังกัด/ 
ประชาชน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/หน่วยงานใน/นอกสังกัด 4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลที่ถูกต้อง และทันการณ ์ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สามารถด าเนินการผลิตข่าวประชาสัมพนัธไ์ด้ถูกต้องตามหลักการเขียน
ข่าว และเผยแพร่ไปสูส่าธารณชนอย่างกว้างขวาง 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพนัธ ์

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน พัฒนาการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ ผา่นระบบออน์ไลน์ 
100% (แอปพลิเคชั่น ไลน์,เว็บไซต์ กษ.,เฟสบุ๊ค กษ. ฯลฯ) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3-4) 

 

(ขั้นตอนที่ 5) 

 

(ขั้นตอนที่ 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.พิจารณางานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 30 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2.วางแผนการผลิตข่าวประชาสมัพันธ์   1 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้ส าหรับจัดท าข่าว 
เช่น เข้าร่วมการประชุม การแถลงข่าว การสัมภาษณ์  พิธีเปดิ/ปิดงาน 
การตรวจราชการในพืน้ที่ หรือจากเอกสารต่าง ๆ 

 ตามภารกิจ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

4. เรียบเรียนเขียนข่าวประชาสมัพันธ ์

 

 1 – 2 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

5. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผา่นช่องทางสื่อต่าง ๆ   30 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว มีการตรวจสอบข่าวก่อนการ
เผยแพร่จากผู้บังคับบัญชา/ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 หน.กลุ่ม หรือหน่วยงานต้น
เรื่อง/ผู้รับผิดชอบโครงการ
ได้รับมอบหมาย 

6.ติดตามและประเมินผลการไดร้ับการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อหนังสือพิมพ์ 
และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว) 

 1 สัปดาห์ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :ข่าวประชาสมัพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้รับการเผยแพร่จากสื่อมวลชนอยา่งกว้างขวาง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก :   น.ส.ปิยาภสัร์ เรืองจันทร์  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859                                                                                       

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน :   นางทยารัตน์ แสนจุ้ม  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859                                                                         
    นางรุ่งตะวัน พร้อมพาณิชย ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
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กระบวนงาน แถลงข่าว         

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

สื่อมวลชน/ ผูบ้ริหาร/ ข้าราชการใน-นอกสังกัด 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้บริหาร/หน่วยงานใน/นอกสังกัด/เกษตรกร 
ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูล/การประสานสื่อมวลชนเพื่อเข้าร่วมแถลงข่าว/ผู้แถลงข่าว 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การด าเนินงานครบถ้วนตามกระบวนการและขั้นตอนการจัดแถลงข่าว 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการจัดแถลงข่าวประจ าสัปดาห์ และ
ตามวาระ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การแถลงข่าวผ่านระบบออนไลน์ (ระบบ Zoom Meeting /Facebook 
Live)  ตามความเหมาะสมกบัสถานการณ์  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานแถลงข่าว 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดเตรียมการแถลงข่าว อาทิ การเตรียมสถานที่ เตรียมประเด็นและเรียบเรียงเนื้อหา 
ข่าวส าหรับการแถลงข่าวของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จัดท าร่างก าหนดการ 
หนังสือเชิญต่าง ๆ และประสานสื่อมวลชน ฯลฯ  

 2-3 วัน กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

ความถูกต้องของข้อมูล 

2. ด าเนินการแถลงข่าว ลงทะเบียนสื่อมวลชน อ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร สื่อมวลชน
ที่เข้าร่วมงานแถลงข่าว ฯลฯ  และใช้ระบบออนไลน์ (ระบบ Zoom Meeting Facebook 
Live) ในการแถลงข่าว หรือรูปแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมกับสถานการณ์ 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

3. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ อาทิ สื่อหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Face book : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นต้น 

 30 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

4. จัดท าสรุปรายงานประเด็นข่าวภายหลังการแถลงข่าวประจ าสัปดาห์ การแถลงข่าวของ
ผู้บริหารรูปแบบต่าง ๆ และสรุปผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
ภายหลังเสร็จสิ้นการแถลงข่าวตามวาระต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบ 

 1 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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5. การประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ โดยการตอบแบบสอบถาม และน าข้อมูล
มาปรับปรุงผลการด าเนินงานจัดแถลงข่าวของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (ภายหลังจบการแถลงข่าว) 

 1-2 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดแถลงข่าวประจ าสปัดาห์ การแถลงขา่วรูปแบบต่าง ๆ ตามวาระ เปน็ไปอย่างราบรื่น และได้รับความสนใจจาก
สื่อมวลชน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส. ปิยาภัสร์ เรืองจันทร ์   เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
   ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน   : นางรุ่งตะวนั พร้อมพาณชิย ์  เบอร์ติดต่อ : 0-2281-0859 
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กระบวนงาน  ผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง     
           
