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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน 1  โครงการพัฒนาศนูย์เครือขา่ยปราชญ์ชาวบ้าน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) เกษตรกรผู้สมัครใจเข้ารว่มโครงการฯ ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบา้น หนว่ยงานต่าง ๆ ในและนอกสังกัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ ภาคเอกชน และภาคประชาชน 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

แนวทางการด าเนินงานโครงการพัฒนาศนูย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ระเบียบ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณว์่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนนุ
โครงการศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ฉบับที ่๑ ฉบับที่ ๒ ฉบบัที่ ๓  และ
ระเบียบอื่น ๆ ของทางราชการที่เกี่ยวขอ้ง 

๔ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีความรู้ความเข้าใจในแนวทางการปฏิบตัิงานบนทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
เกษตรกรผู้ที่ผา่นการเข้ารว่มโครงการฯ ทุกภูมิภาค ใหม้ีความรู้ความเข้าใจใน
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้โดยเกษตรกร 
ได้รบัการฝึกอบรมและมีความรู้ ความเขา้ใจในปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง โดย
ร้อยละ ๗๐ ของเกษตรกรทีผ่่านการฝึกอบรมสามารถน าความรู้ไปปฏิบตัิได้ 

๓ 

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

- - 



๒ 
 

 
 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซคุ่ณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานใหเ้ปน็มาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุม่กิจกรรมที่ตอ่เนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

(ระบขุั้นตอนที่  1 ) (ระบขุั้นตอนที่  2  ) (ระบขุั้นตอนที่  ๓-9 ) (ระบขุั้นตอนที่  ๑๐-11 ) (ระบขุั้นตอนที่  ๑2 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน โครงการพัฒนาศนูย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบา้น 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

กิจกรรมที่ ๑ การจัดท ารายละเอยีดโครงการฯ 
และค าของบประมาณ 

1. จัดท ารายละเอียดโครงการฯ และค าขอ
งบประมาณ เพื่อเป็นกรอบในการขอ และชี้แจง
การของบประมาณ 

 

 

- - กนท. - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน เกษตรกรผูไ้ด้เข้ารับการฝึกอบรมสว่นใหญ่มคีวามรู้ความเข้าใจในปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้       

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

อนุมัติ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

ไม่อนุมัติ 



๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

๒. จัดท าแนวทางการด าเนนิงานโครงการฯ ให้
ผู้บริหารเห็นชอบ 

 

 - - กนท. 

 

- 

3. จัดท าหนังสือแจ้งเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด 
เกี่ยวกบัการคัดเลือกศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบา้นเข้ารว่มโครงการฯ  และจ านวน
เกษตรกรทีต่้องการเข้ารับการฝึกอบรม 

 - - กนท. 

 

- 

๔. จัดสรรเป้าหมายเกษตรกรที่จะเข้ารับการ
ฝึกอบรมของแต่ละศูนย์ เพ่ือจัดสรรเป้าหมาย
จ านวนเกษตรกรที่จะเข้ารับการฝึกอบรม      
ให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ 

 - - กนท. 

 

 

- 

 

กิจกรรมหลักที่  ๒ การจัดท าแผนงานของ
โครงการฯ 

5. จัด เตรียมเอกสารต่ างๆ  ประกอบการ
ด าเนินงานตามโครงการฯ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ยึดถือปฏิบัติ และประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน
ของโครงการฯ  

 - - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- ศนูย์เครอืข่ายปราชญ์
ชาวบา้น 

- 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

6. จัดสรรเงินและโอนเงนิงบประมาณ ให้ตาม
จ านวนเปา้หมายเกษตรกรทีไ่ด้รบัการจัดสรร 

 

 

 

 

- 

 

- กนท. 

 

- 

7. จัดท าหนังสือแจ้งไปยังส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดทุกจังหวัด เพ่ือประสานไปยัง
ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้านที่รับผิดชอบ
ด าเนินการจัดท าแผนการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไป 

 - - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- ศนูย์เครอืข่ายปราชญ์
ชาวบา้น 

- 

กิจกรรมหลักที่ ๓ การด าเนินการตามแผนของ
โครงการฯ 

8. คัดเลือกเกษตรกรเข้ารับการอบรมตามแผน
ตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้  

  

- 

 

 

- สนง.กษ.จ. 

- ศนูย์เครอืข่ายปราชญ์
ชาวบา้น 

 

- 

 

9. ด าเนินงานตามแผนฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไป 

  

 - - สนง.กษ.จ. 

- ศนูย์เครอืข่ายปราชญ์
ชาวบา้น 

- 

กิจกรรมหลักที่ ๔ การติดตามและประเมินผล
โครงการ 

  

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 



๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

10. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด และ
เจ้าหนา้ที่ของ กนท. ตดิตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานตามแผน และรายงานความก้าวหนา้
การด าเนนิงานโครงการฯ 

- 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ 

- ศนูย์เครอืข่ายปราชญ์
ชาวบา้น 

- 

 

๑1. ด าเนินการศึกษา และประเมินผลของ
โครงการฯ 

 - 

 

- กนท. - 

 

๑2. สรุปผลการด าเนินงานและการประเมินผล
โครงการฯ ประจ าปี ต่อผู้บริหาร 

 - - กนท. - 

 ข้อสังเกต: อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในข้อ 2) ตามขั้นตอนการปฏิบัตงิานที่ด าเนินอยู่ในปัจจุบันก่อนระบขุั้นตอนลงในการวิเคราะหห์ว่งโซ่คุณค่า ในข้อ 1) 

