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กระบวนงานหลักของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  
อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 

(1) 
กระบวนงาน 

(2) 
ผูรับบริการ 

(3) 
ผลงาน (Out put) 

(4) 
กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 

(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห จัดทําแนวนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการ ของ
สํานักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งบูรณาการ
แผนงานโครงการตามนโยบาย 
 

1. ทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ป และรายป
ของ สป.กษ. 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

3. จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจำปของ 
สป.กษ 

1. ผูบริหาร ของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

1. แผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ป และรายปของ 
สป.กษ 

2. แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

3. คำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจำป
ของ สป.กษ 

1. กลุมแผนงาน 

2. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติงาน
โครงการพิเศษรวมทั้งประสานตดิตามการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการในสงักัดกระทรวง
ในโครงการดังกลาว 
 
 

1. โครงการ ตำบลมัน่คง มั่งค่ัง 
ยั่งยืน ในจงัหวัดชายแดนภาคใต 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ) 

1. หนวยงานในสังกัด กษ. 
ภายใตแผนงานบูรณาการขับเคลื่อน
การแกไขปญหา  
ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต 
(จำนวน 8 หนวยงาน) 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ 4 
จังหวัดชายแดนภาคใต 

3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุนใหม 

1. คำของบประมาณโครงการ
ดานการเกษตรพื้นทีจ่ังหวัด
ชายแดนภาคใต (ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ) 

2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
การแกไขปญหาและ 
การพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

แบบฟอรมที่ 1 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3. แนวทางการขับเคลื่อน
สินคาเกษตรสำคัญในพื้นที่
จังหวัดชายแดนภาคใต 

4. รายงานผลการดำเนินงาน
และการเบกิจายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

๓. กำหนดกรอบดำเนินงานติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

1. ติดตามและประเมินผล 1. ผูบริหาร/สำนัก/กอง ใน 
สป.กษ./สงป./สศก. 

1. กำหนดและจัดทำกรอบ
การติดตามและประเมินผล
การดำเนินงาน สป.กษ. 
(สวนกลาง/สวนภูมิภาค) 

2. รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตงิาน ของ 
สป.กษ. 

3. การจัดทำรายงานประจำป 

1. กลุมติดตามและประเมินผล 

4. วิเคราะหและจัดทำงบประมาณ และเสนอ
แนวทางการจัดสรรงบประมาณประจำป
รวมทั้งติดตามเก่ียวกับการประเมินผลการ
ดำเนินงานของสำนักงานปลัดกระทรวง 

1. จัดทำคำของบประมาณ
รายจายประจำปของ สป.กษ. 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 

2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
คำของบประมาณรายจาย
ประจำปของ สป.กษ. 

กลุมวิเคราะหงบประมาณ 

2. จัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจายประจำป 
ของ สป.กษ. 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

จัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจาย
ประจำปของ สป.กษ.  
พรอมท้ังแจงเวียนหนวยงาน



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๓ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

ในสังกัด สป.กษ. เพ่ือทราบ
และใชประโยชน 

5. วิเคราะหแผนงานและงบประมาณ จัดทำ
แนวทางการปฏิบัตงิาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด รวมทั้งประสานการ
จัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และการจัดทำงบประมาณดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 
 
 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั 
 
 
 
 

1 คูมือการปฏิบัติงาน การ
จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการตาม
ประเด็นยทุธศาสตรแผนพัฒนา
การเกษตร 

1. กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
2. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. แผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
2. รายงานความกาวหนาผล
การดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

3. กระบวนงานอำนวยการขอมูล
และเสนอความเห็นความตองการ
ของจังหวัดเสนอผูบริหารเพื่อ
พิจารณา 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั เร่ืองที่เสนอขอมูลใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

4. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/
โครงการภายใตแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต
แผนปฏิบัติราชการประจำป
ของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

5. การจัดทำขอมูลสารสนเทศ 
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของ
สำนักงานแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายใน
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

ขอมูลสารสนเทศสำหรับเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

6. การติดตามการจัดทำขอมูลของ
ศูนยขอมูลดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 

1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
จัดทำขอมูลของศูนยขอมูล
ดานการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด โดยสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด 

6. ดำเนินการเก่ียวกับงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยธรรมชาติ การชวยเหลือเกษตรกร
ผูประสบภัยธรรมชาติ และการฝกซอมการ
บริหารจัดการดานสาธารณภัย ภัยที่เกิดจาการ
สูรบ และภัยวิฤตความมั่นคง ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ 

1. กระบวนงานจัดทำแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และ
ติดตามการปองกันและแกไขปญหา

1. แผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยดานการเกษตร 
2. ผลการดำเนนิงานตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ดานการเกษตร 

 

1. กลุมปองกันและแกไขปญหา 
ภัยธรรมชาต ิ
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

ภัยพิบัติดานการเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัย
พิบัติดานการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ (กรม/
หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัย
พิบัติดานการเกษตรจังหวัด  
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

 2. กระบวนงานจัดทำรายงาน
สถานการณภัยพบิัติดานการเกษตร 
และการแจงเตือน 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. กรม/หนวยงานเทียบเทากรม 
ในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/

1. รายงานสถานการณภัย
พิบัติดานการเกษตร 
2 แจงเตือนภัยการเกษตร/
ศัตรูพืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลักษณะอากาศ 
7 วันขางหนา 
4. รายงานศัตรูพชืระบาด 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

 3. กระบวนงานอำนวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทด
รองราชาการเพื่อชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2562 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว 

5. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

1. เกษตรกรไดการชวยเหลือ
โดยเรงดวนตามความจำเปน
และเหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 

2. รายงานสรุปผลการให
ความชวยเหลือผูประสบภัย
พิบัติดานการเกษตร รายเดือน/
ประจำป 

 4. กระบวนงานอำนวยการฝกซอม
การบริหารจัดการภัย ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 
– 2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิด
จากการสูรบ วิกฤตการณความ
มั่นคง) 

1. สำนักงานสภาความมัน่คง
แหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

4. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

1. ปรับปรุงแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร 
2. ฐานขอมูลทรัพยากรดาน
อาหาร  

 

7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ หรือที่
ไดรับมอบหมาย 
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คำอธิบายตาราง 

คอลัมนที่ 1 ระบุอำนาจหนาที่ของหนวยงานตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

คอลัมนที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหนาที ่

คอลัมนที่ 3 ระบุผูรับบริการของแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ดจากกระบวนงานในแตละกระบวนงาน  

คอลัมนที่ 5 ระบุกลุม/ฝายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหนาที ่
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ         

กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. การเบิกจายวัสด ุ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. การเบิกจายวัสดุของ สผง. 1. ฝายบริหารทั่วไป 

2. การจัดบริหารจัดการงบประมาณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. จัดทำคำของบประมาณ 

3. การจัดทำรายงานแผน – ผลการใชจายเงิน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. รายงานแผน – ผลการใชจายเงิน ของ สผง. 

4. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. คำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

5. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. ขอมูลทรัพยากรรายบุคคล 

6. การจัดทำงบเดือนวันลา 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. รายงานงบเดือนวันลาของบุคลากร สผง. 

7. การจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. รายงานการควบคุมภายในประจำปของ 
สผง. 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

8. จัดซ้ือ จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9. เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ) 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. เงินทดรองราชการ 

10. สารบรรณ (รับ-สงหนังสอืราชการ โตตอบ 
จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. การดำเนินงานเปนระบบงายตอการสืบคน 

 

คำอธิบายตาราง 

คอลัมนที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหนาที ่

คอลัมนที่ 2 ระบุผูรับบริการของแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ดจากกระบวนงานในแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 4 ระบุกลุม/ฝายที่รับผิดชอบของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 
 
 



 

  
 

 
 
 

 

 

 

 

กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   ทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.         

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
3. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

หนวยงานในสังกัดนำแผนฯ ไปใชเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงานคอนขางนอย สงผลตอการบรรลุ
เปาหมาย/ตัวชี้วัดท่ีกำหนดไวตามแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ  
ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 
 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 10 สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป และรายป สูการปฏิบัติ 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : ทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ. 
 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2-8 ข้ันตอนท่ี 9-10 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบและคูมือท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง พิจารณา 
ความสอดคลองเชื่อมโยงของแผนระดับตางๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 มี.ค. – เม.ย. สผง.  

2. ทบทวน/จัดทำรางทิศทาง เปาหมาย ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา 
และโครงการ/กิจกรรมท่ีสามารถผลักดันการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการ รวมท้ังประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ป 

 เม.ย. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางทิศทาง 
เปาหมาย ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรม และ
ประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏบิัติราชการระยะ 5 ป  

 เม.ย. – 
พ.ค. 

คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

4. ประมวล รวบรวมและยกรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 
 

 พ.ค. สผง.  

5. สำรวจความเห็นของผูมีสวนไดสวนเสียตอรางแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ป 

 พ.ค. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 

No 
Yes 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๒ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. ปรับปรุงรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ตามความเห็นฯ 
และจัดทำรางแผนปฏิบัติราชการรายป 
 
 

 พ.ค. สผง.  

7. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปฉบับสมบูรณ 

 พ.ค. – มิ.ย. คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

8. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 
และรายป 

 

 มิ.ย. สผง.  

9. นำเขาขอมูลแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายป ในระบบติดตาม
และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูล
ตามลำดับการอนุมัติ (M7) 

 มิ.ย. สผง.  

10. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  
และรายป สูการปฏิบัติ 

 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

11. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน 
 

 มิ.ย. สผง.  

 

No 
Yes 

No 
Yes 
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หมายเหตุ: แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป มีการจัดทำ 5 ป/ครั้ง 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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กระบวนงาน   จัดทำแผนการปฏิบัตงิานประจำปของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีการชี้แจงใหสำนัก/กอง เขาใจเก่ียวกับการจัดทำขอมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
คอนขางนอย หากมีการเปลี่ยนผูจัดทำแผนฯ อาจสงผลใหการจัดสงขอมูลไมครบถวนและไมตรงตาม
เวลาท่ีกำหนด รวมท้ังการจัดทำแผนฯ อาจสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและเปนไปตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป คอนขางนอย 

2. สำนัก/กอง ใชแผนฯ เปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ คอนขางนอย 
3. ผูรวบรวมแผนฯ สวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป อาจไมไดรับผิดชอบภารกิจหลักตามท่ีระบุไวในแผนฯ 

หากหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวางกลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝายบริหารท่ัวไป จะสงผลใหกิจกรรมท่ีกำหนด
ไมสอดคลองกับการดำเนินงานจริงและงบประมาณท่ีจำเปนตองใชจาย 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ  
ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 14 แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทาง 
ในการดำเนินงานประจำป 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : กระบวนงานจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 
 

 

 

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

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
ขอมูลท่ีสำคัญประกอบดวย 
- งบประมาณรายจายประจำป 
- เปาหมายการใหบริการของ สป.กษ. 
- นโยบายผูบริหาร  

 ส.ค. 
 

สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
จัดทำกรอบแนวทางการจัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ (แผน สงป.) 
1) แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของแตละ สำนัก/กอง            

(จัดทำแบบฟอรมการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1)  
2) แนวทางการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ  

- จัดทำกรอบวงเงินของแตละ สำนัก/กอง ท่ีไดรับจัดสรร 
ตามแผนจัดสรร 

- กำหนดเปาหมายการเบิกจายงบประมาณ แยกตามประเภท 
งบรายจาย ตามมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป 

- กำหนดการจัดทำรายละเอียดขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ 
(การใชจายเงินภาพรวม : ผ.2, การจัดซ้ือ-จัดจาง : ผ.2-1, 
การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว : ผ.2-2)  

 
 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. แจง สำนัก/กอง จัดทำ ผ.1 และ ผ.2 ในสวนท่ีรับผิดชอบ 
- ประสานงานและแจงหนวยงานในสังกัดจัดทำรายละเอียด 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตามกรอบแนวทาง 
ที่กำหนด 

 ส.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาการจัดสงขอมูลอยางชัดเจน และ
ติดตามขอมูลจากสำนัก/กอง ใหไดภายในเวลาท่ีกำหนด 

4. จัดทำรางแผน สงป. ของ สป.กษ. 
- รวบรวมขอมูลและประมวลจดัทำ (ราง) แผนการปฏิบตัิงานและ 

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกขอมูลในระบบของสำนักงบประมาณ (BB EvMis) 
- บันทึกขอมูลแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

ของ สป.กษ. ในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพแบบฟอรมตามรูปแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
- พิมพแบบฟอรม สงป. 301 (แบงตามเปาหมายการใหบริการ ผลผลติ/

โครงการ กิจกรรม) 302 (แยกตามประเภทรายจาย) และ 302/1 
(ฝกอบรมสัมมนา งบลงทนุ) จัดทำเปนเอกสารแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. (แผน สงป.)  

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานตองมีความสอดคลองกับ 
การปฏิบัติงานจริง 

2. แผนการใชจายงบประมาณ สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
และเปาหมายการเบิกจายงบประมาณตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป 

7. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร 
แผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดสงแผน สงป. ใหสำนักงบประมาณ 
- เสนอสำนักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใชจาย

งบประมาณของ สป.กษ. (ขอมลูตามแผนฯ สำนักงบประมาณใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรเงนิงวดให สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

No 

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. จัดทำรางแผนการปฏิบัตงิานประจำป ของ สป.กษ. 
- ประมวลขอมูลจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

(ผ.1 และ ผ.2) ของหนวยงาน ซึ่งเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
ของหนวยงาน โดยตรวจสอบขอมูลใหเปนไปตามแผน สงป.  
ที่ไดเสนอทำความตกลงกับสำนกังบประมาณไว 

 ก.ย. - ต.ค. สผง. 1. ตรวจสอบขอมูลกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนนิงาน 
ตามภารกิจหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กองใหมีการกำหนด และ/หรือ ตามโครงการ 
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำปใหชัดเจน 

2. ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 ตองม ี
ความสอดคลองกับแผนการใชจายเงิน และเปาหมาย
การเบิกจายเปนไปตามมาตรการของรัฐบาล 

10. เสนอ สำนัก/กอง ตรวจสอบ (ราง) แผนการปฏิบัตงิานประจำป  
ของ สป.กษ. 
- ประสานแจง สำนัก/กอง พิจารณา ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

(ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 ต.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาใหสำนัก/กองแจงแกไขขอมูลใน 
(ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำป ของหนวยงาน 

11. ปรับปรุง (ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำปตามท่ีสำนัก/กองแจง  
 

 ต.ค. สผง.  

12. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ (ราง) แผนการ
ปฏิบัติงานประจำป 

 ต.ค. สผง.  

13. จัดทำรูปเลมแผนการปฏิบัตงิานประจำปฉบับสมบูรณ 
 

 ต.ค. สผง.  

14. แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทางในการ 
ดำเนินงานประจำป 

 ต.ค. สำนัก/กอง 
 

 

15. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 พ.ย. สผง.  

No 

Yes 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดสงแผน สงป. ใหแกสำนักงบประมาณไดภายในเวลาท่ีกำหนด 
       2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใชแผนการปฏิบัติงานประจำปเปนแนวทางในการดำเนนิงานในชวงเริ่มตนปงบประมาณ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 

 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-90 
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กระบวนงาน   จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกำหนดตัวชี้วัดไมทาทาย โดยหนวยงานใชตัวชี้วัดของปท่ีผานมาหรือตางจากเดิมเพียงเล็กนอย และ/
หรือเปนการวัดความสำเร็จตามแผนซ่ึงสะทอนคุณภาพการปฏิบัติงานของ สำนัก/กอง ในเชิงผลลัพธไม
ชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ใหความคิดเห็นในการเสนอตัวชี้วัดใหม และ/หรือการปรับปรุงรายละเอียด
ตัวชี้วัด (สผง. กำหนด) วิธีการจัดเก็บและวิธีรายงานผลคอนขางนอย สงผลใหหนวยงานขอปรับวิธีจัดเก็บ
ขอมูลและการรายงานผลระหวางปงบประมาณ เม่ือไมสามารถดำเนินการไดตามท่ีกำหนดไว 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ  
ระยะ 5 ป (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 6 แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงาน
ผลตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม และศึกษาขอมูล เปาหมายการใหบริการหนวยงาน ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด ของ สป.กษ. ตามท่ีไดเสนอขอ 
ทำความตกลงไวในชวงของการเสนอของบประมาณ  

 ส.ค. สผง.  