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เกษตรกร/ ประชาชน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการใน/นอกสังกัด 
ผู้บริหาร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ทักษะของบุคลากร/ข้อมูล 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุกระจายเสียงได้ถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผา่นสื่อ
วิทยุของกองเกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง    
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อด าเนินการ
ผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

2. วางแผนและก าหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อ
วิทยุกระจายเสียง 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

     3. เตรียมการผลิตรายการวทิยุกระจายเสียงตามแผน  

 

1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

4. บันทึกและล าดบัเสียง  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

5. ตรวจสอบรายการก่อนส่งเผยแพร่  

 

1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

ตรวจสอบรายการ         
โดยผู้ควบคุมการผลิต      

ก่อนส่งเผยแพร่ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดส่งชิ้นงาน ไปยังสถานีวทิยุกระจายเสียง เพื่อน าออกเผยแพร่ 

 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

7. คัดเลือกชิ้นงานตามวาระ และตัดต่อให้มีความเหมาะสมกับการ
เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

8. น าเข้าระบบเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อาทิ เว็บไซต์ สือ่โซเชียล
มีเดีย 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุกระจายเสียงได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นางสาวสุดาวีณ์  พฒันพสิุทธชิัย  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน : นางสาวดาวเรือง ทองเชียว   เบอร์ติดต่อ : 022812505 

 นายธนวัฒน์  บุญอนันต์   เบอร์ติดต่อ : 022812505 
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กระบวนงาน งานผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เกษตรกร / ประชาชน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการใน/นอกสังกัด 
ผู้บริหาร 
เกษตรกร 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน งบประมาณ/ ทักษะของบุคลากร 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการโทรทัศนไ์ด้ถูกต้องตามขั้นตอน
ของกระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผา่นสื่อ
โทรทัศน์ของกองเกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อด าเนินการ
ผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน ์

 2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

2. การวางแผนและก าหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

3. เตรียมการผลิตรายการโทรทศัน์ตามแผน  4 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

4. การด าเนินการถ่ายท ารายการโทรทัศน์   

 

ตามภารกิจที่ได้รบั
มอบหมาย 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

5. การล าดับภาพและเสียง  5 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

ตรวจสอบรายการโดย             
ผู้ควบคุมการผลติก่อนส่ง

เผยแพร่ 

7. สง่มอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

8. คัดเลือกชิ้นงานตามวาระ และตัดต่อให้มีความเหมาะสมกับการ
เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

9. น าเข้าระบบเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อาทิ เว็บไซต์ สือ่โซเชียล
มีเดีย 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :   ด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการโทรทศัน์ได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นางสาวสุดาวีณ์  พัฒนพิสุทธิชัย  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดาวเรือง ทองเชียว   เบอร์ติดต่อ : 022812505 

 นายธนวัฒน์  บุญอนันต์   เบอร์ติดต่อ : 022812505 
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กระบวนงาน   งานผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัด / เกษตรกร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร 
เกษตรกร 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน  งบประมาณทักษะของบุคลากร 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการผลิตสื่อวีดีทศัน์เพื่อการประชาสัมพันธไ์ด้ถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนนิงานประชาสัมพนัธ์
ผ่านสื่อวีดิทัศน์  ของกองเกษตรสารนิเทศ  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  กระบวนงานผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ ์
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2-3 ) (ขั้นตอนที่ 4-5) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตามประเด็น/หัวข้อที่ก าหนด  
เพื่อด าเนินการผลิตสื่อวิดีทัศน ์

 2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

2.การวางแผนและก าหนดแนวทางการผลิตสื่อวิดีทัศน์  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

3.เตรียมการผลิตสื่อวีดีทัศน์ตามแผน  2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

4.การด าเนินการถ่ายท า   ตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

5.การล าดับภาพและเสียง  3 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งมอบหรือส่งเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

ตรวจสอบชิน้งานโดย        
ผู้ควบคุมการผลติ           
ก่อนส่งเผยแพร่ 

7. ส่งมอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่ตามภารกิจ  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ ์

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด าเนินการผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสมัพันธ์ได้ถูกต้องตามขัน้ตอนของกระบวนงาน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นางสาวสุดาวีณ์  พัฒนพิสทุธชิัย  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :  นางสาวดาวเรือง ทองเชียว  เบอร์ติดต่อ : 022812505 

        นายธนวัฒน์  บุญอนันต์   เบอร์ติดต่อ : 022812505 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

