
 

 

 

 

กระบวนงานส านักกฎหมาย 
ส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ส ำนักกฎหมำย 
        ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 



 

ค าน า 

  แนวทำงและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักกฎหมำยส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์นี้ จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในกระบวนงำนหลักและกระบวนงำน
สนับสนุนของส ำนักกฎหมำย ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ซึ่งส ำนักกฎหมำย 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้รวบรวมเนื้อหำสำระจำกหนังสือ คู่มือ เอกสำร         
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของผู้มีประสบกำรณ์โดยตรง แล้วน ำมำ
จัดท ำเป็นรูปเล่ม รำยละเอียดประกอบด้วยขอบเขตและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน     
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 
และเกิดควำมคุ้มค่ำต่อไป 

 

 

       ส ำนักกฎหมำย 
       ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

            เรื่อง           หน้า 

กระบวนงานหลักของส านักกฎหมาย        ๑ - ๔ 
กระบวนงานสนับสนุนของส านักกฎหมาย        ๕ - ๖ 
สรุปภาพรวมกระบวนงานของส านักกฎหมาย       ๗ - ๑๓ 
 

กระบวนงานหลัก 
๑. การด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา       ๑๕ - ๑๙ 
๒. การด าเนินคดี                                      ๒๐ - ๒๔ 
๓. การปฏิบัติราชการทางปกครอง                                  ๒๕ - ๒๙ 
๔. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                                  ๓๐ - ๓๔ 
๕. การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ                                 ๓๕ - ๓๙ 
๖. การใหค้วามเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย                                    ๔๐ - ๔๔  
๗. กำรด ำเนินกำรพฒันำกฎหมำยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     ๔๕ - ๔๙ 

 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
๑. การจัดการด้านสารบรรณ        ๕๑ - ๕๔ 
๒. การบริหารครุภัณฑ์         ๕๕ - ๕๗ 
๓. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง)       ๕๘ - ๖๑  
๔. การจัดท าค าของบประมาณ        ๖๒ - ๖๕ 
๕. การรายงาน แผน – ผล การใช้จ่ายเงิน       ๖๖ - ๖๙ 
๖. กำรจัดท ำค ำรบัรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล      ๗๐ - ๗๓ 
๗. กำรจัดท ำบญัชีงบเดือนวันลำ        ๗๔ - ๗๖ 
๘. กำรบริหำรยำนพำหนะ  (รถยนต์รำชกำรของส ำนักงำน)     ๗๗ - ๘๐ 
๙. เงินทดรองรำชกำร          ๘๑ - ๘๓ 
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กระบวนงานหลักของส านัก/กอง   ส านักกฎหมาย   สป.กษ.       

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1.  พิจารณาให้ความเห็นและด าเนินการ
เก่ียวกับการขออนุญาตและขออนุมัติตาม
กฎหมายที่มีอยู่ในความรับผิดชอบของ สป.กษ. 
และ กษ.  และด าเนินการเก่ียวกับการขอ
อนุมัติ การยกร่าง การตรวจร่าง การแก้ไข การ
ใช้สิทธิตามนิติกรรมสัญญา 
 
 
 
 

ด าเนินการดา้นนิติกรรมสัญญา 
    

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

 

การพิจารณาด าเนินการด้าน
นิติกรรมสัญญา ส าเร็จ
เรียบร้อย หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

      กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
 

๒. งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา 
งานคดปีกครองและงานคดีอื่นที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงและ
กระทรวง   
 
 
 

       การด าเนินคด ี
 
 
 
 
 
 
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

ด าเนินคดสี าเร็จเรียบร้อย 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

๓.  ด าเนินการและเป็นหน่วยงานกลางในการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม และให้
ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง และความรับผดิทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวง และ
กระทรวง 
 
 
 

 

 ๑. การปฏิบัติราชการทางปกครอง 
      
 

 

 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

จัดท าความเห็นในการ
ด าเนินการเก่ียวกับวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครองแล้วเสร็จ 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
 

๒. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่
 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

 

 

จัดท าความเห็นในการ
ด าเนินการเก่ียวกับวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครองแล้วเสร็จ 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

๔. ด าเนินการเก่ียวกับงานกฎหมายและ
ระเบียบ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า ปรับปรุง และ
แก้ไข รวมถึงการให้ความเห็น ค าปรึกษา 
แนะน าด้านกฎหมายและระเบียบต่างๆ 
 แก่หน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