 3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผู้ได้เขา้รับการฝกึอบรมส่วนใหญ่มคีวามรูค้วามเขา้ใจในปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสามารถน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ได ้      
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและชุมชนเกษตรกร เบอร์ติดต่อ : 283 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและชุมชนเกษตรกร เบอร์ติดต่อ : 283 

 
 



๖ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 2. การอ านวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน                                           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) ที่เก่ียวข้อง 
3. ภาคเอกชน ที่เก่ียวข้อง 
4. ภาคการศึกษา 
5. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
6. เกษตรกร 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) 
๒. ภาคเอกชน  ที่เก่ียวข้อง 
๓. ภาคการศึกษา 
๔. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
5. เกษตรกร 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 
พ.ศ.2553)  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

 

5 



๗ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การจัดท าแผนงาน/โครงการ ของหน่วยงานที่เก่ียวข้องแยกสว่น ยังไม่มบีูรณาการ ท าให้
การขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืนไม่เกิดผลที่เป็นรูปธรรมในภาพรวม 

2. การรายงานผลการเพิ่มพื้นทีเ่กษตรกรรมยั่งยืนยังไม่สามารถตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ
พื้นที่ได ้

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืนเพื่อพิจารณา
แผนงาน/โครงการ ให้เกิดการบูรณาการและสอดคล้องกับแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

2. ติดตามการด าเนนิการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน และรายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหารหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การายงานผลการเพ่ิมพ้ืนที่เกษตรกรรมยั่งยืนเป็นไปตามแผนฯ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๘ 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา และ
วิเคราะห์ สถานการณ์ของระบบ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 

 1 เดือน - กนท. - 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน ที่
เก่ียวข้อง 

 

 2 อาทิตย์ - กนท. - 

3. ยกร่างแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 1 เดือน - กนท. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๙ 

 
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดประชุมคณะกรรมการ            
เพื่อพิจารณาแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 

 1 เดือน - คณะกรรมการบริหารการ
พัฒนาระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 

- 

5. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้
ด าเนินการตามแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 1 อาทิตย์ - หน่วยงานสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

6. รวบรวม วิเคราะห์ แผนงาน/
โครงการ และจัดท าสรุปใน
ภาพรวมเสนอต่อคณะกรรมการ 

 1 เดือน - กนท. - 

7. ติดตาม รวบรวม วิเคราะห์
และสรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนงาน และจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนนิงานเสนอต่อ
คณะกรรมการและผู้บริหาร 

 1 เดือน - กนท. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การายงานผลการเพ่ิมพ้ืนที่เกษตรกรรมยั่งยืนเป็นไปตามแผนฯ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน เบอร์ติดต่อ : 415 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน เบอร์ติดต่อ : 415 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๑๐ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน 3 โครงการส่งเสรมิแนวทางเกษตรทฤษฎีใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

เกษตรกรผู้สมัครใจเข้าร่วมโครงการฯ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 
 

- ภาครัฐ หน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 13 กรม 1 รัฐวิสาหกิจ  
(สปก. พด. กสก. กวก กข. มม. กป. ปศ. กสส. ตส. สศก. ชป. สป.กษ. กยท.) 
- ภาคส่วน และภาคเกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

แนวทางการด าเนนิงานโครงการส่งเสริมแนวทางเกษตรทฤษฎีใหม่  2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - เพื่อสร้างความรับรู้ความเข้าใจในแนวทางการปฏบิัติงานให้ไปในทิศทางเดียวกัน 
- เพื่อสามารถพึ่งพาตนเองได้ และพัฒนาไปสู่ขั้นที่ 2 และ 3 ของเกษตรทฤษฎีใหม่ 

1 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละ 70 ของเกษตรกร  มีความรู้ ความเข้าใจเพ่ิมขึ้นในการท าการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสามารถน าไปปรับใช้และปฏิบัติ
ในแปลงได ้

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๑๑ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่  2  ) (ระบุขั้นตอนที่  3-9 ) (ระบุขั้นตอนที่  10-11 ) (ระบุขั้นตอนที่  12 ) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ 1 : การจัดท ารายละเอียดโครงการฯ                
และด้านงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดท ารายละเอียดโครงการฯ และ                       
ค าของบประมาณ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบและได้
งบประมาณมาใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการฯ 

 
 

- - กนท. - 

กิจกรรมหลักที่ 2 : การจัดเตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงานโครงการฯ ในภาพรวม 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน
ให้แก่คณะกรรมการบริหารโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ
เกษตรทฤษฎีใหม่ระดับจังหวัด เพื่อพิจารณา 
• เห็นชอบเกษตรกรที่ได้รับการคัดเลือกเป็นจุดเรียนรู้ 
ปี 2563 และเกษตรกรตามการจัดกลุ่ม ปี 2560 -
2562 เพื่อรับการพัฒนา 
ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโครงการฯ 
ขั้นตอนที่ 4 : จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อให้ความเห็นชอบแนวทางด าเนินงาน ปี 2563 

 - - ทุกหน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 
- คณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ระดับจังหวัด 
 
 
- กองนโยบายเทคโนโลยฯี 
ส านักงานปลัด
กระทรวงฯ (สป.กษ) 

- 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๑๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ 3 : การเตรียมการและการบริหารจัดการ 
ขั้นตอนที่ 1 :  การบูรณาการขับเคลื่อนโครงการสู่การ
ปฏิบัติในพื้นที่  (องค์ความรู้/ปัจจัยการผลิต/การ
ติดตามตรวจเยี่ยม) 
ขั้นตอนที่ 2 :จัดสรรงบประมาณลงพื้นที่/ส่วนกลาง
(ค่าใช้จ่าย) ประสานอ านวยการ, ค่าใช้จ่ายในการจัด
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และให้ค าแนะน าทางวิชาการ
เทคโนโลยีผลิต, ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนปัจจัยการ
ผลิตตามความจ าเป็นเหมาะสม, ค่าใช้จ่ายในการ
ประชาสัมพันธ์  
ขั้นตอนที่ 3 : ด าเนนิงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย สู่การปฏบิัติในจังหวดัและส่วนกลาง 