กระบวนงาน  งานศิลปกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
ผู้บริหาร 
ประชาชน 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลไม่ชัดเจน/ระยะเวลาด าเนินงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการงานศลิปกรรมได้ถูกต้อง สวยงาม และน่าสนใจ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการออกแบบและผลิตงานศิลปกรรมเพื่อ
ประชาสัมพนัธ ์

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การจัดท า Infographic   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานงานศิลปกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

 

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

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ศึกษารายละเอียดงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 

 1 วัน/ชิน้งาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

2.รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล/จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ 

 2-5 วัน/ชิน้งาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

3. ออกแบบและสรา้งสรรค์งานศิลปกรรมหรือ
อินโฟกราฟฟิค  

 2-5 วัน/ชิน้งาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

4. น าเสนองานศิลปกรรมเพื่อพิจารณาปรบัปรุง
แก้ไข 

 

 1-3 วัน/ชิน้งาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์ ตรวจสอบชิน้งานโดยผู้ควบคุมการ
ผลิตก่อนส่งเผยแพร ่

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน   

(Work Flow) 

ผังงาน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ด าเนินการผลิตงานศิลปกรรม 

 

 1-2 วัน/ชิน้งาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

6. ติดตั้ง ส่งมอบ เผยแพร่งานศลิปกรรมหรือ 
Infographic ที่ผลิต 

 1-2 วัน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนปูกรณ์/ ฝา่ยบริหาร 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  งานศิลปกรรมที่ผลิตมีความถูกต้อง สามารถติดตั้งหรือเผยแพร่ได้ทันเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายยทุธนา เสมาค า   เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายชาตชิาย มชัฌิมวงศ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 
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กระบวนงาน  งานโสตทัศนูปกรณ์           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร ข้าราชการในสังกัด/นอกสังกัดสป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน อุปกรณ์/ ระยะเวลาเตรียมการ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และสมบูรณ์แบบ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส า เร็ จ ในการก ากับดูแล  ควบคุมและติดตั้ ง อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ในงานส าคัญต่าง ๆ  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน    
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน กระบวนงานงานโสตทัศนูปกรณ ์
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย  ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

2.วางแผนการด าเนินงาน  1-3 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์โสตฯ  1-3 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

4. ติดตั้งและทดสอบวัสดุอุปกรณ์โสตฯที่ใช้ในการ
ด าเนินงาน 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์ /
ฝ่ายบริหาร 

ทดสอบวัสดุอปุกรณ์ก่อน
ปฏิบัติงานทุกคร้ัง 

5. ปฏิบัติการด้านโสตทัศนปูกรณ์ในงานส าคัญ
(operate) 

 ตามระยะเวลาของงาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์ / 
ฝ่ายบริหาร 

 

6. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์โสตฯ  ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์ /
ฝ่ายบริหาร 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้งานพิธสี าคัญส าเร็จลุลว่งด้วยดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นายยุทธนา เสมาค า   เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  : นายศรัณยุทธ พรหมนิมิตร  เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 
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กระบวนงาน  งานภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหาร หน่วยงานในสังกัด กษ. และสป.กษ. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร ข้าราชการในสังกัดและนอกสังกัด เกษตรกร ประชาชน สื่อมวลชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน จ านวนบุคลากรและอุปกรณ ์ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความสมบูรณ์ขององค์ประกอบภาพสามารถถ่ายทอดเรื่องราวตาม
วัตถุประสงค์ของงานได้ดี และเป็นทีน่่าสนใจ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการถ่ายภาพนิ่งและภาพวีดโีอตามวาระ
งานและกิจกรรมส าคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  กระบวนงานงานภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์   
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย  ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

2.วางแผนการด าเนินงาน 

 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์ มีการวางแผนและมอบหมาย
งานทีช่ัดเจน 

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์                  
การถ่ายภาพ 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

4. ปฏิบัติการถ่ายภาพนิ่งและวดีีโอ (operate)  ตามระยะเวลาของงาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

5. จัดเก็บภาพถ่ายและวีดโิอในระบบเพื่อการสืบคน้  ภายใน 1 วันหลังจาก
เดินทางมาถึงกอง
เกษตรสารนิเทศ  

กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. น าเสนองานภาพและให้บริการภาพเพื่อการ
ประชาสัมพนัธ์ ผา่นช่องทางสื่อต่าง ๆ  

 1-2 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนปูกรณ์  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สามารถด าเนินการงานภาพไดส้วยงาม สมบูรณ์ครบถ้วนตามองค์ประกอบภาพที่ดี สามารถสื่อความหมายของ
ภาพได้ตามวัตถุประสงค์ของงาน และน าเสนอภาพไดท้ันตามเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นายยุทธนา เสมาค า   เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นายวีระ  ค ากอง    เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 
     นางสาวรัชฏา เพชรเกตุ   เบอร์ติดต่อ : 02-2818650 
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กระบวนงาน งานห้องสมุด           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ประชาชน/ บุคลากรในสังกัด สป.กษ./บุคลากรในสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร 
กองเกษตรสารนิเทศ  
บุคลากรในสงักัด สป.กษ./บุคลากรในสังกัด กษ. 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการใช้ห้องสมุด
และการยืมสิ่งพิมพ์ พ.ศ. 2544 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