  ๑. การยกร่างและตรวจร่าง
กฎหมายและอนุบัญญัติ  
 
 
 
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 
 
 
 

กฎหมาย/อนุบัญญัติ มีผล
บังคับใช้กฎหมาย 

  กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 

  ๒. การให้ความเห็นและค าแนะน า
ด้านกฎหมาย 
 
    
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

 

 

ความเห็นและค าแนะน าดา้น
กฎหมายที่น าไปใชป้ฏิบัติ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 
 
 

๓. การด าเนินการพัฒนากฎหมาย
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ. และผู้บริหาร กษ. 
และผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมายที่อยู่ภายใต้ 
การบังคับใช้ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ได้รับ 
การพัฒนา 

  กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 

 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง   ส านักกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1.  การจัดการด้านสารบรรณ 
 

- เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย 
- บุคลากรทุกส านัก/กอง/ศูนย/์สถาบนั ในสังกัด 
สป.กษ.  
- เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ.   

จัดการงานด้านสารบรรณได้อยา่งถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานดา้น
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ
สามารถรับสง่ หนังสือได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2.  การบริหารครุภัณฑ์ 
 
 

    เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การบริหารจัดการด้านพัสดุของส านักงาน 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
 

    เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. การจัดท าค าของบประมาณ 
 
 

     เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การบริหารจัดการ เช่น การจัดท าค าขอ
งบประมาณเปน็ไปตามแนวทางการจัดท า
งบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ตรงตามปฏิทนิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(4) 
๕. การรายงาน แผน –ผล การใช้จ่ายเงนิ      เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การรายงานแผนและผลการใช้จา่ยเงินเปน็ไปตาม

แผนการใช้จา่ยงบประมาณประจ าปี 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๖. การจัดท าค ารับรองการปฏบิตัิราชการรายบุคคล     เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย จัดท ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของส านักกฎหมายได้ถูกต้องครบถ้วน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๗. การจัดท าบัญชีงบเดือนวนัลา 
 

    เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การจัดท างบเดือนวันลาเปน็ไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน 
ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๘.  การบริหารยานพาหนะ  
     (รถยนต์ราชการของส านักงาน) 

    เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การใช้รถยนต์ราชการของส านักงานเปน็ไป 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๓ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๙. เงินทดรองราชการ เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การด าเนินการเก่ียวกับเงินทดรองราชการถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบการด าเนนิการตามอ านาจหนา้ที่ 
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 
ของส านักกฎหมาย 
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๑. กระบวนงานหลัก 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. ด าเนินการด้านนติิกรรมสัญญา 
 
 

 ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานอื่นของรฐั 
ในสังกัด กษ.  และผูบ้ริหาร กษ.  และ
ผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
  กฎ /ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และ
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาทั้งทางแพ่ง
และทางปกครอง 

ความเห็นด้านนิติกรรมสัญญา 
มีรายละเอียดถูกต้องตามหลักกฎหมาย  
มีมาตรฐาน และเสนอได้ทนัก าหนดเวลา 

2. การด าเนินคดี ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานอื่นในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และผู้บริหารส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
  กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความ หมาย
หรือค าสั่งของศาล และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง รวมทั้งกฎหมายที่เก่ียวข้อง
กับเนื้อหาของคดีนั้น ๆ 

ด าเนินคดีเสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง 
หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบในการด าเนินการทางคดี 

3. การปฏิบัติราชการทางปกครอง ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ
มหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐใน
สังกัด  กษ.  และผู้บริหาร  กษ.  
ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และ
บุคคลภายนอก 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
หลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  
ความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของเรื่องนั้น ๆ     

 จัดท าความเห็นในการด าเนินการ
เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
แล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรี                                                                  
ให้ความเห็นชอบ 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

๔. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ
มหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐใน
สังกัด  กษ.  และผู้บริหาร  กษ.  
ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และ
บุคคลภายนอก 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
พ.ศ. 2539 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา ค าพิพากษา 
ค าสั่งศาล และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง     

จัดท าความเห็นในการด าเนินการ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดแล้ว
เสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือ                                                                               
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ  

 

๕. การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย  
   และอนุบัญญัติ                                 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  
และผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท 
(ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย)  / 
มติคณะรัฐมนตรี (กรอบระยะเวลาและ
วิธีด าเนินการ) /คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) /ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา (ผลการตรวจแก้ไข) 
และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
(ข้ันตอนและวิธีการเสนอเรื่อง) 