2. จัดทำ (ราง) ตัวชี้วัดประจำปงบประมาณของ สป.กษ. โดยจัดทำ
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด กำหนดคาเปาหมาย แนวทางการจัดเก็บ
ขอมูล และวิธีการคำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ สำนัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบปรับปรุงรายละเอียด           
(ราง) ตัวชี้วัดประจำปของ สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแกไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามท่ีหนวยงานแจง  ก.ย. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำ (ราง) คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำป 
ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

6. แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงานผล 
ตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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กระบวนงาน : โครงการ ตำบลม่ันคง ม่ังคั่ง ย่ังยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานเกษตรและ   
สหกรณจังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา) 

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จำนวน 7 สวนราชการ ประกอบดวย 
กรมการขาว กรมตรวจบัญชีสหกรณ กรมประมง กรมปศุสัตว กรมพัฒนาที่ดิน กรม
วิชาการเกษตร และกรมสงเสริมการเกษตร 

5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตร            
และสหกรณ 

2. หนวยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิกอง
อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 สวนหนา และศูนยอำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต) 

3. เกษตร 

 
6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.งบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณวาดวยการบริหารงานอาสาสมัครเกษตร พ.ศ.      
    2563 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

การไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อบริหารการปฏิบัติงาน/บริหารงบประมาณไมสอดคลอง
กับแผนที่กำหนด 

7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสรางและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมกับภาคประชาชน/เครือขายอาสาสมัครเกษตร 
เกษตรกรรุนใหม และเกษตรกรในพื้นที ่

2 

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

แผนปฏิบัติการดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 1* 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน รอยละของเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบตัิงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะหแนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใตภายใตแผนงานบูรณาการฯ ของหนวยงานกลาง
(หนวยงานเจาภาพแผนงาน) และแนวนโยบายของผูบริหาร
กระทรวงเกษตรและสหกรณที่กำกับดูแลงานในพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต  

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

 

2. เตรียมการจัดทำคำของบประมาณโครงการเพื่อเสนอ
หนวยงานเจาภาพแผนงานและกรรมาธิการที่เก่ียวของ 
   (รวมประชุมรับฟงแนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใต/หารือกรอบแนวทางการจัดทำขอมูล/ขอเสนอ
โครงการ/กิจกรรมกับหนวยงานเจาภาพแผนงานฯ/ประชุมหารือ
หนวยงานในสังกัดกระทรวงที่เก่ียวของเพื่อพิจารณาแนวทางการ
เสนอคำของบประมาณ) 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. จัดทำ/เสนอคำของบประมาณ โครงการพฒันาการเกษตรในพืน้ที่
จังหวัดชายแดนภาคใตของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณเพื่อเสนอขอความเห็นชอบผูบริหารกระทรวงทีก่ำกับดูแล 
   (จัดทำรางคำของบประมาณตามแนวทางที่กำหนด เสนอขอ
ความเห็นชอบและจัดสงหนวยงานเจาภาพแผนงาน/ประสาน
ขอมูล และจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ ประจำป

งบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ/
จัดเตรียมขอมูลและประเด็นชี้แจงทั้งในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ใหกับผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ธ.ค. – มิ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

จัดทำขอมูลคำของบประมาณโครงการ
สอดคลองกับนโยบาย/แนวทางการดำเนินงาน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
หนวยงานเจาภาพแผนงาน 

4. วิเคราะห/จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจาย
งบประมาณโครงการฯ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณเสนอขอความเห็นชอบผูบริหารกระทรวงที่กำกับดูแล 

 ต.ค. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน/แผนงานการใชจาย
งบประมาณโครงการสอดคลองกับนโยบาย/
แนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตร
และสหกรณและหนวยงานเจาภาพแผนงาน 

5. จัดสรรงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 4 จังหวัด
ชายแดนภาคใต 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

 

6. สนับสนุน/ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนทีก่ำหนด 
(ประชุมคณะกรรมการ/จัดทำคูมือแนวทางการดำเนินงาน/
ประสานการดำเนินงานกับหนวยงานในสังกัด/นอกสังกัด/ลงพื้นที่
ขับเคลื่อนการดำเนินงาน) ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 พ.ย. – ก.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- คณะกรรมการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานฯ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

7. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดทำรายงาน
สรุปผลโครงการ (กำหนดระบบการรายงาน/รวบรวมและจัดทำ
ฐานขอมูลผลการดำเนินงานที่เก่ียวของ/เขารวมประชุมติดตามผล
การดำเนินงาน) ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 ต.ค. - ก.ย.  
(รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการทำงาน (สำหรับปงบประมาณ
ถัดไป) 
 
 

 ก.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชพีดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน* 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล   เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอริชลา ขาวขันธ  เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243)
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กระบวนงาน :  ติดตามและประเมินผล                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหาร สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ.       

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

หนวยงานในสังกัด กษ. 8 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตรชาต ิ

และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจในการรายงานผลการปฏิบตัิงาน ทำใหขอมูลในการ
รายงานผลการปฏิบัตงิานไมครบถวนในบางประเด็น  

2. บุคลากรมีภาระงานมาก ทำใหรายงานผลการดำเนนิงานลาชา 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ความรูความเขาใจในภารกิจหนาที่ของหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ข้ันตอนและระยะเวลาในการรายงานผลการดำเนินงานของ สป.กษ. ใหหนวยงานที่

เก่ียวของ 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารผลการดำเนินงานและงบประมาณ ของ สป.กษ. 7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1) (ระบุข้ันตอนที่ 2-4) (ระบุข้ันตอนที่ 6-10) (ระบุข้ันตอนที่ 5) (ระบุข้ันตอนที่ 11) 

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
อาทิ แผนปฏิบตัิงาน ประจำปงบประมาณ แผนการจัดสรร
งบประมาณ ประจำปงบประมาณ  

 ต.ค. 
 

สผง.  

2. จัดทำกรอบติดตามประเมินผล ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 
 

 ต.ค. สผง.  

3. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบกรอบติดตามประเมินผล 
ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 

 พ.ย. สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

4. สื่อสารสรางความเขาใจแนวทางการดำเนินงานตามกรอบติดตาม
ประเมินผล ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 

 พ.ย. สผง./ 
หนวยงาน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

5. ติดตามผลการดำเนินงานและผลการใชจายงบประมาณของหนวยงาน
ในสังกัด สป.กษ. ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลของหนวยงาน 
ในสังกัดใหครบถวน ถูกตอง ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ  
ของ สป.กษ. 

 ธ.ค. -ก.ย. สผง.  

7. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานผลการดำเนินงาน
และผลการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

  สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

Yes 

No 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. จัดทำรายงานประจำป ของ สป.กษ.  
 

 ก.ย. สผง. ติดตามการจัดสงขอมูลของหนวยงานเพ่ือใหจัดทำราง
รายงานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

9. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานประจำป  
ของ สป.กษ. 

 

 ก.พ. สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

10. สื่อสารประชาสัมพันธรายงานประจำป  
 

 เม.ย. สผง.  
 

11. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 เม.ย. สผง.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปาหมายท่ีกำหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำปงบประมาณ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน       เบอรติดตอ : 02-282-5542 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ      เบอรติดตอ : 02-282-5542 

      นางสาวพสุธร พิชญนัชชา      เบอรติดตอ : 02-282-5542 
      นายสิทธิศักดิ์ พงษแสงศรี      เบอรติดตอ : 02-282-5542 
      นายธราพร พจนสุภาพ       เบอรติดตอ : 02-282-5542 
 

 
 

Yes 

No 
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กระบวนงาน จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ.   

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ(ลูกคา) 

 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 

1. หนวยงานในสังกัด กษ. ไดแก สศก. 
2. หนวยงานภายนอก ไดแก สำนักงบประมาณ 

5 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 มาตรา 16 และ 17 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

ผูจัดทำสวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป ซ่ึงอาจไมมีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผน และไมไดรับผิดชอบภารกิจ
หลักตามแผนท่ีระบุ ทำหนาท่ีเปนผูรวบรวม ซ่ึงถาภายในหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวางกลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝาย
บริหารท่ัวไป จะทำใหการวางแผนเกิดขอผิดพลาดได 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

ดำเนินการในข้ันตอนตาง ๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนจัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำป เพื่อประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป ในวาระที่ 1 และวาระที่ 2-3 รวมทั้งการเขาชีแ้จงตอคณะกรรมาธิการฯ 
คณะอนุกรรมาธิการที่เก่ียวของ และวุฒสิภา 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1,3 ข้ันตอนที่4-7 ข้ันตอนที่ 2,8-14 ข้ันตอนที่ 15 ข้ันตอนที่ 16 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป

ของ สป.กษ. 