งบประมาณ 
การปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 
ระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน ส่งผลให้
ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูลและการบริการได้ตรงตามความต้องการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการก ากับ ติดตามควบคุมการด าเนินงานห้องสมุดให้
เป็นไปตามแผนปฏบิัติงานห้องสมุด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  Application Line “Moac Library”  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  กระบวนงานงานห้องสมุด  
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2-4) (ขั้นตอนที่ 5 ) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 7-9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ  3 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ  1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

การวางแผนฯ สอดคล้องกับ
งบประมาณและความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

3. จัดหาทรัพยากร อาทิ หนังสอื/เอกสารสิ่งพิมพ์/วารสาร/หนงัสือพิมพ์/
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนกิส์ 

 7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

4. พัฒนาระบบ Application Line “Moac Library” ให้มีข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบนั มีบริการที่ครอบคลุม และสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ  

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

5. ด าเนินการให้บริการยืม-คืนหนังสือ แนะน าหนังสือ และเผยแพร่องค์
ความรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
ด าเนินงานศนูย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้บริการถาม-ตอบ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

แนะน าหนังสือ บริการสืบคน้หนังสือ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของ
ห้องสมุด ทั้งในรูปแบบห้องสมุด และผ่านระบบ Application Line 
“Moac Library” 

6. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด  1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

7. ประมวลผลความพึงพอใจและข้อเสนอแนะของผู้ใชบ้ริการห้องสมุด 
เพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน 

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

8. ส ารวจความพึงพอใจและข้อเสนอแนะของผู้รับบริการที่มีต่อ 
Application Line “Moac Library” 

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

9. สรุปผลส ารวจความพงึพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด และ 
Application Line “Moac Library” และรายงานต่อผู้บริหาร 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และสามารถให้บริการได้ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นางสาวฉัตรประภา  ศรีสวัสดิ ์  เบอร์ติดต่อ :  022812505 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  : นางสาวพรพรหมมา หมีทอง     เบอร์ติดต่อ :  026299040 
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กระบวนงาน  ผลิตและเผยแพร่วารสารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ POPS          
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลและภาพประกอบ 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถด าเนินการผลิตวารสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ ได้ตาม
กระบวนงานและทนัตามก าหนดเวลา 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการจัดท าวารสาร สป.กษ. (POPS) เพื่อ
ประชาสัมพนัธ์วัฒนธรรมองค์การและผลการด าเนนิงานของหน่วยงาน  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โปรแกรมออกแบบวารสารออนไลน ์  



50 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  กระบวนงานผลิตและเผยแพร่วารสารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ POPS  
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2-4) (ขั้นตอนที่ 5-7) (ขั้นตอนที่ 8 ) (ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประชุมกองบรรณาธิการเพื่อวางแนวความคิดหลักประจ าฉบบั  
 
  

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจดัท าเนื้อหาในแต่ละคอลัมน ์
 

 

7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

3. ถ่ายภาพประกอบ จัดหา และคัดเลือกภาพประกอบเนื้อหา
วารสาร 

 

2 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ/ 
กลุ่มเทคโนโลยีโสตฯ 

 

4. ออกแบบเค้าโครงหน้าวารสาร  จัดวางเนื้อหา เพื่อผลิตวารสาร
รูปแบบออนไลน ์

 

7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์วารสาร และจัดท า QR CODE 
เพื่อเผยแพร่ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

6. เผยแพรว่ารสารไปยังผูบ้ริหาร  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค และเว็บไซต์ สป.กษ. 
 

 

1 วัน  กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ / 
ฝ่ายบริหาร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ส ารวจความคิดเห็นของผู้อ่าน     10 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

8. สรุปประเมินผลจากการแสดงความคิดเห็นของผู้อ่าน เพื่อพฒันา
งาน  

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร ์
และข้อมูลประชาสัมพนัธ ์

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าวารสาร สป.กษ. (POPS) ได้ตามกระบวนการผลิตวารสารและด าเนนิการไดท้ันตามก าหนดเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  :  นางสาวฉัตรประภา  ศรีสวัสดิ ์  เบอร์ติดต่อ :  022812505 

ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นายศุภชัย  แก้วลอยมา   เบอร์ติดต่อ :  022812505 
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กระบวนงาน  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 