 - - ทุกหน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

- 

ขั้นตอนที่ 4 : ประเมิน/จัดกลุ่มเกษตรกร  
ขั้นตอนที่ 1 :  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปราชญ์เกษตร
ร่วมประเมินศักยภาพเกษตรกรพร้อมทั้งจัดกลุ่มเกษตรกร  
  กลุ่ ม A : เกษตรกรที่ สามารถพัฒนาตนเองสู่ เกษตร                  
ทฤษฎีใหม่ขั้นที่ 1 ขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 และท าเป็น
ต้นแบบได้  
   กลุ่ม B : เกษตรกรที่เกือบจะไปสู่เกษตรทฤษฎีใหม่ขั้นที่ 1 
   กลุ่ม C : เกษตรกรที่อยู่ในขั้นตอนเรียนรู้และพัฒนา
สู่เกษตรทฤษฎีใหม่ขัน้ที่ 1 
   กลุ่ม D : เกษตรกรที่อยู่ระหว่างการปรับตัวและ
ด าเนินการต่อหรือยุติการเข้าร่วมโครงการฯ 
 
 

 - - คณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ระดับจังหวัด 
 
 

- 
 



๑๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ 5 ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเกษตรกร
โครงการ  
แนวทางปฏิบัติ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต ้อ งระบบข้อม ูล
เกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
Newtheoryfarmer.ldd.go.th 

 - - กองนโยบายเทคโนโลยี
เพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน /  
- ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร (สป.กษ) 

- 

  3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รอ้ยละ 70 ของเกษตรกร  มีความรู้ ความเข้าใจเพ่ิมข้ึนในการท าการเกษตรทฤษฎีใหม่ ตามแนวทาง
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสามารถน าไปปรับใช้และปฏิบัติในแปลงได้ 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร เบอร์ติดต่อ : 414 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร เบอร์ติดต่อ : 414 
 
 
 
 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๑๔ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 4   การส ารวจความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ เพื่อสนับสนุน PMQA หมวด 7 หัวข้อย่อ 7.2 การบรรลุผลลัพธ์
ตามตัวช้ีวัดด้านผู้รับบริการและประชาชน  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ปราชญ์ชาวบ้าน 
2. เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (ทั่วประเทศ) 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบา้น 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (ทั่วประเทศ) 
3. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

2 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1.คู่มือการด าเนินงานโครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ระเบียบส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการใช้จา่ยเงินอุดหนนุโครงการศูนย์เครือข่าย
ปราชญช์าวบ้าน ฉบบัที่ ๑ ฉบบัที่ ๒ ฉบับที่ ๓  และระเบียบอ่ืน ๆ ของทางราชการที่
เก่ียวข้อง 

2.คู่มือโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจัดส่งแบบสอบถามจากปราชญ์ชาวบา้น และเจ้าหนา้ที่ส านกังานเกษตรและสหกรณ์
ล่าชา้ไม่ตรงตามเวลา และไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏบิัติงาน/การบริหารจัดการโครงการของกอง
นโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

3 



๑๕ 

 
 

 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา และออกแบบ
แบบสอบถามความพึงพอใจของ
ปราชญช์าวบ้าน  และเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

  กนท. - 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน วัดค่าร้อยละความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๖ 

 
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. เวียนแบบสอบถามความพึง
พอใจของปราชญ์ชาวบา้น และ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด ให้กับกลุ่มงานตา่งๆ 
ภายใน กนท. ได้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

  กนท. - 

3. จัดส่งแบบสอบถามส ารวจความ
พึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน และ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด  

  กนท. - 

4. รวบรวมแบบสอบถามความพึง
พอใจของปราชญ์ชาวบา้น และ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

  ปราชญช์าวบ้าน และ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตร

และสหกรณ์จังหวัด 

- 

5. น าข้อมูลแบบสอบถาม ความพึง
พอใจของปราชญ์ชาวบา้น และ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด มาวิเคราะห์และ
ประเมินผล เพื่อหาผลลัพธ ์

  กนท. - 

6. สรุปผลความพึงพอใจของ
ปราชญช์าวบ้าน และเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์  

  กนท. - 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 



๑๗ 

 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : วัดค่าร้อยละความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เบอร์ติดต่อ : 416 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เบอร์ติดต่อ : 416 

 
 
 



๑๘ 
 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน 5 การท าการศึกษาวิจัย 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

หนว่ยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหนว่ยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ท้ังภาคราชการและเอกชน เกษตรกร 

๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

เกษตรกร องคก์รพัฒนาเอกชน ศนูย์เครือขา่ยปราชญ์ชาวบ้าน 
หนว่ยงานในสังกดัและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สามารถก าหนดประเด็นและจัดล าดับความส าคญัของการศึกษาวิจัย
เพื่อให้ไดข้้อสรปุข้อเสนอแนะในการก าหนดนโยบายการพัฒนาการเกษตรตาม
หลักเศรษฐกิจพอเพียง ตอ่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้และผลการศึกษาวิจัย
สามารถมาประยกุต์ใช้ในการด าเนินงาน  และน าไปเผยแพร่ให้ผู้สนใจ หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้งน าไปใช้ประโยชน์ หรือพัฒนาต่อยอดไดเ้พื่อเป็นประโยชนต์่อ
เกษตรกร 

3 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซคุ่ณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานใหเ้ปน็มาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุม่กิจกรรมที่ตอ่เนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

(ระบขุั้นตอนที่ ๑ ) (ระบขุั้นตอนที่ ๓ ) (ระบขุั้นตอนที่ ๒ ) (ระบขุั้นตอนที่ ๔-๗ ) (ระบขุั้นตอนที่ ๘-๙ ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการศึกษาวิจัย 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ ๑ การเตรียมการเพ่ือจะท าการศึกษาวจิัย 

1 . การศกึษาและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น 

        ๑ เดอืน 

ต.ค. 