 

ก.ย. สผง. 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามกฎหมาย 
รวมไปถึงการทำนิติกรรมสัญญาตาง ๆ 
อาจจะมีการปรับปรุงในระหวาง
ปงบประมาณ ตองศึกษาขอมูลและปรับปรุง
เอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณ
ฯ ใหเปนปจจุบนักอนดำเนนิการชี้แจงใน
ข้ันตอนที่ 4 

2. แจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เร่ืองปฏิทินงบประมาณและแนวทางการ

จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป 

 ก.ย. สผง. ผูปฏิบัตไิมไดรับปฏิทนิงบประมาณและแนว
ทางการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำปหรือไดรับลาชา 

3. ประชุมทบทวนผลการดำเนนิงานการจัดทำคำขอ และเปาหมายการ

ใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดความสำเร็จในปทีผ่านมา 

 ก.ย. สำนัก/กอง แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำปมีการเปลี่ยนแปลง  
ตองศึกษารูปแบบและสอบถามเจาหนาที่ของ 
สำนักงบประมาณใหมีความชดัเจนกอน
สื่อสาร 

4. ชี้แจง สำนัก/กอง ในการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ 

สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง เจาหนาทีไ่มมีความเขาใจในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป ตอง
ประสานงานอยางใกลชิด เพื่อใหขอมูลที่
ไดรับมีความถูกตองมากทีสุ่ด 
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YES 

NO NO 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจง สำนัก/กอง ใหจัดทำขอมูลคำของบประมาณรายจายประจำปที่

สอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน ประมาณการรายจายลวงหนา3 ป  

 ต.ค. –พ.ย. สำนัก/กอง ผูปฏิบัตงิานในการจัดทำขอมูลบางรายการ 
เชน งบบุคลากร ไมทราบขอมูลของบุคลากร
ภายในหนวยงาน ทำใหเกิดขอผิดพลาดใน
การคำนวณ 

6. รวบรวมขอมูลคำของบประมาณรายจายประจำป  พ.ย. สผง. สำนัก/กอง จัดสงขอมูลคำของบประมาณ
รายจายประจำป ไมครบถวนสมบูรณและ
ลาชากวาเวลาที่กำหนด 

7. จัดประชุมนำเสนอคำของบประมาณของแตละสำนัก/กอง เพื่อให

ความเห็นชอบกอนสงสำนักงบประมาณ 

 ธ.ค. สำนัก/กอง สำนัก/กอง สงเจาหนาที่ที่ไมมีอำนาจในการ
ตั ดสิน ใจและไม ท ราบข อมู ลคำขอโดย
ละเอียด เข ารวมประชุมนำเสนอคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป 

8. ตรวจสอบขอมูล 

    - ประมวลคำของบประมาณ และวิเคราะหลักษณะงานใหเปนไป  
ตามแผนปฏิบัติงานประจำป อยางเหมาะสม 
    - พิจารณารายการท่ีเสนอของบประมาณจำแนกเปนกลุม เชน 
แผนบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร แผนงาน
บูรณาการ 

 ธ.ค. – ก.พ. สผง. อาจเกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ

ขอมูล 

9. ยกรางคำของบประมาณเสนอผูบริหาร  ม.ค. สผง. การใหเวลาและทำความเขาใจของผูบริหาร 
โดยตองกำหนดรูปแบบการนำเสนอขอมูล 
ที่ตรงกับความตองการของผูบริหาร ขอมูล
กระชับสัน้ และอธบิายไดชัดเจน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดทำคำชี้แจงตามหลักเกณฑและวิธีการจัดทำคำของบประมาณ 

ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 ม.ค. สผง. ขอมูลงบประมาณรายจายประจำปของ 
สป.กษ. มีไมเพียงพอสำหรับการจัดทำ 
คำของบประมาณตามแบบฟอรม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

11. ประมวลประเด็นขอสังเกตและคำถามของกรรมาธิการวิสามัญราง

พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. เพื่อเตรียม

ชี้แจงตอบขอสังเกตของกรรมาธิการฯ 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. ประเด็นขอสังเกตและคำถามของกรรมาธิการฯ 
ที่เตรียมชี้แจง อาจจะไมตรงกับขอสังเกตของ
คณะกรรมาธิการฯ ตองประสานติดตาม
ขอมูลจากเจาหนาทีส่ำนักงบประมาณ 

12. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำป เพื่อประกอบการ

พิจารณารางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำปในวาระที ่1

ตามกระบวนการรางกฎหมายและชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามญั

พิจารณารางพระราชบัญญตังิบประมาณรายจายประจำป 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอตอ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพจิารณาราง
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจำป
ไมทันตามเวลาที่กำหนด รวมทัง้สำนัก
งบประมาณมีการเปลีย่นแปลงแบบฟอรม 
ทำใหตองแกไขขอมูลตามแบบฟอรม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

13. เขาชี้แจงรายละเอียดคำของบประมาณตออนุกรรมาธิการที่

เก่ียวของ และวุฒิสภา 

 ส.ค. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอตอ
คณะอนุกรรมาธิการ  ครุภัณฑ ที่ดินและ
สิ่งกอสรางฯ และคณะอนุกรรมาธิการ
ฝกอบรม สัมมนาฯ และวฒุิสภาไมทัน 
ตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งสำนกังบประมาณ
มีการเปลี่ยนแปลงแบบฟอรม ทำใหตอง
แกไขขอมูลตามแบบฟอรมที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปเพื่อประกอบการ

พิจารณารางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป ในวาระที่ 2-3 

 ก.ย. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงการ
พิจารณารางพระราชบัญญตังิบประมาณ
รายจายประจำป 

15. ปรับปรุงแผนและวงเงนิงบประมาณใหเปนไปตามนโยบาย  ส.ค. – ก.ย. สผง. ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานและแผนการใช

จายเงินงบประมาณรายจายประจำป ให

เปนไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป 

16. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.  

 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. (จำนวน 1 ฉบับ) 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก: นางอัญญศยา ทุงโชคชัย เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศกวิน เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
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กระบวนงาน :  จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ.                                         
    

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจาย

ประจำป” 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

รายการงบประมาณคอนขางมากทำใหจัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแยก
ตามแผนงานผลผลิตกิจกรรม และรายสำนัก/กอง ตองใชระยะเวลาในการดำเนินงาน
คอนขางนาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 8 แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือ

ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานประจำป 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน :จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. 

 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี2 - 3 ข้ันตอนท่ี4 - 8 ข้ันตอนท่ี- ข้ันตอนท่ี9 

 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 

กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม            

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรงุแกไข
กระบวนงาน 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะหขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือใชประกอบการจัดทำ (ราง) แผนการจัดสรร ไดแกวงเงิน

งบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. ท่ีไดรับจัดสรร, เปาประสงค
ของหนวยงาน คาเปาหมายรายป ตัวชี้วัด กลยุทธผลผลิต/โครงการ 
กิจกรรมประจำปของ สป.กษ., ขอมูลทรัพยากรตางๆ ของ สป.กษ.,ผลการ
ใชจายงบประมาณในการดำเนินงาน/กิจกรรมตางๆ ในปท่ีผานมา แยก
ตามผลผลิต/โครงการ กิจกรรม หนวยงานท่ีรับผิดชอบและตามประเภท
รายจายงบประมาณ 

 ก.ค. 
 

สผง. ความถูกตองของขอมูลงบประมาณ 

2. พิจารณารายการรายจายท่ีจำเปน และรายการสำหรับดำเนินงาน   ใน
ภารกิจกระทรวงเพ่ือกำหนดกรอบวงเงินจัดสรร 

พิจารณารายการรายจายท่ีจำเปน รายการผูกพัน รายการ
คาใชจายประจำซ่ึงเปนรายการท่ีมีภาระตองเบิกจายแนนอนเปนรายเดือน 
เชน สัญญาจางเหมา และรายการท่ีหนวยงานทำหนาท่ีในภาพรวมของ 
สป.กษ. หรือกระทรวง เพ่ือกันรายการและตัดยอดงบดำเนินงานท่ี
นอกเหนือรายการดังกลาว คิดสัดสวนเพ่ือใชสนับสนุนนโยบาย สป.กษ. 
และของกระทรวง 

 ก.ค. 
 

สผง.  
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YES 

NO 

YES 

NO 

NO 

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. จัดทำขอเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณ  ส.ค. สผง. 1. สำนัก/กอง ไดรับการจัดสรรงบประมาณสอดคลอง
กับเปาหมายการดำเนินงาน 

2. มีงบประมาณเพียงพอสำหรับจัดสรรเพ่ิมเติมให
หนวยงาน ในกรณี ท่ี มีความจำเปนหรือไดรับ
งบประมาณไมเพียงพอ 

4. เสนอผูบริหารพิจารณาเบื้องตน  ส.ค.   

5. จัดทำรายละเอียดขอมูลการจัดสรรงบประมาณ และจัดทำ (ราง) 
แผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. 