53 
 
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 
- องค์ความรู้

ด้านงานสาร
บรรณ 

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.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

 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 

- การ
มอบหมาย

       

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       
No 

Yes 

       
กรณีท่ีไม่ตอ้ง
ด ำเนินกำร

ตอ่ 

สง่คืนหน่วยงำน
เจำ้ของเรื่อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
งานให้กลุ่ม
ฝ่าย 

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

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการ
ด าเนินงานใน
แต่ละเร่ือง 

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

 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเร่ือง เพื่อติดตาม
ความคืบหน้าของ
หนังสือ 

หนังสือ
ส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- เลขหนังสือ
ส่งออก 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 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 

หนังสือ
ส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

 

       

 

Yes 
สง่กลุม่/ฝ่ำย

แกไ้ข 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้
ด าเนินการภายใน 60 วัน หลงัจากวันสิน้ปปีฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการ

เก็บ (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดงันี ้
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และเปน็

เร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่อ้ยกว่า ๑ ปี 
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่ส าเนา 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เก่ียวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่มีความจ าเปน็ต้องใช้ 
เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่   
ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปน็หลักฐาน
ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงา
สอบสวนหรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้
เป็นไปตามส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- หนังสือแจ้ง
กลุ่มฝ่าย
ด าเนินการ
ส ารวจ
หนังสือครบ
ก าหนดอาย ุ
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

 ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 
 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ร่างค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
รท าลาย
หนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกา
รท าลาย
หนังสือ 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอ
ท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการ
ท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการ
พิจารณาของ
ส านักหอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ

17. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือ
ราชการถูก
ท าลาย 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

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

(Output) 
18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานผล
การท าลาย
หนังสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน        
     การท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลายหนังสือ

ถูกต้องตามระเบียบ 
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) : ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงานด้านระบบสารบรรณได้ถูกต้อง ทันการณ์ การจดัเก็บและท าลายหนงัสือราชการถูกต้องเป็นไป

ตามระเบียบที่ก าหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นางสาวรัตติกาล ณรงค์อินทร ์  เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  : นางสทุธิรัตน์  สงัฆพันธุ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
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กระบวนงาน    การบริหารพัสดุ      

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทนัที 
จึงเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงนิ  

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

ร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนท าให้ลา่ช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จาก
หน่วยงานเองและจากผู้คา้ก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา 
และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

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. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณ
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว 
ส านัก/กอง/ศนูย์ ที่เปน็เจ้าของเงินงบประมาณจัดท า
รายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงนิ
การจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท สง่ให้กอง
คลังด าเนนิการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ใน
ภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าป ี

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

 ตั้งแต่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 สรุปผลความ
ต้องการใช้พัสด ุ

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อ
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/

  3 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลงั 

เกิน 500,000 บำท 

กองคลงั 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติ
แต่งตั้งแล้ว กองคลังสง่เร่ืองคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ 
และส าเนาแจ้ง คกก. ด าเนนิการต่อไป) 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ (กรณี
เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 
 

 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผู้
ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (ด าเนนิการในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลง

นามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเร่ืองคืนให้
ส านัก/กอง/ศนูย์ และส าเนาแจง้ คกก. ตรวจรับ
พัสดุ ด าเนนิการต่อไป 

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

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 กระบวนการ
ด าเนินงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กองคลัง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง 
เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับ
พัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรฐั  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง คณะ
กรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพือ่ทราบหรือสั่งการและ
แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการนบั
ถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วัน
ท าการ นับถัดจาก 
ก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้
หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 

 
 
 

 

 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 

คกก. ตรวจ
รับฯ ให้แล้ว
เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  
(ตามระเบียบ
ฯ ข้อ 175) 

พัสดุหรืองาน
จ้าง 

สง่มอบไมท่นัก ำหนด 

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

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรบัเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

สง่มอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เป็นไปตาม

สัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจ
รับพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
ทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันท าการ นบัถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพสัดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจา่ยเงิน 

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

ศูนย์ 
 

 รายงานผลการ
ตรวจรับ/          
ใบตรวจรบั 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพท์ะเบียนคุมทรพัย์สินในระบบ
สินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 เลขทะเบียนคุม
สินทรัพย ์

8.  ด าเนินการจา่ยวัสดุให้เจ้าหน้าทีต่ามใบเบิกวัสดุ แล้ว
ลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

ขั้นตอนการ
ลงทะเบียน
คุมจ านวน
ของ/จ านวน

ใบเบิกจ่ายวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 
 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

เงินรับ - จ่าย
วัสด ุ

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับพัสดปุระจ าปี เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปีัจจบุัน ทั้งนี้เร่ิม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวนัแรก
ของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งผา่นกองคลังเพื่อ
รับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 30 
วันท าการ 

ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

  รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและ
ประเมินราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุทีช่ ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ตามที่ได้รบัมอบอ านาจ เปน็ผู้
เห็นชอบให้จ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจ าหนา่ยพัสดุดงักลา่ว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคา
พัสดุที่ช ารุด
หรือ
เสื่อมสภาพ 

กองคลงั 

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

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพสัดุ และรายงาน
ผลการจ าหนา่ยฯ ภายใน 60 วนั นับถัดจากวันที่
ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสัง่การ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง 

ตามที่ได้รบัมอบอ านาจเมื่อได้รบัอนุมัติแล้ว ให้
ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อด าเนินการตัด
จ าหน่ายพสัดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 

    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/
ผู้ช่วยปลัด ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผา่นกองคลัง และเมื่อ
ได้รับอนุมัติกองคลังจะ ด าเนนิการตัดจ าหน่าย
พัสดุออกจากระบบสนิทรัพย์ และระบบ GFMIS 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/
กองคลัง 

 คณะกรรมการ
จ าหน่ายพสัดุ/
รายงานผลการ
จ าหน่ายพสัด ุ

12. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับ
หนังสือแจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย์ 

 ทะเบียนคุม
สินทรัพย์ที่
ได้รับการ
ปรับปรุงแลว้ 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน   รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพสัดุ และการจ าหน่ายพสัดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา  
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) : ร้อยละความส าเร็จของการบริหารงานด้านพัสดุ ถูกตอ้งตามระเบียบและตามก าหนดระยะเวลา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางส่าวรัตตกิาล ณรงค์อินทร ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นางสุทธิรัตน์ สงัฆพันธุ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
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กระบวนงาน  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 

- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตวัชี้วัดของส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจ าปงีบประมาณ  

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  5    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏบิัติราชการและเกิดผลลพัธ์ ผลผลิตที่

สนับสนนุเป้าหมายของแผนปฏบิัติงานตามกรอบระยะเวลา 
- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/

ระเบียบ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเปน็ไปตามแผน 

3 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแตล่ะกระบวนงาน 
 
 
 

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 าแผนปฏบิัติ
งานและค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษา
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่าย
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตงิานและค าขอ
งบประมาณ (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทนุ 
งบอุดหนุน งบรายจา่ยอื่น) 

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

 จนท.ผู้รับผิดชอบมี
องค์ความรู้เรื่องการ
จัดท าแผนปฏบิัติงาน
และค าขอ
งบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบัติการระดบั 3 ของ กษ/กลุ่มจังหวัด/
จังหวัด โดยพิจารณาวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ พิจารณาบทบาทของหน่วยงานที่จะ
ตอบสนองเปา้หมาย/ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลติ ผลลัพธ ์

3. แปลงแผนปฏบิัติการระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม 
จังหวัด สรุปเป็นเป็นงาน/โครงการ/กิจกรรม ของ
หน่วยงาน โดย 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์ผลงาน
ในอดีตเชิงปริมาณ
และคุณภาพ 

 

 

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) 

1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กจิกรรมในปีที่ผ่านมา  

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการที่
ตอบสอนงเปา้หมายตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

 

 

 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

 

 

- ก าหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 

- ก าหนด
วัตถุประสงค ์

- ก าหนดแนวปฏบิัต ิ

- ประเมินความเสี่ยง
และแผนบริหาร
ความเสี่ยง 

- ก าหนดตัวชี้วัด 
ผลผลติและผลลัพธ์  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยประชุมสอบทานความส าเร็จ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลพัธ์ ความสอดคล้อง
และสนบัสนุนการปฏิบัติตามแผนระดับ 3 

- ประชุมพิจารณาระดบัหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อก าหนดเป้าหมายภาพรวมของหน่วยงาน 

- หัวหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลง
แผนของกลุ่ม 

- ประชุมระดบัหน่วยงานอีกครั้งเพื่อพิจารณาว่า
เหมาะสมหรือไม่ 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลติ ผลลัพธ ์

4. รวบรวมแผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณจากทุก
กลุ่ม/ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏบิัติงานและค าขอ
งบประมาณของส านัก/กอง (งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทนุ งบอุดหนนุ  งบรายจ่ายอื่น) 

 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ร่างแผนปฏิบัติงาน
และค าขอ
งบประมาณ 

5. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท า
แผนปฏบิัติงานและค าของบประมาณของส านัก/กอง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  ผลการอนุมัติ
แผนปฏบิัติงานและ
ค าของบประมาณ 

 

No ไปข้อ 2  
Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

6. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณประจ าปี
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านกัแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ 
สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