ด าเนินการยกร่างหรือตรวจร่าง
กฎหมายและอนุบัญญัติแล้วเสร็จ และ
หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบ                                                                   
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กระบวนงานหลัก 

ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

๖. การให้ความเห็นและค าแนะน าด้าน
กฎหมาย 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  
และผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
๑. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่หารือ 
๒. แนวค าพิพากษา ค าวินิจฉัย หรือค าสั่งที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นที่หารือ 

วิเคราะห์และจัดท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าด้านกฎหมายแล้วเสร็จ 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
 

๗. การด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ
มหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐใน
สังกัด  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  และ
ผู้บริหาร กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ :     
      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช ๒๕๖๐  
      - พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท า
ร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 

มีการปรับปรุงและพัฒนากฎหมายตาม
แผนที่วางไว้ และสอดคล้องกับแผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    
ประเด็นกฎหมายและกระบวนการ
ยุติธรรม การปฏิรูปประเทศด้าน
กฎหมายและหลักเกณฑ์ตาม
พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท า
ร่างกฎหมายและการประเมินผล
สัมฤทธิ์ ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒  
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๒. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. การจัดการด้านสารบรรณ 
 
 

- เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย 
- บุคลากรทุกส านัก/กอง/ศูนย/์สถาบนั 
ในสังกัด สป.กษ.  
- เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ.   

กฎหมาย/ระเบียบ : 
 -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์ 

2. การบริหารครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย กฎหมาย/ระเบียบ : 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้าน
การบริหารครุภัณฑ์ 

3. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง)                       เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝา่ย ในส านัก
กฎหมาย 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   - กฎกระทรวง 

 การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

๔. การจัดท าค าของบประมาณ 
 
 

 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ กฎหมาย/ระเบียบ : 
- แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และปฏิทนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปี
งบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๐๒ 

การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณ
ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ 
สป.กษ.   

๕. การรายงาน แผน- ผลการใชจ้่ายเงิน                       ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ กฎหมาย/ระเบียบ : 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้
แผนปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 
 

การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 

๖. การจัดท าค ารับรองการปฏบิตัิราชการรายบุคคล                      ข้าราชการส านักกฎหมาย 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ
ในส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใส
และเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ๑) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

๗. การจัดท าบัญชีงบเดือนวนัลา                      
 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่ กฎหมาย/ระเบียบ : 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่องสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน   

๘. การบริหารยานพาหนะ   บุคลากรของส านักกฎหมาย  กฎหมาย/ระเบียบ : 
การใช้รถยนต์ราชการของส านักงานเปน็ไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่รถราชการ  
พ.ศ. ๒๕๒๓ 

การใช้รถยนต์ราชการเป็นไปโดยถูกต้อง
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๙. เงินทดรองราชการ                      บุคลากรของส านักกฎหมาย กฎหมาย/ระเบียบ : 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 การยืมเงินทอรองราชการเป็นไปโดย
ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง และคืนเงิน
ยืมได้ทันภายในระยะเวลา 
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กระบวนงานหลัก 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  
กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด 
กษ.  ผู้บริหาร สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับประโยชน์หรือ                      
ผลกระทบจากผลการพิจารณา 

 
3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

       ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  กฎ ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และ
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาทั้งทางแพ่งและ
ทางปกครอง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ข้อเท็จจริงที่ได้รับไม่ชัดเจนและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน  ท าให้การ
ด าเนินการอาจล่าช้าจากการรอข้อเท็จจริงและเอกสารเพ่ิมเติม จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีองค์ความรู้และความเข้าใจในเรื่องที่ด าเนินการและมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาเสร็จทันเวลา ๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

มีการจัดท ารายการตรวจสอบ (Checklist) การรับราคาจ้างก่อสร้างโดยวิธีประกวด
ราคา (e-bidding) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานซึ่งท าให้การตรวจสอบมีมาตรฐาน 
เกิดความรอบคอบ และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา  
  

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 – 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 – 6 ) (ระบุขั้นตอนที่ 7 ) (ระบุขั้นตอนที่ 8 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 

 
15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. สั่งจ่ายงานด้านนิติกรรมสัญญาไปยังกลุ่มนิติกรรมสัญญา  
15 นาท ี

ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน 

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็นที่
ต้องการพิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจสัญญา 
แก้ไข บังคับหรือใช้สิทธิตามนิติกรรมสัญญา พิจารณาค าขอ
อนุมัติ/อนุญาต หรือตรวจสอบค าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ 

 

30 นาท ี กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
แล้วเสร็จของงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ 
 

 
30 นาที กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

5. พิจารณาก าหนดประเด็นเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
รวบรวมและตรวจสอบกลั่นกรองข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ข้อกฎหมายปรับข้อเท็จจริง
กับข้อกฎหมาย และจัดท าความเห็นเสนอ ผอ.สกม. เพื่อ
ประกอบการพิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรี 

 

6 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรืออนุญาต อนุมัติ 
 

 
1 วันท าการ ผอ.สกม. 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอื่นที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่ 

 

3 - 5 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 
3 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความเห็นด้านนิติกรรมสัญญามีรายละเอียดถูกต้องตามหลักกฎหมาย มีมาตรฐาน และเสนอได้ทันก าหนดเวลา 
   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางกมลรัตน์  โตสวน  นิติกรช านาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มนิติกรรมสัญญา)  เบอรต์ิดต่อ : ๒๐๗ 
   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางสาวสิริรัตน์  ม่วงน้อย    นิติกรช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๗ 
      ๒. นายนิติธร  ประทุมทอง         นิติกร (พนักงานราชการ)  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๗  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      (๒)  การด าเนินคดี                                              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้บริหารส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คู่ความ คู่กรณี และผู้ได้รับประโยชน์หรือผลกระทบจากค าสั่งหรือค าพิพากษาของศาล 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความ หมายหรือค าสั่งของศาล และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของคดีนั้นๆ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การรวบรวมเอกสารของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือส่วนราชการที่เป็นต้นเหตุแห่ง
การฟ้องคดี จึงอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการด้านงานคดีเสร็จทันเวลา ๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

       ระบบแจ้งเตือนงานด้านคดี       ๗ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๒)  การด าเนินคดี  
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน            (๒) การด าเนินคดี                          

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย  
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. สั่งจ่ายงานคดีไปยังกลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือ 
ผู้ปฏิบัติราชการแทน  

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ในการด าเนินคดี  แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมายหรือค าสั่งศาล 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. พิจารณาประเด็นในการด าเนินคดี  รวบรวมข้อเท็จจริง  
ตรวจสอบเอกสารพยานหลักฐาน  ด าเนินการตามที่
ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหรือสั่งการ  ด าเนินการตามหมาย
หรือค าสั่งศาลหรือค าสั่งของพนักงานอัยการ  แล้วแต่กรณี  
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี 

 10 - 20  
วันท าการ 

กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 - 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   
 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินคดีเสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในการด าเนินการทางคด ี  

   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายบรรจบ  ยอดน้ าค า  นิติกรช านาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
      ๒. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง         นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        ๓. นายไพโรจน์  กลั่นวารี           นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๓)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                                         
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอกที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการพิจารณาทางปกครอง 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  
ความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  และระเบียบหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของเรื่องนั้น ๆ     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การท างานที่เร่งรีบเนื่องจากการเร่งรัดระยะเวลาแล้วเสร็จที่ก าหนดไว้โดยกฎหมาย
หรือหรือค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ท าให้การท างานเป็นไปโดยเร่งรีบและส่งผลให้
ผลงานมีข้อบกพร่อง  หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ท าให้การปฏิบัติงาน
อาจล่าช้า 

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติทางปกครองเสร็จทันเวลา ๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน      (๓)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน           (๓) การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้วิเคราะห์และให้
ความเห็นเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครอง  การพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่งจ่าย
งานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา แล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 

 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

 5 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   
 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าความเห็นในการด าเนินการเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี  
                                                                     ให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายบรรจบ  ยอดน้ าค า  นิติกรช านาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
      ๒. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง         นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        ๓. นายไพโรจน์  กลั่นวารี           นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๔)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                                        
    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
และผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
พ.ศ. 2539 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา ค าพิพากษา ค าสั่งศาล และระเบียบหรือ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน หรือความเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ชัดเจน  
หรือไม่สมบูรณ ์ ท าให้การตรวจสอบเสนอความเห็นล่าช้าออกไป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าทีเ่สร็จทันเวลา 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน       (๔)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน          (๔) ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน  หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน  