 ส.ค. สผง. ขอมูลการจัดสรรงบประมาณมีความชัดเจน แยกตาม
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม และรายสำนัก/กอง 

6. เสนอ (ราง)แผนการจัดสรรงบประมาณฯ ตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

 ส.ค. สำนัก/กอง  

7. จัดทำรูปเลมแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  ส.ค. สำนัก/กอง  
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กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. แจงให สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทราบ(แจงเวียน และ/หรือ 
ประชุมชี้แจง) 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

9. สรุปผลการดำเนินงานและปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด (จำนวน 1 แผน) 
4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผูรับผิดชอบหลัก: นางอัญญศยา ทุงโชคชัย เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศกวิน เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
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กระบวนงาน  สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                        
      
 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 
2. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
3. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (๓) ประเด็นการเกษตร (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
6. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
(พ.ศ.2560-2564) 
7. แผนพัฒนาภาคในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ.2560 - 2565) ฉบับทบทวน 
8. ทิศทางการพัฒนาประเทศภายใตกรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2560 - 2565 

2 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน การกำหนดใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดใหเปนรูปแบบเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัดมีคุณภาพและเปนรูปแบบเดียวกัน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน - คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
ข้ันตอนสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

5 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห ทบทวน ขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 

30 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจดัทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดให
ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. วิเคราะหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอความเห็นชอบคูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะหผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณของจังหวัด 

 5 วัน ผูบริหารกระทรวง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง 

No Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจงจังหวัดมอบหมายสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และสงคูมือการปฏบัิติงาน กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดใหผูบรหิารกระทรวง รวมท้ัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- ผูบริหารกระทรวง 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 
 
 
 
 
 
 

7. สนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ติดตามการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. สรปุแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
เพ่ือขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ 

 

5 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ผูบริหารกระทรวง 

 

11. แจงสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดไดอยางมีคุณภาพ
และมาตรฐานเปนรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใตประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดบรรจุไวในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และผลักดันเขาสูแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด/กลุมจังหวัดในแตละปงบประมาณ เสนอเปนคำของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหลงตางๆ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5
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กระบวนงาน  การสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      
        

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. ผูบริหารระดับสูง 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
3. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ. 2560 - 2564) 
4. มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

7 

ปญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลใหถูกตองและครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัดและบันทึกขอมูลไดถูกตองครบถวนตามแผนภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 8 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๔๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน - คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
ประจำปงบประมาณ 
- คูมือการปฏิบัติงาน การรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำปงบประมาณ 
ข้ันตอนสนับสนนุการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการ
ดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

- ระบบแผนงาน/โครงการภายใตโครงการพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
ข้ันตอนติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
ของ สนง.กษ.จว. 

2 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๔๙ 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวกับการจดัทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการจดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

 

 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. จัดทำเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวมวิเคราะหขอมูล
แผนงาน/โครงการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 
60 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบให สนง.กษ.จว. 
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจง สนง.กษ.จว. จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 

 

10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๐ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัดเสนอผูบริหาร 
 

 
20 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมติดตามและประเมินผล สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกำหนด
แนวทางปรับปรุง 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณดำเนินการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดได
อยางถูกตองและครบถวนสมบูรณตามแผนฯ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๑ 
 

กระบวนงาน  อำนวยการขอมูลและเสนอความเห็นความตองการของจังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา                                     
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ     
พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขอมูลท่ีไดรับไมสมบูรณ ไมมีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องท่ีเสนอความเห็นดำเนินการไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผานความเห็นชอบหรือรับทราบจากผูบริหารระดับสูง 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลความตองการของจังหวัดพรอมความเห็นประกอบการพิจารณาใหผูบริหาร
ระดบัสูงเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๒ 
 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดเน้ือหาขอมูลเรื่องท่ีไดรับ 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. สรปุเน้ือหาขอมลูเพ่ือใหผูบริหารทราบหรือประกอบการ
พิจารณา 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ประสานหนวยงานเจาของขอมูล เพ่ิมเติมรายละเอียดขอมลู 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือทราบหรือใหความเห็นชอบขอเสนอให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๓ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือพิจารณาดำเนินการตาม    
ขอเห็นชอบของผูบริหาร 
 

 
1 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

6. ติดตามการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหดำเนินการ 
ตามท่ีผูบริหารเห็นชอบ (กรณีใหสงเรื่องตอบกลับ) 
 

 
15 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

7. สรปุการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 
 

 
3 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

8. แจงเรื่องท่ีไดรับการพิจารณาใหสำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัดทราบหรือดำเนินการ 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. ทบทวนการดำเนินงานเพ่ือกำหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ขอมูลความตองการของจังหวัดไดรับการเสนอผูบริหารระดับสูงเพ่ือผานความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๔ 
 

กระบวนงาน  การประมวล วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ                                
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
2. สำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุมจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดสงขอมูลข้ึนอยูกับจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ีจะจัดสงใหกระทรวงเกษตรและ
สหกรณพิจารณาขอมูลท่ีสรุปได จึงไมมีความแนนอนในแตละปงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงเกษตรและสหกรณไดจัดสงใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือพิจารณาสนับสนุนการดำเนินงาน 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณไดถูกตองครบถวน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๕ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ 
 

 
30 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ แตละจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
1 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

3. วิเคราะหและรวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด 
และกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ ในสวนของหนวยงานท่ี
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
15 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๖ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามขอพิจารณาของ
ผูบริหาร 
 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวง พิจารณา
ดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

7. ติดตามการพิจารณาของหนวยงาน (กรณีใหแจงผลการ
พิจารณา) 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

8. สรปุการดำเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะหโครงการ
ภายใตแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณได
ถูกตองครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๗ 
 

กระบวนงาน  การจัดทำขอมูลสารสนเทศ                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนบัสนุนขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีขอมูลสนับสนุนผูรับบริการนำไปใชติดตอประสานงานกับสำนกังานเกษตรและสหกรณ
จังหวัดไดอยางถูกตอง และ/หรือใชวิเคราะห วางแผนแนวนโยบายที่เก่ียวของกับสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีการจัดทำขอมูลสำหรับใชติดตอสื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เปนปจจบุัน รวมทัง้ขอมูล
ขาราชการ สนง. กษ.จว. ทกุจังหวัด สำหรับใชสนับสนนุการวางแผนงานดานบุคลากร  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี) 8 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๘ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 

5 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหขอมลูท่ีไดรับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  
 

 
1 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เปรยีบเทียบความแตกตางของขอมูลท่ีไดรับใหมกับขอมลูท่ี
มีอยูเดิม 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes No 
ยุติการดำเนินงาน 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๙ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ปรับปรุง/แกไข/เพ่ิมเติมขอมลูใหมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุง/แกไข/
เพ่ิมเตมิ 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด  

7. จัดสงและเผยแพรชุดขอมูลใหกับผูท่ีเก่ียวของ  
 
 

 2 วัน - ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
- เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ 
ของสำนักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

Yes No 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๐ 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดตอสื่อสารระหวางเจาหนาท่ีในสวนกลางและสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว 

และขอมูลทำเนียบขาราชการ สนง. กษ.จว. ไดรับการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน พรอมสนับสนุนสำหรับประกอบการพิจารณาแตงตั้ง โยกยายขาราชการของ สนง. กษ.จว. ใหเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๑ 
 

กระบวนงาน  การติดตามการจัดทำขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      
        

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจงัหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนนุขอมูลจากสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดสงขอมูลลาชากวากำหนด  

3 

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

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ สนง. กษ.จว. ใหความสำคัญในการจัดทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด สำหรับนำไปใชในการบริหารจัดการดานการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการนำเขาและปรับปรุงขอมูลดานการเกษตรและสหกรณจังหวัด ภายใต
ศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. มีการนำระบบ Google Sheet มาประยุกตใชรายงานผลการดำเนินงานแบบ On-Line 

2. ข้ันตอนที่ 6 มีการนำเทคโนโลยีมาปรับใช 

7 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห แนวนโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และทบทวนขอมลูผลการดำเนินงานท่ีผานมา 

 
5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สป.กษ.  