แผนปฏบิัติงานและ
ค าของบประมาณ 

7. ติดตามวงเงนิงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรรจากส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย 
เพื่อปรับแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าปีตามที่ได้รบัการจัดสรร
งบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  แผนปฏบิัติงานและ
แผนการใช้จา่ย
งบประมาณปรบัปรุง
ตามวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรร 

8. รวบรวมแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรปุจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการปฏบิัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

9. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้
จ่ายงบประมาณส านัก/กอง พรอ้มทั้งการปรับปรุง      
(ถ้ามี) 

 

 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและการแผนใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ 
สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 แผนการปฏบิัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

No  ไปข้อ 6   Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

11. ติดตามผลการปฏิบตัิงานและผลการเบิกจ่าย
ประจ าเดือน จากกลุ่ม/ฝา่ย รวบรวมน าเสนอ
ผู้อ านวยการ ลงนามเห็นชอบ เพื่อพิจารณาเร่งรัด
การปฏิบัติงานและการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการปฏบิัติงาน
และผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

12. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ ใน
ระบบติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบ
ติดตามแผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่าย
งบประมาณ 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จา่ยเงิน 
เพื่อให้การใช้จ่ายเงินมปีระสิทธภิาพเกิดประสิทธผิล
ยิ่งขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการใช้จา่ยเงินที่
ได้รับการปรบัปรุง 

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบตัิงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพือ่ปรับปรุง
กระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  สรุปผลและรายงาน
ผลการปฏบิัติงาน
และประมวลปัญหา
อุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าขอ้มูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.    
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) – ร้อยละความส าเร็จของการบริหารจัดการงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน ได้อยา่งถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด          

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรัตตกิาล ณรงค์อินทร ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นางสุทธิรัตน์ สงัฆพันธุ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
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กระบวนงาน    การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา  

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธิประโยชน ์
    ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ได้รับใบลาลา่ชา้ การลงข้อมูลวนัลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
ความถูกต้องของสถิติการลา 2 
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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 พิจารณาอนุมัติการ
ลาตามล าดบัชัน้ 

    กรณี ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้องขออนุมัติการลากับ
ผู้บริหารระดับสูง 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ใบลา 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

-  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 ปฏิบัติงานปกต ิ

No 

       

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบ
ให้ถูกต้องก่อนลงข้อมูล
ในระบบสารสนเทศ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) 

การบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ DPIS 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภทเข้าแฟ้มเอกสาร
การลาของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แฟ้มเอกสารการลา 

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

 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 และเป็นปัจจบุัน 
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) – ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าบัญชีวนัลา ได้อย่างถูกต้อง และเป็นปจัจุบนั 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นางสาวรัตติกาล  ณรงค์อินทร ์  เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นางสาวธัญวลัย ฤทธิธาร     เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
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กระบวนงาน    สนับสนุนการจัดประชุมเชงิปฏิบตัิการ/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 าเป็นของการ
จัดประชุมเชงิปฏบิัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

  

2. ก าหนดรูปแบบ/วิธีด าเนนิโครงการและแผนการ
ด าเนินงาน 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 แผนการ
ด าเนินงาน 

3. วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วดั ผลผลิต 
ผลลัพธ์ โดยพิจารณาช่องว่างของความรู้ ความ
เข้าใจ ทักษะทั่วไป และต้องเสรมิสร้าง และ
วิเคราะห์ความจ าเปน็หรือวิธีการอบรม/สัมมนาโดย
ใช้เทคโนโลยีดิจิทลั 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการ
วิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการ
อบรม/สัมมนา 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการ
วิเคราะห์
วิธีการให้
ความรู้ที่มี
ประสิทธิภาพ 

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) 

3. จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานที่จดั       

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ควรก าหนด
รายละเอียดให้
ครอบคลุม 
ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

รายละเอียด
โครงการ 

4. เสนอเร่ืองต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงการ
ผ่าน กองคลัง และสถาบนัเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 บันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัด
ประชุม/
สัมมนา 

5. ท าเร่ืองยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรตรวจสอบ
รายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

เงินยืมทดรอง
ราชการที่ใช้ใน
การสัมมนา 

6. ท าหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย 
(แนบโครงการ ก าหนดการ ใบตอบรับ และแผนที่
สถานที่จดัประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือเชิญ
วิทยากร/
กลุ่มเป้าหมาย 

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการ
บรรยาย การรับ - สง่ 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 

8. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัด
งาน (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อม
ของสถานที่
ประชุม 

9. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ที่จะ
ใช้ ท าปา้ยชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) ป้ายสามเหลี่ยมชื่อ
วิทยากรและประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ