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้พิจารณาเก่ียวกับ
กรณีการแต่งตั้งหรือกรณีท่ีไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่ง
จ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 

 

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา   

 4 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
-ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าความเห็นในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือ 
                                                                                รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายบรรจบ  ยอดน้ าค า  นิติกรช านาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
      ๒. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง         นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        ๓. นายไพโรจน์  กลั่นวารี           นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท (ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย)  
มติคณะรัฐมนตรี (กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา (ผลการตรวจแก้ไข) และ
ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  (ขั้นตอนและวิธีการเสนอเรื่อง) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็น
เร่งด่วนของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้
ประกอบการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้า
ในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย         
และอนุบัญญัติ เสร็จทันเวลา 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน       (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายไปยังกลุ่มกฎหมาย
และระเบียบ 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจ
ร่างกฎหมายหรืออนุบัญญัติ เพ่ือน าเรียน รมว.กษ. พิจารณา
ลงนามในหนังสือส่งร่างกฎหมายไปยัง สลค. เพ่ือน าเสนอ  
ครม. พิจารณา เป็นต้น แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 
 

 30  นาที 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

5. ด าเนินการพิจารณายกร่างหรือตรวจร่างกฎหมาย หรือ
อนุบัญญัติ โดยพิจารณาถึงหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท
(ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย) มติคณะรัฐมนตรี  
(กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  
(ผลการตรวจแก้ไข) และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้อง (ข้ันตอนและวิธีการเสนอเรื่อง)  

 7 - 60 วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ห้องผู้บริหาร 

 

8. สรปุผลการด าเนนิการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
 
 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายและอนุบัญญัติแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี 
                                                                          ให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล    นิติกรช านาญการ (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ) เบอร์ติดต่อ : 2๖๐ 
         
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ นิติกรช านาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  2. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  3. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  4. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  6. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  7. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย                                           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับ
ประโยชน์หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

         ๑. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่หารือ 
         ๒. แนวค าพิพากษา ค าวินิจฉัย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่หารือ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็น
เร่งด่วนของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ ใช้
ประกอบการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้า
ในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 
เสร็จทันเวลา 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน    (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 
  

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน     (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานไปยังกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ขอ
ค าแนะน าหรือขอความเห็น 
 
 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการค าแนะน าหรือความเห็นทางกฎหมาย และพิจารณา
สั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   
 

 30 นาที กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
แล้วเสร็จของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 

 

 30  นาที 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย  

5. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อเท็จจริงจากเอกสาร พยานหลักฐาน 
สรุปข้อเท็จจริง วิเคราะห์ข้อกฎหมาย และจัดท าความเห็น
หรือค าแนะน า 
 

 3 - 8 วันท าการ 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ห้องผู้บริหาร  

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
 
 
 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : วิเคราะห์และจัดท าความเห็นหรือค าแนะน าด้านกฎหมายแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความ
เห็นชอบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล    นิติกรช านาญการ (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ) เบอร์ติดต่อ : 2๖๐  

       
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ นิติกรช านาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  2. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  3. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  4. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  6. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  7. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     (๗) การด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ
ในสังกัด  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด 
กษ.  ผู้บริหาร สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับประโยชน์หรือ                      
ผลกระทบจากผลการบังคับใช้กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
      - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติประเด็นกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 
      - พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

        กฎหมายได้รับการทบทวนปรับปรุงและแก้ไขให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

4 



กระบวนงานส านักกฎหมาย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 /     46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 
ความส าคัญ 

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

      ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

      ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

  กระบวนงาน การด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 การจัดท าร่างกฎหมาย 
 

  หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
รัฐองค์กร และประชาชน            
ทุกภาคส่วน มสี่วนร่วม    
ในการยกร่างกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าร่าง
กฎหมายมีคุณภาพและ
ขั้นตอนตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญและกฎหมายโดย
การมีส่วนร่วมของประชาชน 

2 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย 
 

  หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของรัฐ
องค์กร และประชาชน            
ทุกภาคส่วน มสี่วนร่วม         
ในการพิจารณา/ประเมินผล
ผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 

มีกระบวนการขั้นตอนที่เป็น
กลไกลในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของกฎหมายที่
สอดคล้องและเป็นไปตาม
พระราชบญัญัติหลักเกณฑ์
การจัดท าร่างกฎหมายและ
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