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำ
ขอมูลใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
 

 
10 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. ทดสอบแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำขอมลู 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ดำเนินการรายงาน
ผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจดัทำขอมูลดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด จากสำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกตองและความครบถวนของ
รายงานผลการจดัทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ประมวลผลขอมลูรายงานผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการดำเนินงานของศูนย
ขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด เสนอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 

 
3 วัน 

- ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

No Yes 

ปรับปรุง 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถนำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดท่ีจัดทำข้ึนไปใชสนับสนุน

การจัดทำแผนงานและบริหารจัดการดานการเกษตรและสหกรณภายในพ้ืนท่ีจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

         นายพิสิษฐ รัตนจันทร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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กระบวนงาน จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
(กรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
(กรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
 
 

1 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งทำใหคาดการณไดยาก 

มีความไมแนนอนสงู จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการดำเนินงาน พรอมทั้งสื่อสาร

ระหวางหนวยงาน และทำความเขาใจใหกับผูปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินการปองกันและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. มีกรอบแนวทางการดำเนนิงานปองกันและแกไขปญหาภัยพบิัติดานการเกษตรที่ชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนนิงานของกระทรวงเกษตร

และสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรไดอยางอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการเตรียมความพรอมในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัต ิ

ดานการเกษตร 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห ทบทวนผลการดำเนินงานตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตรในปที่ผานมา และ
ศึกษานโยบายผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

2 วัน สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรใหสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
2 วัน สผง.  

3. จัดทำ (ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
2 วัน สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุงแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ควรปรับปรุงแกไข 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัต ิ
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา 
(ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 
1 วัน กรรมการศูนยติดตามและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

 

5. เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา (ราง) แผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
 

 
1 วัน คณะอนุกรรมการวางแผน

และติดตามการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

6. เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบแผนปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
1 วัน คณะกรรมการปองกันและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

7. จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
1 วัน สผง.  

8. จัดทำหนังสือ 
 - สั่งการใหกรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด กษ. 
พิจารณาดำเนินงานตามแผนฯ และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 - แจงผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบแผน ฯ  
 - สั่งการให กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร จังหวัด 
 - แจงหนวยงานนอกสังกัด กษ. ทราบแผน ฯ 

 
1 วัน สผง.  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๙ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

 
2 วัน สผง. ติดตาม ประเมนิ

สถานการณภัย เพื่อ
ปรับปรุงกรอบการ
ดำเนินงานใหเปนปจจบุัน 

10. วิเคราะหผลการดำเนนิงานตามแผนฯ เพื่อนำมา
ทบทวนและปรับปรุงแผน ฯ ในปถัดไป 
 

 
2 วัน สผง.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร ท่ีชัดเจน 
 2. หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร 
      ไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวหฤทัย โพธิ์แจง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวพิฐชญาณ เสงสง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๗๐ 
 

กระบวนงาน  จัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และการแจงเตือน 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม/หนวยงานงานเทียบเทากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/สือ่มวลชน 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม/หนวยงานงานเทียบเทากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

เมื่อเกิดสถานการณภัยพิบัติ จะมีผูรับบริการเปนจำนวนมาก และตองการขอมูลที่

หลากหลาย จึงตองจัดทำรายงานตามความตองการของผูรับบริการ 

5 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๗๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 
2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1) (ระบุข้ันตอนที่ 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3) (ระบุข้ันตอนที่ 4) (ระบุข้ันตอนที่ 4) 

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

รายงานสถานการณภัยพิบตัิดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจบุัน 

ถูกตอง และครบถวน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จการจัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร/การแจงเตือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณน้ำ ผลการจัดสรรน้ำ 
ผลการเพาะปลูกพชืฤดูแลง การปฏิบัติการ 
ฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัตดิานการเกษตร (ผลกระทบ 
ความเสียหาย การใหความชวยเหลือ) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 
ข้ันตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

2. วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลสภาพอากาศ สถานการณนำ้ 
ผลการจัดสรรนำ้ ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแลง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร (ผลกระทบ ความเสยีหาย การใหความ
ชวยเหลือ ดานพชื ประมง ปศุสตัว) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 

 

สผง. ติดตาม ตรวจสอบ ขอมูล
ใหทันตอสถานการณ 

3. จัดทำรายงาน 
 1) รายงานสถานการณภัยพบิัตดิานการเกษตร 
ประจำวนั 
 2) รายงานสถานการณศัตรูพืชระบาด 
 3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วนัขางหนา 
 4) แจงเตือนศัตรูพืชระบาด 
 5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 

 

 

สผง.  

4. เผยแพรรายงาน 
 1) จัดสงรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร 
ประจำวนั ทาง website กระทรวงเกษตรและสหกรณ สง 
e-mail ใหผูบริหาร กษ. /หนวยงานภายใน/ ภายนอก
กระทรวง และสงทาง line ใหผูบริหาร 

 

 

สผง.  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๗๓ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 2) จัดทำบันทึกเสนอรายงานสถานการณศัตรูพืช
ระบาดใหผูบริหาร กษ. ทราบ และแจง กษ.จ.  
เฝาระวังศัตรูพืชระบาด 
 3) จัดสง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วันขางหนา  
ทาง e-mail ให กษ.จ. 
 4) จัดสงแจงเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง e-mail  
ให กษ.จ. 
 5) จัดสงประกาศกรมอุตุนิยมวทิยา ทาง e-mail  
ให กษ.จ. 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจุบัน ถูกตอง และ
ครบถวน ตรงตอความตองการของผูรับบริการ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวหฤทัย โพธิ์แจง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวพิฐชญาณ เสงสง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวการะเกษ มวงเพชร เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวยุวพร ฐิตธรรมศรีสุข เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๗๔ 
 

กระบวนงาน  อำนวยการชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ 

                  กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
8. เกษตรกร/ผูประสบภัยพิบัตดิานการเกษตร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติปลีกยอยเก่ียวกับการใหความชวยเหลือดานการเกษตรผูประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบกรมประมง วาดวยการจายเงนิชวยเหลือเกษตรกรผูเพาะเลี้ยงสตัวนำ้หรือชาวประมงทีป่ระสบภัย
ธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบญัญัตโิรคระบาดสตัว พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประกาศเขตการ
ใหความชวยเหลือผูประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

1 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1.1,2.1) (ระบุข้ันตอนที่ 1.2) (ระบุข้ันตอนที่ 

1.3.2,1.3.3,1.4.2,1.4.3,1.4.4) 

(ระบุข้ันตอนที่ 1.3.1,1.4.1) (ระบุข้ันตอนที่ 3) 

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

การใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบตัิดานการเกษตร มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม

กฎหมาย/ระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 

5 ป (พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติดานการเกษตร ตามหลักเกณฑการ
ใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

-  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๗๖ 
 

พอ ไมพอ 

ถูกตอง 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน ในอำนาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

    

 1.1 กรมสงเสริมการเกษตร /กรมประมง/ กรมปศุสัตว 
ขอรับการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ  

  1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 

 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอตอการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ
ดำเนินการตามขอ 1.3  
  - ไมเพียงพอตอการสนับสนนุเงนิทดรองราชการฯ 
ดำเนินการตามขอ 1.4 
 
 
 

  สผง.  

 1.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือ
จากกรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 
           

  

1.3 1.4 

2 

คืนกรม 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง 
สป.กษ. แจงผลการโอน) จัดทำบันทึกเสนอกรมสงเสริม
การเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และ
เรงรัดการชดใชคืนเงินทดรองราชการ 

  

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือจาก
กรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนาม 
ในหนังสือเรียนปลดักระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติขยาย
วงเงินทดรองราชการฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยายวงเงนิ 
ทดรองราชการ จัดทำบนัทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง สป.กษ. 
แจงผลการโอน) จัดทำบนัทึกเสนอกรมสงเสริมการเกษตร/ 
กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และเรงรัดการชดใช
คืนเงินทดรองราชการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

คืนกรม 

ไมถูกตอง ถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใชคืนเงินทดรองราชการฯ) 
 

 7 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงินทดรองราชการฯ 
กรมสงเสริมการเกษตร / กรมประมง / กรมปศุสัตว  
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อใหความ
เห็นชอบ 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแลว ปลัดลงนามใน
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอนเงิน
งบประมาณฯ 

  

3. จัดทำรายงานสรุปผลการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน (รายเดือน / ประจำป) 
 
 

 1 วัน สผง.  