- กนท. 

 
-  

2 . การเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 

 

 ๑ เดือน 

พ.ย. 
- กนท. -  

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การศกึษาวิจัยเป็นไปตามระเบียบวธิีวิจัย 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



๒๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

๓. การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย รวมทั้งทดสอบและแกไ้ขเครื่องมือ    
ที่ใช้ในการวิจัย 

 

        ๑ เดอืน 

ธ.ค. 
- กนท. 

 
- 

กิจกรรมหลักที่ 2 การเก็บรวบรวมขอ้มูล 

4. การก าหนดกลุม่ประชากรที่จะใช้ในการศกึษา 

5. การก าหนดขนาดของกลุม่ตัวอย่างตามหลักการทางสถิติ 

6. การเลือกสุ่มตวัอย่างตามหลักการทางสถติิ 

7. การเกบ็รวบรวมข้อมูล โดยใช้แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ แบบสังเกต แบบบันทึก 
แล้วแตก่รณ ี

  

๒ เดือน 

 ม.ค. – ก.พ. 

 

- กนท. 

 
-  

กิจกรรมหลักที่ 3 การประมวลผลและการวิเคราะห์ขอ้มูล 

8. การประมวลผลโดยลงรหัส ตรวจสอบรหัส น าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร ์

9. การวิเคราะห์ขอ้มูล โดยใชส้ถิตติ่างๆตามที่ก าหนดไว ้รวมทั้งแปลผลขอ้มูล 

        ๓ เดอืน 

มี.ค.-พ.ค. 
- กนท. 

 
-  

กิจกรรมหลักที่ 4 การจัดท ารายงานการวิจัย 

10. การเขียนรายงานการวจิัย 

        ๓ เดอืน 

มิ.ย.-ส.ค. 

- กนท. 

 
-  

กิจกรรมหลักที่ 5 การจัดพิมพ์และการเผยแพร่ผลงาน 

11. การจดัพิมพ์รายงานการวิจัยและสรปุน าเสนอผลการวิจัยต่อผู้บริหาร 
เพื่อทราบส าหรบัน าไปเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

        ๑ เดอืน 

ก.ย. - กนท. 

 
- 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๒๑ 
 

 ข้อสังเกต: อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในข้อ 2) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ด าเนินอยู่ในปัจจุบันก่อนระบุขั้นตอนลงในการวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า ในข้อ 1) 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การศึกษาวิจัยเป็นไปตามระเบียบวิธวีิจัย  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เบอร์ติดต่อ : 416 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เบอร์ติดต่อ : 416 
 
 



๒๒ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : กระบวนงานสนับสนุน 1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สถานที่จดัเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รวดเร็ว, ถูกต้อง 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว  

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์- -7 



๒๓ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 23) (ระบุขั้นตอนที่ 24) (ระบุขั้นตอนที่ 25) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณี   
ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไม่มีผู้ลงนามด าเนินการส่งคืน 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  
    เพื่อด าเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 



๒๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจ้งเวียน ผ่านระบบ Online ใน Application  Line  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝา่ย  ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 
          หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสอืราชการ 
 

 30 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
      และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดสง่หนังสอื 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑2. ด าเนนิการจัดสง่หนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  
              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจา้ของเร่ือง) 
       

 1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปข้อ 12  



๒๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     ๑2.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  
              - เก็บส าเนาหนงัสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจา้ของเร่ือง) 
๑3. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก 
      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน 
      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล   ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสอืที่ครบก าหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดงันี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และ 
        เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคูส่ าเนา 
        ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
        เก่ียวกับการรับเงินที่ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ 
        ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหา และไม่มีความจ าเปน็ต้องใช ้
        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
      - หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 
        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
        หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 

 15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 



๒๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 
16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลายหนังสือ - 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

21. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

23. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปข้อ 1. 

 



๒๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง , ทันการณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายมณฑล ศรีมณฑล  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

  



๒๘ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 2  เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง       4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนนิการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน     ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๒๙ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่เก่ียวข้อง 
    พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 

 
 10 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบนัทกึเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
    ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 



๓๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใช้จา่ยจริงและจัดท าบนัทึกเสนอ  
ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
ส านัก) 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 

(นับจากวันที่รบัเงิน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

  

 

No 

Yes 



๓๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน  3   บริหารยานพาหนะ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- - 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



๓๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนตแ์ละส่งให้ฝ่ายพัสดุ 
 

 5 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

2. เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์ 
 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์ 
     

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ขับรับกุญแจ 
 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

6. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทาง  5 นาท ี พนักงานขับรถ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No 

 



๓๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ปฏิบัติภารกิจตามที่แผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 
    พนักงานขับรถ 

 เวลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาท ี พนักงานขับรถ - 

9. ท าความสะอาดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังการใชง้าน 
    แจ้งสภาพรถยนต ์

 30 นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  5  นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 30  นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 
 