กรณีไม่ผ่านการประเมิน
ให้กลับไปทบทวนอีกครั้ง/
หรือยกเลิก แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

  ๓. การเผยแพร่และสร้างการ
รับรู้ทางกฎหมาย 
 

  หน่วยงานผู้บงัคับใช้กฎหมาย 
ประชาชน 

มีการเผยแพร่กฎหมาย
และสร้างการรับรู้แก่
ประชาชนโดยทัว่ไป 

๔. การพัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพนักกฎหมาย 

  นักกฎหมายและเจ้าหนา้ที่
ในหน่วยงานภายใตส้ังกัด
และก ากับดูแลของ กษ. 

นักกฎหมายของหน่วยงานฯ 
ได้รับการพัฒนา        
องค์ความรู้ด้านกฎหมาย
เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : : มีการปรับปรุงและพัฒนากฎหมายตามแผนที่วางไว้ และสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    
ประเด็นกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม การปฏิรูปประเทศด้านกฎหมายและหลักเกณฑ์ตามพระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒   
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล     นิติกรช านาญการ (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ) เบอร์ติดต่อ : 2๖๐ 
    ๒. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ   นิติกรช านาญการพิเศษ              เบอร์ติดต่อ  ๒๖๐ 
    3. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ             เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  2. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  3. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  4. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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กระบวนงานสนบัสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน         การจัดการด้านสารบรรณ                                           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ในส านักกฎหมาย 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานตา่ง ๆ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๕ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ในส านักกฎหมาย 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานตา่ง ๆ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด สป.กษ. 

๒ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น  ระบบสัญญาณอนิเตอร์เน็ตล่าช้า  ระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม  

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการผู้รับบริการได้อยา่งรวดเร็ว 

๓ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณ และให้บริการผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

๔ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

   การจัดการด้านสารบรรณ     

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ศึกษาคู่มือ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 
 

 15 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 รับหนังสือ 
2 . รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไปสั่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก โดยตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
กรณีไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
บันทึกลงทะเบียนรับ ในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง เพื่อพิจารณามอบหมายกลุ่ม/
ฝ่าย ในหน่วยงานด าเนินการต่อไป  
 

  ๕ นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ส่งคืนหน่วยงาน 
เจ้าของเรือ่ง 

No

 

 Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามท่ีผู้อ านวยการส านัก/กองสั่งการ 
    - ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดลงรับหนังสือ 
    - กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

ส่งหนังสือ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่ส่งออกจากกลุ่ม/ฝา่ย เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาลงนาม/สั่งการ  
  กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่ม/ฝ่ายไปแก้ไข 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

7. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือด้วยระบบสารบรรณ   

 

 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในและ
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง โดยวิธีส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร  E-mail  Fax  และไปรษณีย์ 
  - เก็บส าเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) 
  - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง)   
 

 ๑๐ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 

 

 

No

 

 Yes 

ส่งคืนกลุ่ม/ฝ่าย 
แก้ไข 

กรณีท่ีไมต้่อง
ด ำเนินกำรตอ่ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวชลิณีย์  ธิติอักษรพัฒน์      เจ้าพนักงานธุรการ    เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารครุภัณฑ ์                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ในส านักกฎหมาย 
 

๔ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 กองคลัง 
 

๕ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการบริหารพัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับพัสดุในระบบสินทรัพย์ ๖ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  กระบวนงาน  การบริหารครุภัณฑ์   
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์  
(ครุภัณฑ์ใหม่/ครุภัณฑ์ที่ซ่อม) 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียนครุภัณฑ์ และลงหมายเลขลงบนครุภัณฑ์ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจ าปี 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รายงานเสนอขออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.  กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ  
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวชลิณีย์  ธิติอักษรพัฒน์      เจ้าพนักงานธุรการ    เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง)                                 
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ในส านักกฎหมาย ๔ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   กองคลัง และเอกชน ๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   - กฎกระทรวง 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทันตามเวลาที่ก าหนด 

๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการบริหารพัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP)  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

   การจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง)   
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ วิธปีฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสด ุ
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจัดจ้างและสอบถาม
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท าใบเสนอ
ราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง 
 