 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

คืนกรม 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ไดรับเงินชวยเหลือถูกตอง และครบถวนตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660  

 นายเขมรัตน นรม่ัง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวสุนิสา โควเฮง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  อำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
3. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย 
6. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัด กษ. ทัง้สวนกลาง และสวนภูมิภาค ยังขาดความเขาใจในระบบบัญชาการเหตุการณและ

การจัดการภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมความพรอมแหงชาติ เนื่องจากเปลี่ยนคนเขารวมฝกฯ ทุกป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564 

(สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความมั่นคง) ไดสำเร็จ 

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 

5 ป (พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 
2560 – 2564 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

-  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 การวางแผนการฝก ฯ  
  เขารวมประชุมวางแผนเพื่อกำหนดทิศทางการจัดการฝกฯ  
(ประเด็นการฝกฯ รูปแบบการฝกฯ สถานการณการฝกฯ ) 
 
 
 

 

 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

2. กำหนดโจทยการฝกฯ สงให สภาความมัน่คงแหงชาติ/
กรมสรรพกำลังกลาโหม/กองทพัไทย/กรมกิจการพลเรือน
ทหารบก/กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

3. การเตรียมการฝกฯ  
  เขารวมประชุมเพื่อกำหนดแนวทางการฝกใหใหชัดเจนข้ึน 
(เตรียมการฝกกับหนวยงานในพืน้ที่ การอบรมปรับ
มาตรฐานรองรับการฝกฯ) 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

4. อบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 
  เขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ / แจงหนวยงานใน
สังกัด กษ. ที่เก่ียวของเขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๓ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การฝกปญหาที่บังคับการ (CPX : Command Post 
Exercise) / การฝกซอมแผนบนโตะ (Table Top 
Exercise : TTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ/หนวยงานนอก
สังกัด เขารวมการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

6. ประเมินผลการฝก CPX  
 
 
 
 
 

 

 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

7. การฝกภาคสนาม (Field Training Exercise: FTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ เขารวมการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
กษ. สวนภูมิภาค 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

8. ประเมินผลการฝก FTX 
 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๔ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. เขารวมประชุมถอดบทเรียนการฝกฯ (After Action 
Review: AAR) 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจการพลเรือนทหารบก 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564  
  (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 
 
4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660



 

  
 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
 

 



 

 กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๕ 
 

การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  การเบิกจายวัสดุ ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  1 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  2. กองคลัง 3 

   

   
    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552  

 2. หนังสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 1. การประสานงาน 4 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การเบิกจายตรงเวลาท่ีกำหนด 5 

   



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๖ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รับวัสดุและตรวจนับความครบถวน  ภายใน 15 นาที 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

2. ลงรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    

 

5 นาที/รายการ ฝายบริหารท่ัวไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   

 

3 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ   

 

10 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No  ไปขอ 1 

Yes 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๗ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 

 

 

 

ภายใน 15 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

6. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสด ุ
 

 

 

 

5 นาที/รายการ ฝายบริหารท่ัวไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำเดือน  

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
(สงตอไปกระบวนงานจัดซ้ือ/จัดจาง) 

 

 

 

 

สงวันท่ี 5 ของ

ทุกเดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : รอยละของการดำเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบฯ            

 

 

 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๘ 
 

กระบวนงาน  การบริหารจดัการงบประมาณ 
   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กอง/สำนัก  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. บุคลากรของกอง/สำนัก 

4. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 3. แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

 2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปงบประมาณ  

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบคำของบประมาณ 

2. ความถูกตองครบถวนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
3. การเบิกจายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเปนไปตามแผน 

3 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๘๙ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและคำของบประมาณของ สป.กษ.  รวมท้ังศึกษา
แบบฟอรมท่ีกำหนด พรอมแจงเวียนใหกลุม/ฝาย
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณ  

   (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุก
กลุม/ฝาย พรอมยกรางแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณของสำนัก/กอง  (งบบุคลากร   งบดำเนินงาน   
งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

       15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

3. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของสำนัก/กอง 

 

 

1 วัน  

 

ทุกกลุม/ฝาย  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No  ไปขอ 2  

Yes 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๙๐ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. จัดสงแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำป
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดใหสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจงเวียนกลุม/ฝาย 
เพ่ือปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณประจำปตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

6. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ พรอมท้ังสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอรมท่ี
กำหนด 

 15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาแผนปฏิบัติ
งานและแผนใชจายงบประมาณ พรอมท้ังการปรับปรุง 
(ถามี) 

 

 

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. จัดสงแผนปฏิบัติงานและการแผนใชจายเงิน
งบประมาณ ใหสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

No  ไปขอ 6   

Yes 

 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๙๑ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจาย
ประจำเดือน จากกลุม/ฝาย รวบรวมนำเสนอ
ผูอำนวยการ ลงนามเห็นชอบ เพ่ือพิจารณาเรงรัดการ
ปฏิบัติงานและการเบิกจาย ใหเปนไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

10. จัดทำรายงานการเบิกจายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนท่ีไดรับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตาม
แผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. กรณีมีเงินเหลือจาย พิจารณาปรับแผนการใช
จายเงิน เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การจัดทำขอมูลคำของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.       
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     กระบวนงาน  รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  5. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

6. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 5 

   

   
กฎหมาย/ระเบียบ 4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและ  

 แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 2. การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  2. เรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับผลการ 4 

 ใชจายงบประมาณ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงินท่ีเสนอของบประมาณและ
วงเงินท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณพรอมจัดทำ
แผนการใชจายงบประมาณ   

 

 
3 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/ฝาย
และประมวลขอมูลสรุปจัดทำ (ราง) แผนการใชจาย
งบประมาณ  

 

 

 

15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา (ราง) แผนการใชจาย
งบประมาณ/ปรับปรุง  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No   

Yes 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๙๔ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณให สผง. (กลุม
แผนงาน) 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณของสำนัก  
 

 

 

 

5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณกับระบบ GFMIS และ
การใชจายงบประมาณรายเดือนกับทะเบียนคุม
งบประมาณ   

 
3-5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. จัดทำรายงานการใชจายงบประมาณ ในระบบติดตาม
แผนงานและงบประมาณ (M 2) และสงขอมูลการ
ตรวจสอบในทะเบยีนคุมใหกองคลังเปนประจำทุกเดือน 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพ่ือเรงรัด
การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

10.  ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือรายงานขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและ
ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ            
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กระบวนงาน    จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  3. ขาราชการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  7. เจาหนาท่ีสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 5. ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑและ  1 

 และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญใน  

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานรัฐมนตรี กษ.  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 3. ความพรอมของระบบ , การสรางความเขาใจของเจาหนาท่ี 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  3. การจดัทำคำรับรองเปนไปตารมประกาศของสำนักงานปลัดกระทรวง 2 

 เกษตรและสหกรณ  

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๙๖ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-5 , 7-9 ข้ันตอนท่ี 6 ข้ันตอนท่ี - 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาหลักเกณฑและประกาศท่ีเก่ียวของ 
 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลของสำนัก (ประชุม) 

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางตัวชี้วัด 
- แจงทุกกลุม/ฝายเพ่ือพิจารณาและจัดทำตัวชี้วัด

รายบุคคล 
- รวบรวมตัวชีวัดรายบุคคลจากกลุม/ฝาย เพ่ือจัดทำ 

(ราง) ตัวชี้วัดรายบุคคล  

 

 

 
15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. จัดทำแบบคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและ
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 

 

3 วัน กลุม/ฝาย 

 

5. ลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณี
ของเจาหนาท่ีจัดเก็บเขาแฟมรอการประเมินฯ ในสวน
ของผูอำนวยการฯ จัดสง กกจ. เพ่ือเสนอปลัดลงนาม 
และติดตามสำเนาจัดเก็บ) 

 

 

 

2 วัน กลุม/ฝาย , ผูอำนวยการ 

 

6. บันทึกตัวชี้วัดผานระบบฐานขอมูลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7.1 เสนอผูบังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการ

ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7.2 รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ

รายบุคคล 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. แจงผูรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล
ลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. จัดทำสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลเพ่ือ 

- บันทึกผลการประเมินในระบบฐานขอมูลการ
บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

- สงใหกองการเจาหนาท่ี  
- จัดเก็บเขาแฟม 
- จัดทำประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการ

ปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก  

 

 

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การประเมินผลมีความถูกตองโปรงใสและเปนไปตามประกาศหลักเกณฑท่ีกำหนด       
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กระบวนงาน    จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  4. กองการเจาหนาท่ี  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  8. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ  4 

   
ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  4. ความถูกตองของฐานขอมูล 1 

   

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาท่ีจัดลง
ในแฟมประวัติบุคคล ไดแก สำเนา กพ.7 และผล
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการรายบุคคล  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ประวัติบุคคล 
- ประวัติ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การฝกอบรม 

 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
- ประวัติ (6 เดือน/ครั้ง) 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ (ปละครั้ง) 
- การฝกอบรม (6 เดือน/ครั้ง) 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ประวัติตามท่ีไดรับแจงจา กกจ.  