๓๔ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 4   เบิกจ่ายวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาที่ก าหนดและเป็นไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๓๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  0.5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิวัสดุ 
 

 0.5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 

 1 ชั่วโมง 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายพัสดุ 
 

 1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจา่ยพัสดุในบญัชีพัสดุ 
 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 

 



๓๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา,  
    สอบราคา) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสด ุ

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ                 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

                                                                                                       
 



๓๗ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 5     บริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 
7 พ.ศ. 2552 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

๔ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการบริหารครุภัณฑ์ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๓๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/ซ่อม)  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ ์

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ ์  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๙ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 
 



๔๐ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 6     จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน      

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเปน็ไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ได้ถูกต้องตาม
เวลาที่ก าหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๔๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติที ่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท า 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ 
ผู้รับจ้าง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม       
    เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 



๔๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาเจะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- 

7. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จา้ง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดลุงนาม และ
ด าเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

8. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจา้ง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อมรับ
ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

9. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจา้ง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
    ซื้อขาย/จ้าง และด าเนนิการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้ขาย/รับจา้ง 

- 

10. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง 
และด าเนนิการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ)  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

11. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท 
ขึ้นไป) ด าเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

Yes 



๔๓ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ       

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

                                                                                                                                                                             
  



๔๔ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 7    จัดท างบเดือนวันลา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - กองการเจ้าหน้าที ่ ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน ์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ได้รับใบลาลา่ชา้ ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกต้องของสถิติการลา ๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  
 

  ร้อยละความส าเร็จของการจัดท างบเดือนวนัลาเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๔๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  
พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดบัชัน้ยกเว้น  
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสงู 

    กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาท างาน 
    กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาลว่งหน้า ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 
 

 ๓๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที่ 
ภายใน ๕ วันท าการนบัจากวันสิ้นเดือน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

    
 

      
                    
     รายบุคคล 

Yes 

No 

 



๔๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกรรัตน์ ลอยวัน  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

                                                                              

 



๔๗ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 8     จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกต้องของฐานข้อมูล 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  ร้อยละความส าเร็จของการท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจบุัน  5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๔๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –5, 7) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบ 
    ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้ม 
    ประวัติบุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 
    ผลการปฏบิัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
    บุคคล  
    - ประวัต ิ
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    - การฝึกอบรม 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน   ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

    

    



๔๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    - ประวัติ (6 เดือนคร้ัง) 
    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปลีะคร้ัง) 
    - การฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

๓ วัน 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติ 
    ตามที่ได้รบัแจ้งจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ 
     DPIS และแจ้งเจา้ของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกรรัตน์ ลอยวัน  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

                                                                              
 

 
Yes No 

 



๕๐ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 9     จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระรำชบญัญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน      ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำค ำของบประมำณมีควำมถกูต้องเป็นไปตำมแนวทำงกำร
จัดท ำงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และปฏทิิน
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีงบประมำณ  

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๕๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำระเบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทั้งกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำประมำณกำรรำยจำ่ยขัน้ต่ ำ ตำมแนวทำงและแบบฟอร์ม  
    ที่ได้รับแจ้งจำก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตำมที่ สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทำงในกำรจัดท ำค ำของบประมำณให้ 
    ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย จดัท ำรำยละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. จัดท ำรำยละเอียดลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
    น ำเสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรบริหำรและจัดหำ 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ำมี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ประสำนและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค ำของบประมำณ 
    พร้อมยกร่ำงข้อมูลค ำของบประมำณ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี 
    (งบด ำเนินงำน งบอุดหนนุ งบรำยจ่ำยอื่น งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. น ำเสนอหัวหน้ำสว่นรำชกำรพิจำรณำโครงกำรในหมวด 
    งบรำยจำ่ยอื่น  

 7 วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 

8. จัดส่งค ำของบประมำณประจ ำปีตำมแบบที่ก ำหนด 
    ให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. พิจำรณำกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รบัจำกส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ (วงเงนิงบประมำณขั้นส ำนักงบประมำณ) 
    และปรับปรุงค ำขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

10. ติดตำมผลกำรพิจำรณำในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมำธิกำร 
      จำกส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝำ่ยจัดท ำข้อมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค ำขอ 
      งบประมำณปรบัแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      ส่งส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ถ้ำมี) หรือเข้ำร่วม 
      กำรชี้แจงกรณีผู้บริหำรมอบหมำย 

 2 วัน ผู้อ ำนวยกำร/กลุ่ม/
ฝ่ำย 

- 

12. ติดตำมผลวงเงนิงบประมำณที่ได้รับแจ้งกำรจัดสรรจำก  
      ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงำน 
      รำยงำนแผน - ผลกำรใช้จำ่ยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

Yes No ไปข้อ 5. 



๕๓ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ.   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 
 



๕๔ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 10     จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ, ผู้บริหำร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน, ผู้อ ำนวยกำร, 
ผู้บริหำร สป.กษ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทำงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรปฏิบัติงำนล่ำช้ำกว่ำแผนกำรปฏิบัติงำน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดท ำรำยละเอียดของแผนกำรปฏิบัติงำนได้ถูกต้องครบถ้วนตำมภำรกิจและงบประมำณ  
ที่ได้รับ 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

    
 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบตัิรำชกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร
(รวมรำยงำนประจ ำป)ี ถูกต้องครบถ้วนตำมก ำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -     รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร รูปแบบ (Sharing File)  7 



๕๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำระเบียบ วิธปีฏิบัติงำนรวมทั้งแผนปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเก่ียวกับกำรวำงแผนกำรปฏบิัติงำนและจัดท ำ 
    แผนกำรปฏบิัติงำน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรปฏิบตัิงำนจำกทุกกลุ่ม/ฝำ่ยและประมวล 
    ข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรปฏิบัติงำน  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. พิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรปฏบิัติงำน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผู้อ ำนวยกำร 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