 ๗ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม
เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. เสนอหัวหน้าส่วนราชการและด าเนนิการในระบบ e –GP  
จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e –GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 ๗. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุลงนาม
ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจัดจ้างและสอบถาม
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย และด าเนินการในระบบ e –GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อม
รับส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e –GP  

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา
ซื้อขาย/สัญญาจ้าง และด าเนินการในระบบ e –GP  

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๐. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้าง และด าเนินการในระบบ e –GP  
 

 ๒ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๑. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕๐๐,๐๐ 
บาทข้ึนไป) ตัดยอดในระบบ GFMIS  

 

 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๒. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 
e-GP  
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวกาญจน  งามผล                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดท าค าของบประมาณ                                   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรของส านักกฎหมาย              
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 

๔ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ ๓ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค าของบประมาณมีความถูกต้องเป็นไปตามแนว
ทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และปฏิทินค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณการบริหารพัสดุ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  การจัดท าค าของบประมาณ                         
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ วิธปีฏิบัติเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ
ของ สป.กษ.  
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท างบประมาณรายจา่ยขั้นต่ าตามแนวทางและแบบฟอร์มที่
ได้รับแจ้งจาก สผง.  
 

 ๗ วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณ 
ให้ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายละเอียด  

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท ารายละเอียดเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ น าเสนอ
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี)  

 ๗ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ   
พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ  
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. ประชุม พิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี  
     (งบด าเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจา่ยอื่น งบลงทุน) 
 

 ๗ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

 ๗. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการส่วนราชการพิจารณาโครงการ
ในหมวดงบราจ่ายอ่ืน 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนดให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 
 
 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๙. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณ) และปรับปรุงค าขอให้
สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  

 
 

๓ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

๑๐. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ
จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๑. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย จัดท าข้อมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบค าขอ
งบประมาณ ปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวมส่ง 
สผง. (ถ้ามี) หรือเข้าร่วมการชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย 
 

 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 
 

No
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๒. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรรจาก
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วมการชี้แจง
กรณีผู้บริหารมอบหมาย  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๓. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 
 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)    เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวกาญจน  งามผล                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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ข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การรายงาน แผน - ผลการใช้จ่ายเงิน                                 
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรของส านักกฎหมาย 
 ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 
 

 ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

๓ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการรายงานแผนและผลการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี 

๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ (DPM)   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  รายงานแผน-ผลการใช้จ่ายเงิน                         
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร  
 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย เก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณ และวงเงินที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณพรอ้มจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 

 ๒ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย และ
ประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 ๑ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ/ปรับปรุง   

                                                               No ๗ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ  
 
 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. จัดท าแบบรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 
 
 
 

 ๑ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

 ๗. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้  

 
 
 

๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. ประชุม พิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนดไว้  

 
 
 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๙. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ (DPM) เป็นประจ าทุกเดือน  
 

 
 

๑ วัน 
(หรือภายในเวลา

ที่ก าหนด) 

 กลุ่ม/ฝ่าย  

๑๐. ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ /หรือ ขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี)  
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๑. สรุปผลการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวกาญจน  งามผล                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล                               
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ข้าราชการส านักกฎหมาย 
 

๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรของส านักกฎหมาย ๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ความพร้อมของระบบ การสร้างความเข้าใจของเจ้าหน้าที ่ ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การจัดท าค ารับรองเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลของส านัก
กฎหมาย เป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญใน
ส านักงานรัฐมนตรี และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบฐานข้อมูลบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล  
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และประกาศที่เก่ียวข้อง  
 

 

 

 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท าค าสัง่ส านักกฎหมาย สป.กษ. เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ (ถ้ามี)  
 

 ๗ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. จัดท าประกาศ เรื่อง การก าหนดผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมิน  

  ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. แจ้งแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล
ของหน่วยงาน (ประชุม)  

 ๑ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดท าร่างตัวชี้วัด 
- แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือพิจารณาและจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
- รวบรวมตัวชีว้ัดรายบุคคลจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือจัดท า (ร่าง) 
ตัวชี้วัดรายบุคคล  
 

 ๑๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝา่ย  
 
 
 
 

 ๗ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

 ๗. จัดท าแบบค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและแบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ
เจ้าหน้าที่จัดเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ  
ในส่วนของผู้อ านวยการ จัดส่ง กกจ. เพื่อเสนอปลัด กษ. ลงนาม 
และติดตามส าเนาจัดเก็บ  