โครงการ 

 เอกสาร
ประกอบการ

Yes 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ประชุม/ป้าย
ชื่อ 

10. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง 

11. ประสานเจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สถานที่จดัประชุม ทดสอบติดตัง้อุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อม
ของสถานที่
ประชุม 

12. ด าเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 
      - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
      - แนะน า ขอบคุณวิทยากร 
      - ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร

กลางวัน/เย็น 
      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก 

(ถ้ามี) 
      - ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงนิ

และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จ านวนวันที่จัด กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 กระบวนการ
จัดประชุม/
สัมมนา 

13. ท าเร่ืองหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง  
 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ

โครงการ 

ควรตรวจสอบ
รายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

เอกสาร
หลักฐานในการ
ส่งใช้เงินยืม 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

14. ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนด
ประเด็นการประเมนิ ดังนี ้

 
1) ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
2) หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ

ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน 
และด าเนนิการไดต้ามเปา้หมายของแผนที่ก าหนดไว้ 

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้
ความรู ้

4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการประเมิน
โครงการ 

15. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการประเมนิ
โครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหา 
อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน
หลังจัดเสร็จตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ 

สรุปผลการ
ด าเนิน
โครงการและ
ปัญหาอุปสรรค 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) – ร้อยละความส าเร็จของการสนับสนนุการจัดประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนา ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นางสาวรัตติกาล ณรงค์อินทร ์  เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน  :  นางสาวธัญวลัย ฤทธิธาร   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
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กระบวนงาน   งานบริหารยานพาหนะ            

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

3 

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 (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 
2541  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมสีภาพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมาณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

4 
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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
อนุญาตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อ านวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย
อนุญาตใช้รถยนต ์

 

 10 นาท ี    

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาภาระงานทุกวัน 
และสอบทานความพร้อมของการใช้รถยนต์ 
และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้ง
ชื่อ พขร./หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสาน
ขอใช้รถยนต์จากต่างส านัก/กอง/ส่วนกลาง(กอง
คลัง)/ตา่งหน่วยงาน 

  
15 นาท ี

 
30 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์และ พขร 
พร้อมปฏิบัติหน้าที ่

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

สภำพรถ และ พขร 
ไมพ่รอ้มสง่กอง

คลงั 

สภำพรถ และ 
พขร  พรอ้ม 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการ
ก่อนเวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับ
บริการต้องการยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลาอย่าง
น้อย 4 ชม.) 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียมความ
พร้อมก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร 
จะต้องด าเนนิการดังนี ้

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เสน้ทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - พขร.และรถยนต์
พร้อมในการปฏิบัติ
หน้าที ่
- ผู้รับบริการได้
เดินทางไป-กลบั
จุดหมายอย่าง
ปลอดภัย 

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็ค
สภาพรถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บนัทึกลงใน
แบบ 4 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4 

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบสภาพรถยนต์และจดัเก็บกุญแจรถยนต์ 

 
 

20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บ
รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต ์  
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบ
บันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูล
ยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จา่ยน้ ามัน 

 ภายในสิน้เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4/
ฐานข้อมูล
ยานพาหนะ 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

9.  การบ ารุงรักษา 
ตรวจสภาพรถตามแผน 

 
 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุม
ยานพาหนะเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัต ิ

 
 

. 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  บันทึกขออนุมัต ิ

11. หน่วยบ ารุงรักษาน ารถยนต์เข้าประเมินรายการ
ซ่อมที่ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์ได้รับการ
ซ่อมแซม 

12. ด าเนินการตามระเบียบพสัดุจนเสร็จ
กระบวนการ 

 10 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

13.  น ารถยนต์เข้าซ่อม และน าใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินส่งพสัดุ เบิกจ่ายเงิน 

 

 7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14.  หน่วยบ ารุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย 
และลงบันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  ประวัติการซ่อม 

 

 

 

 

 

ช ำรุดไมส่ำมำรถแกไ้ข
เองได ้พขร บนัทกึขอ
อนมุตัิหลกักำร 

ช ำรุดเล็กนอ้ย
สำมำรถซอ่มแกไ้ข

ได ้
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

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

มอบอ านาจในการ   ด าเนนิการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันท าการ กองคลัง  ใบทะเบียนภาษี
รถยนต์ 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัตงิานตามภารกิจที่ได้รบัมอบหมายได้ทันการณ์  
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตวัชี้วัด) – ร้อยละความส าเร็จในการบริหารงานดา้นยานพาหนะ ได้อย่างรวดเร็วทันการณ์ ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรัตตกิาล ณรงค์อินทร ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวธัญวลัย ฤทธิธาร   เบอร์ติดต่อ : 02-6299039 

 
 
 

 
 

 