5. จัดส่งแผนกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 



๕๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝ่ำยบันทึก 
    ผลกำรปฏบิัติงำนประจ ำเดือนและแจ้งเหตุผลกรณีทีไ่ม่สำมำรถ 
    ปฏิบัติงำนได้ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน รวมทั้งปรบัแผนกำรปฏิบัตงิำน 
    (ถ้ำมี) 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. น ำเสนอเพื่อพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน 
    - น ำเสนอทีป่ระชุมเพื่อเร่งรัดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม    
      แผนที่ก ำหนดไว ้
    - น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่อส่งผลกำรปฏบิัติงำนให้ส ำนัก 
      แผนงำนและโครงกำรพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

10. จัดส่งผลกำรปฏิบัติงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
      เป็นประจ ำทุกเดือน 

 1 วัน 
(หรือภำยในเวลำที่

ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

No 

Yes 



๕๗ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  
  - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำงสำวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 



๕๘ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 11     รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  
- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงำน เป้ำหมำยกำรให้บริกำร ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จำ่ย
งบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรเบิกจ่ำยไม่เปน็ไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและกำรปฏิบัติงำนสอดคลอ้งกับ 
ผลกำรใช้จำ่ยงบประมำณ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  
 

  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนแผนและผลกำรใช้จ่ำยเงนิเป็นไปตำมแผนกำรใช้จำ่ย
งบประมำณประจ ำป ี

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๕๙ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำรำยละเอียดของวงเงินงบประมำณทีไ่ด้รับกำรจัดสรร 

 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมำณและวงเงนิ 
    ที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณพร้อมจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำย 
    งบประมำณ  

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำยและ 
    ประมวลข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณ  

 1 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรใชจ้่ำย 
    งบประมำณ/ปรับปรุง 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. จัดส่งแผนกำรใชจ้่ำยงบประมำณให้ส ำนักแผนงำนและ 
    โครงกำรพิเศษ 

 5 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 

 



๖๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรใชจ้่ำยงบประมำณ 

 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตำมผล 
    กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยเดือน 

 1 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. ประชุมพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเพื่อเร่งรัดกำรใช้จ่ำย 
    งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

9. จัดส่งผลกำรใชจ้่ำยงบประมำณให้กองคลังเป็นประจ ำทุกเดอืน 

 

 1 วัน 

(หรือภำยในเวลำที่
ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ปรับแผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณและ/หรือขออนุมัติ 
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (ถ้ำมี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและประมวล 
      ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3)  การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
       มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ                                                                                                                  

   4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 



๖๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 12  จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน    
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

- บุคลำกรที่รับผิดชอบตวัชี้วัดของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏบิตัิรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำร 
  ของส่วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ควำมล่ำช้ำของขั้นตอนกำรเจรจำตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อกำรจัดท ำค ำ 
   รับรอง และกำรลงนำมค ำรบัรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- กำรสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ (แนวทำง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 
  ค ำปรึกษำ  แนะน ำ ที่ถูกต้อง 

5 

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

   แผนปฏบิัติรำชกำรด้ำนกำรพฒันำระบบกำรบริหำรจัดกำรและเสริมสร้ำง  
   ธรรมำภิบำลในองคกร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักพฒันำระบบบริหำร  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

  



๖๒ 

 

การออกแบบกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2)  (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำ กรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
    ส่วนรำชกำร แผนปฏิบัตงิำนประจ ำปีของ กนท.  
    ผลกำรก ำหนดตัวชี้วัดของ กนท. (แบบฟอร์มกำรถ่ำยทอด 
    แผนยุทธศำสตร์สู่กำรปฏิบัตใินระดับ ส ำนัก/กอง :  
    แบบฟอร์ม 3.3 และ 3.4) กรอบกำรก ำหนดตัวชี้วัดระดบั 
    ส ำนัก/กอง และตัวชี้วดัของ สป.กษ. (ถ้ำมี) 

 
 

 

10 วัน  -  - 

2. ประชุมพิจำรณำคัดเลือกตัวชี้วัดของ กนท. เพื่อจัดท ำ 
    ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

 

10 วัน 
 

- - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes 
No 



๖๓ 

 

Yes 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ประสำน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยละเอียด 
    ตัวชี้วัด เพื่อจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเจรจำ ตำมแบบฟอร์ม 
    ที่ก ำหนด 

 

15 วัน - - 

4. เข้ำร่วมกำรประชุมเจรจำเบือ้งต้นระหว่ำง กนท. กับ “ทีมเจรจำ 
    ตัวชี้วัด ระดบัส ำนัก/กอง” เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมของ  
    ตัวชี้วัด ค่ำเปำ้หมำย น้ ำหนกั และเกณฑ์กำรให้คะแนน 

 

7 วัน - - 

5. จัดประชุม กนท. แจ้งผลกำรเจรจำเบื้องต้นและชี้แจงตัวชี้วัด 
    ของ กนท. และมอบหมำยกลุ่ม/ฝ่ำยจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วดั  
    (KPI Template) 

 
  

7 วัน - - 

6. จัดท ำ (KPI Template) 
 

 

15 วัน - - 

7. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยละเอียดตัวชี้วดั 
    (KPI template) และจัดท ำเอกสำรประกอบค ำรับรอง 
    กำรปฏิบัติรำชกำรของ กนท. ส่งผู้รับผิดชอบ 

 