 
 
 

 ๒ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย /
ผู้อ านวยการ 

 

๙. บันทึกตัวชี้วัดผ่านระบบฐานข้อมูลบริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS)  
  

 
 

๒ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
- เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป ประเมินการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล  
- รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๑. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล ลง
นามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล  
 

 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

No
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๒. จัดท าสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพ่ือ 
– บันทึกผลการประเมินในระบบฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากร
บุคคล ( DPIS)  
- ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ 
- จัดเก็บเข้าแฟ้ม  
- จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่น และ ดีมาก 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน  
 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวกาญจน  งามผล                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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ข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา                                  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 กองการเจ้าหน้าที่  ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรของส านักกฎหมาย ๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่องสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา ๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการจัดท างบเดือนวันลาเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบฐานข้อมูลบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS)  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา                      
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติเก่ียวกับการลาของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และจดัเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท  

 

 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอผูบ้งัคับบัญชาอนุมัตติามล าดบั ยกเว้น
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสงู กรณีลา
ป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถดัไปที่มาท างาน กรณีลาพักผ่อนเขียน
ใบลาลว่งหน้า ๓ วนั 
 

 ๑ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ    ๓๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท  
 

 ๑ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอติอกองการเจ้าหน้าที่ภายใน
วันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 
 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

 ๒ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

 ๗. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล   ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวชลิณีย์  ธิติอักษรพัฒน์      เจ้าพนักงานธุรการ       เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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ข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารยานพาหนะ                                  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 บุคลากรของส านักกฎหมาย ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   กองคลัง            ๓ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

การใช้รถยนต์ราชการของส านักงานเปน็ไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ  
พ.ศ. ๒๕๒๓ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

มีการควบคุมการขอใช้รถยนต์ราชการ และท าให้การบริหารยานพาหนะเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบใบอนุญาตใช้รถยนต์ที่
ด าเนินการถูกต้องและบันทึกการใช้รถยนต์ครบถ้วน   

๔ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

    การบริหารยานพาหนะ                      
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เขียนใบอนุญาตใช้รถ  
 

 

 

 

 ๓ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. เสนอขออนุญาตใช้รถ 
 

 ๑๐ นาท ี
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 3. เสนอผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์
ราชการ 

  ๓๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ลงตารางเวลาของพนักงานขับรถยนต์  
 

       ๑๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. พนักงานขับรถรับกุญแจ   
 

 

 

 

 ๕ นาท ี พนักงานขับรถยนต์  

๖. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทาง  
 

 ๕ นาท ี
 

พนักงานขับรถยนต์  

 ๗. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยบันทึกลงใน
ตารางเวลาของพนักงานขับรถยนต์  

 เวลาตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถยนต์  

๘. บนัทึกเลขไมล์ในสมุดหลังการเดินทาง  
 

       ๒ นาท ี พนักงานขับรถยนต์  

๙. ตรวจสอบรถยนต์หลังการใช้งาน 
แจ้งเกี่ยวกับสภาพรถยนต์/ท าความสะอาดรถยนต์ 
 

       ๓๐ นาท ี พนักงานขับรถยนต์/
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

๑๐. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน 

 

       ๑๕ นาท ี พนักงานขับรถยนต์/
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

๑๑. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงและแก้ไขกระบวนงาน 

 

 

      ๓๐ นาท ี พนักงานขับรถยนต์/
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้รถยนต์ราชการเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)    เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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ข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        เงินทดรองราชการ                                  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 บุคลากรของส านักกฎหมาย ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   กองคลัง ๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่ก าหนด ๒ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

    เงินทดรองราชการ                      
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงาน และการมอบอ านาจที่เก่ียวข้อง 
พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ  
 

 

 

 ๑ เดือน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย  ๑๐ นาท ี
 

กลุ่ม/ฝ่าย  

 3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก)  

  ๑ วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 
 

         ๑ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ติดตามเองยืมเงิน พร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงนิทดรองราชการตาม
วันที่กองคลังก าหนด   
 

 

 ๒ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบนัทึกหักล้างเงนิยืมเงินทดรอง
ราชการ ตามผลการใช้จา่ยจริงและจัดท าบนัทึกเสนอผู้อ านวยการ
เพื่อส่งกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 
 

  ๓ วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

๗. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 

      ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเงินยืมทดรองราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และคืนเงินได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)    เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   

 