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. ติดตามการแกไขขอมูลประวัติของกองการเจาหนาท่ี
จากระบบ DPIS และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4) 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน            

 

 

 

 

No   

Yes 
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กระบวนงาน  จัดทำงบเดือนวันลา 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  5. กองการเจาหนาท่ี  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  9. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   

กฎหมาย/ระเบียบ 
6. ระเบียบสำนักนายกฯ วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  1 

 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน กพ.  เรื่อง  

 สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 4. ไดรับใบลาลาชา 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  5. ความถูกตองของสถิติการลา 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรม
การลาทุกประเภท 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับ ยกเวน
ผูอำนวยการสำนัก ตองขออนุมัติผูบริหารระดับสูง  

กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมาทำงาน 
กรณีลาพักผอน เขียนลาลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลารับทราบ 
 

 

 
30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๐๓ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำรายงานงบเดือนวันลาเสนอตอกองการเจาหนาท่ี
ภายใน 5 วันทำการนับจากวันสิ้นเดือน 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./
ก.ย.) ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดเก็บเขาแฟมประวัติรายบุคคล 
 
 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติการลา ครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน  
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กระบวนงาน    จัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  6. คณะทำงานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ.  4 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  10. ผูบริหารสวนราชการ  5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 7. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม  

 ภายในของ สตง.  

 3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
ปญหาจากระบบงานภายใน 5. ความรูความเขาใจของคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงาน 1 

 และโครงการพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  6. การสรางความเขาใจคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงานและ 3 

 โครงการพิเศษ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบ สตง.แนวทางการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
และแนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

  

10 วัน 

 

 

 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงานบริหารความเสี่ยง สผง.(ถามี)  

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางแนวทางการดำเนินงานของ สผง.   

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ชี้แจง/กำหนดแนวทางการดำเนินงานปงบประมาณ

ปจจุบัน (ประชุมคณะทำงานบริหารความ
เสี่ยง) (เชิญประชุม ทำเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดประชุมและรายงานการประชุม)  

4.1 การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 
4.2 การดำเนินงานรอบ 12 เดือน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝาย 

 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทำงานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม จัด
ประชุม และทำรายงานการประชุม 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 

10 วัน 

 
ทุกกลุม/ฝาย 

 

7. จัดทำและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 

7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รอยละความสำเร็จในการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ            

 

 

 

No   
Yes 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๐๘ 
 

กระบวนงานสนับสนุน   การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   1. บุคลากรภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

   
ผูมีสวนไดเสีย           1. กองคลัง  

2. สำนักตรวจสอบภายใน  
3. คูคา เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  

  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ปญหาจากระบบงานภายใน  - -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซ้ือ จัดหา และซอมแซม พัสดุไดรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบฯ 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุ และสอบถามความตองการซ้ือ หรือซอมแซม วัสดุ 
ครุภัณฑ จากกลุม/ฝาย ภายในสำนักแผนงานฯ 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. สืบราคาตลาด หรือราคามาตรฐานราชการ และราคาซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ (กรณีซอมครุภัณฑ ตองมีหมายเลขครุภัณฑ 
พรอมประวัติการซอมฯ) เพ่ือจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง    

 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-9 - 

 

ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารทั่วไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความ

เส่ียง 

4. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง พรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

- อนุมัติใหดำเนินการ/เห็นชอบรายงาน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. ประกาศราคากลางบนเว็บไซตหนวยงาน เปนระยะเวลา 30 วัน (เฉพาะ
รายท่ีมีวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแตหนึ่งแสนบาทข้ึนไป) 

 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6.     - ติดตอบริษัท หาง ราน ขอใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการเสนอขอ 
อนุมัติรับราคา บันทึกผูชนะและประกาศผูชนะ 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. - จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง พรอมจัดทำใบสั่งซ้ือ/จาง (เพ่ือลงนาม) 
และดำเนินการในระบบ e-GP 
- ทำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาประกาศลงในเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. - แจงผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามในสัญญาฯ พรอมรับสำเนาสัญญาฯ  และ
ดำเนินการในระบบ e-GP  

 
 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

- รับราคา /บันทึกผูชนะในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซต 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

 

 

ดำเนินการในระบบ e-

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๑ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความ

เส่ียง 

9. ผูขาย/ผูรับจาง  สงมอบงานตามสัญญาหรือขอตกลง และคณะ-กรรมการ
ตรวจรับฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 

 

 

ภายใน

ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

ผูขาย/ผูรับจาง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 

 

10. จัดทำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ดำเนินการตัดยอดใน
ระบบฯ และแจงเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. ทำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผานกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง  พรอมท้ังขอหมายเลขครุภัณฑ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

12. ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน บันทึกประวัติการไดมา การซอมฯ และสงพัสดุ
ให กลุม/ฝาย ท่ีตองการใชงาน 

 

 30 นาที 

/ชิ้น 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน/สำเนาเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปนหลักฐานการตรวจสอบฯ 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

  : รอยละของจำนวนเรื่องท่ีขอเสนอขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง ไดภายในเวลาท่ีกำหนด / รอยละของการจัดหาพัสดุไดตามความตองการ 

สงมอบ/ตรวจรับ 

ฝายบริหารฯ ทำ 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ฝายบริหารฯ 

ฝายบริหาร 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๒ 
 

กระบวนงาน  เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 1. กองคลัง 4 

   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547  และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) - - 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. จัดทำเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดำเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กำหนด 2 

   

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๓ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และการมอบอำนาจท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง
กำหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ประมาณการคาใชจายประจำเดือน ท่ีจำเปนตองจายดวยเงินสด  30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

3. ตั้งเรื่องทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในสำนักฯ) 

 

 
1 วัน 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 
 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Yes 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๔ 
 

ข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามเรื่องการยืมเงิน / แจงผูยืมฯ ไปรับเงินท่ีกองคลัง 
 

 
 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหักลางเงินยืมทดรองราชการ
ตามผลการใชจายจริง และจัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักฯ เพ่ือสง
กองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนักฯ)  

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 -ยืมประจำเดือน 

30 วัน 

-ยืมจัดสัมมนา 

30 วัน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจำนวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกำหนด            

 

 

 

 

 

Yes 

No 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๕ 
 

กระบวนงาน   งานสารบรรณ (รับ-สงหนังสือ โตตอบ จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 2. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  

 4. ภาคเอกชน   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ป 2526 , 2528 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3.  

1 

 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ /ระเบียบวาดวยการ
รักษาความรับของทางราชการ  

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจำกัด  5 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 2. รวดเร็ว , ถูกตอง 4 

   

   

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๖ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ 
 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

2. รับหนังสือเขา (หนังสือภายใน/ภายนอก) และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร กรณีไมถูกตอง เชนสงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 
ดำเนินการสงคืน 

 5 นาที/เรื่อง 

 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ลงทะเบียนรบัหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ (ในระบบงานสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส และสมุดทะเบียน) 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

4. คัดแยกเอกสาร จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของเอกสาร เพ่ือ
ดำเนินการกอน-หลัง  

 

 
5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. นำเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาสั่งการ  
 
 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Yes 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๗ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. แจงเวียน 
 
 

 
5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดสงกลุม/ฝาย 
 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

8. หนังสือท่ีผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ 
a. ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือในชองการ

ปฏิบัติ 
b. สั่งการเวียน รวบรวมเขาแฟมเวียนภายในสำนักฯ  หากเปน

หนังสือดวนมีกำหนดระยะเวลา แจงเวียนหนังสือทันที 
 

 

 

 

 

5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ดำเนินการรางโตตอบหนังสือราชการ 
 

 
30 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

10. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือท่ีออกจากกลุม/ฝาย และนำเสนอ ผอ.ลง
นาม 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

11. ลงทะเบียนออกเลขสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ
บันทึกรายละเอียดลงในสมุดสงหนังสือ 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

No 
Yes 

Yes No ไปขอ 7 

ไปขอ 12 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๘ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

12. ดำเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ 
a. สงหนวยงานภายนอก  

     - เก็บสำเนาหนังสือ  
     - สำเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

b. สงหนวยงานภายใน  
     - เก็บสำเนาหนังสือ  
    - สงสำเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 
- แฟมสำเนาหนังสือภายนอก 
- แฟมสำเนาหนังสือภายใน 
- แฟมหนังสือเวียน 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

14. ติดตามและประเมินผล 
 

 
- 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

- กลุม/ฝาย 

(เจาของเรื่อง) 

 

15. ศึกษาวิเคราะหผลการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงและแกไขกระบวนงานในป
ตอไป 

 

 
กันยายน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รับและนำสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ            



 

  
 

 

 

สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เลขที่ 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

โทรศัพท 0 2629 9053   โทรสาร 0 2629 9053 