10 วัน - - 

8. เสนอค ำรับรองฯ และเอกสำรประกอบค ำรับรองกำรปฏิบัติ 
    รำชกำรของ กนท. เสนอ ผอ. กนท. ลงนำมในค ำรับรองฯ 
 

 

1 วัน - - 

9. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเตรียมกำรรำยงำนผลตำมตัวชี้วดัที่รับผดิชอบ 
 

 

1 วัน - - 

0 Yes No ไปข้อ 2. 

Yes No 



๖๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. กำรขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร/วิเครำะห์  
        (ถ้ำมี) 
      - รวบรวมเสนอผู้อ ำนวยกำร/ส่งผู้รับผิดชอบ (ถ้ำมี) 
      - ติดตำมผลกำรเสนออุทธรณ์ แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ  (ถ้ำมี) 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

11. กำรติดตำมผลควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบตัิรำชกำร 
      และกำรจัดท ำรำยงำน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 
      - จัดท ำรำยงำนผลเสนอ ผอ. กนท. 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 

      ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

 

 

 



๖๕ 

 

    3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำรับรองและกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ระดับ ส ำนัก/กอง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

  



๖๖ 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 13  ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมย่ังยืน      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

- บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

-  คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
   ของส่วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
-  คูม่ือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ     
รำชกำรในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- กำรสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ (แนวทำง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 
  ค ำปรึกษำ แนะน ำ ที่ถูกต้อง 

5 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-  



๖๗ 

 

No 

 

การออกแบบกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
  
 
 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขัน้ตอนที่ 9)  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำแนวทำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ ระดบัส ำนัก/กอง 
    จำกคู่มือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ 
    และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของ 
    ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

10 วัน 
(ต.ค.) 

 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

- 

2. ทบทวน/ยกร่ำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติของ กนท. 
    (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3) 

 

10 วัน 
 

- - 

3. จัดประชุม กนท. เพื่อพิจำรณำร่ำงกำรถ่ำยทอดแผนสู ่
    กำรปฏิบัติของ กนท. และมอบหมำยกลุ่ม/ฝำ่ย 
    (แบบฟอร์ม 3.3 ใช้ส ำหรับ ใช้ประกอบกำรวิเครำะห์   
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและรำยงำน 
    ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ กนท : ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

10 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes 



๖๘ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด กนท. ที่รับผิดชอบ 
    (แบบฟอร์ม 3.4) และกำรถำ่ยทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝำ่ย 
    และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 
 
  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมเอกสำรและยกร่ำงแบบฟอร์มกำรถ่ำยทอดแผน 
    สู่กำรปฏิบัติของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  5 วัน - - 

6. จัดประชุม กนท. เพื่อหำรือและพิจำรณำรำยละเอียด 
    กำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบตัิของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 -    
    3.10) 

 

30 วัน 
 

- - 

7. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏบิัติ 
    ของ สพบ. ฉบับสมบูรณ ์

 

5 วัน - - 

8. สื่อสำรให้บุคลำกรภำยใน กนท. รับทรำบ (ส่งต่อไปยงั 
    กระบวนงำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล/ 
    กระบวนงำนจัดท ำแผนและรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำน) 

 
 

5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 
    ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

No ไปข้อ 4.  
Yes 



๖๙ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัติ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำงสำวกรรัตน์ ลอยวัน  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

                                                                              



๗๐ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 14     จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)      - ข้าราชการกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      - เจ้าหน้าที่กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

    - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน      - ความพร้อมของระบบ, การสร้างความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน      - การจัดท าค ารบัรองเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570)  

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   ร้อยละความส าเร็จของการท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลของส านักพัฒนาระบบ
บริหารเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏบิัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานรัฐมนตรี และ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

5 

เทคโนโลย/ีนวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน    



๗๑ 

 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และประกาศที่เก่ียวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดท าค าสัง่กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ      
เกษตรกรรมยั่งยืน สป.กษ. เพื่อแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏบิัติราชการ 
    ของข้าราชการ (ถ้ามี) 

 7 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏบิัติราชการของ

ข้าราชการ 

- 

3. จัดท าประกาศ เรื่อง การก าหนดผู้ประเมินและผู้รบัการ
ประเมิน 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. แจ้งแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
    ของส านัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. จัดท าร่างตัวชี้วัด  15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗๒ 

 

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อพิจารณาและจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทุกกลุ่ม/ฝา่ย เพื่อจัดท า (รา่ง) 
      ตัวชี้วัดรายบุคคล) 
6. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝา่ย     1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินการปฏบิัติราชการของ
ข้าราชการ 

- 

7. จัดท าแบบค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลและ 
    แบบประเมนิผลการปฏิบัติราชการ  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

8. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ 
    เจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ ในสว่นของ 
    ผู้อ านวยการจัดส่ง กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนาม และติดตาม 
    ส าเนาจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย, ผู้อ านวยการ - 

9. บันทึกตัวชี้วดัผ่านระบบฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    (DPIS) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ประเมินผลการปฏบิัติราชการรายบุคคล 
      - เสนอผู้บังคบับัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏบิัติราชการ 
        รายบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 
      รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. จัดท าสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อ 
      - บันทึกผลการประเมินในระบบฐานข้อมูลการบริหาร 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes 

No 

 



๗๓ 

 

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
      - ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ 
      - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
      - จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการการปฏบิัติ

ราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดมีาก 
13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 
   



๗๔ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 15    จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมย่ังยืน      
    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- คณะท ำงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืนกำรควบคุมภำยใน
ของ สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหำรส่วนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบ สตง. 
- แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. 
- แนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ควำมรู้ควำมเข้ำใจของคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อ
กำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรสร้ำงควำมเข้ำใจคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักพฒันำระบบบริหำร มี
ควำมถูกต้อง  

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๗๕ 

 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนนิงำนกำรควบคุมภำยในตำม
ระเบียบ สตง. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. 
และแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ปรับปรุงค ำสั่งคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของ กนท. 
(ถ้ำมี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. จดัท ำร่ำงแนวทำงกำรด ำเนนิงำนของ กนท. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. ชี้แจง/ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณ
ปัจจุบนั (ประชุมคณะท ำงำนบรหิำรควำมเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม และ

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 



๗๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม) 
4.1 กำรด ำเนินงำน รอบ 6 เดือน 
4.2 กำรด ำเนินงำน รอบ 12 เดือน 

5. ติดตำมและรวบรวม ประมวลและยกร่ำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำยใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. พิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน (ประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญประชุม จดัท ำ
เอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. จัดท ำและส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในให้หน่วยงำนที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

 

No 

Yes 



๗๗ 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรควบคุมภำยในของ กนท.  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

  



๗๘ 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 16    จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส่วนราชการ และประชาชนทัว่ไป      4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546  
  ม. 43 - 44 

- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดท าข้อมูลความรู้ต้องใชร้ะยะเวลาในการด าเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล  

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละความส าเร็จของการท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพฒันาระบบราชการ 
(รวมเผยแพร)่ ของ ส านักพฒันาระบบบริหารเป็นตามไปพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540  

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๗๙ 

 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

4. เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางตา่งๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

5. จัดการความรู้  
5.1 ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้ (ประชุม

คณะท างานจดัการความรู้) 
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู ้
5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.4 ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู้ 
6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้ 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รอ้ยละความส าเร็จของการด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ กนท.     

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมณฑิตา เทพศาสตรา   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 
  

Yes No ไปข้อ 3. 

 



๘๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 17    สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่ำย ในกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน (ที่ไม่ได้
รับผิดชอบโครงกำร) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรด ำเนินกำรยงัไม่เปน็มำตรฐำนเดียวกัน 2 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน และลดระยะเวลำในกำรท ำงำน 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุมเปน็ไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



๘๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขัน้ตอนที่ 2 - 26 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 27 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ก ำหนดรูปแบบ และวิธีด ำเนนิโครงกำร 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

2. ติดต่อ/จัดหำ อำจำรย์ทีป่รึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร  
 (ถ้ำมี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

3. หำข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถำนที่จัดประชุมที่เหมำะสม 
    กับรูปแบบกำรจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

4. ก ำหนดรูปแบบกำรประชุม และเอกสำรวิชำกำร  
    (หำรืออำจำรย์ที่ปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร (ถำ้มี)) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

5. ติดต่อสถำนที่จัดประชุม สอบถำมรำยละเอียดข้อมูล    
    

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. เสนอขออนุมัติโครงกำร (งบประมำณ และรำยละเอียด 
    กำรจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

7. ประสำน/ติดตำมหนังสือขออนุมัติโครงกำรจำก 
    สถำบนัเกษตรำธิกำร และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

8. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรบั และ 
    แผนที่สถำนที่จดัประชุม) และเอกสำรประกอบ 
    กำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

9. ประสำนสถำนที่จัดประชุม แจ้งรำยละเอียด 
    กำรจัดงำน โดยกำรประมำณกำรเบื้องต้น  
    (Backdrop/ผังห้องประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน 
    ผู้เข้ำร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

10. จัดท ำร่ำงค ำกลำ่วรำยงำน และบทพดูพิธีกร 
       

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

11. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณ์ที่จะใช้ในกำรประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

12. ติดตำมใบตอบรับ และตรวจนับจ ำนวนผู้เข้ำร่วม 
      ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้ำร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

13. สรุปจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชมุ และจ ำนวนห้องพัก 
      ที่ต้องใช้ (จัดสง่ข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมำยเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

Yes No ไปข้อ 1. 



๘๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

14. ประชุมทีมงำน เพื่อชี้แจงรำยละเอียดกำรจัดงำน  
      และกำรมอบหมำยเจ้ำหนำ้ที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

15. ประสำนข้อมูลกับทำงโรงแรม และแจ้งยืนยนั 
      จ ำนวน/ห้องพัก ครั้งสุดท้ำย 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

16. เตรียมกำรเดินทำงของทีมเตรียมงำน (ถำ้มี) 
      (เดินทำงล่วงหนำ้ ก่อนวันประชุมจริง 1 วนั) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

17. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

18. ประสำนกำรเดินทำงของประธำน อำจำรย์ ทีมงำน 
      และผู้เข้ำร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

19. ประสำนเจำ้หน้ำที่โรงแรมอ ำนวยควำมสะดวก 
      และดูแลควำมเรียบร้อยกำรจัดงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

20. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

21. ดูแลควำมเรียบร้อยพิธีเปิด   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

22. ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม  - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 



๘๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

23. ดูแลควำมเรียบร้อยกำรรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ำมี) 

 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

24. ตรวจดูควำมพร้อมกำรจัดอำหำรว่ำงและอำหำร 
      กลำงวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

25. สรุปประเด็นปญัหำ และกำรเตรียมกำรแก้ไข 
      แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

26. ค ำนวณค่ำใช้จำ่ย และจ่ำยเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

27. สรุปผลกำรด ำเนินงำน และประมวลปัญหำ  
      อุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำรมีมำตรฐำนเดียวกัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำงสำวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 


