
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
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กระบวนงานหลักของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  
อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 

(1) 
กระบวนงาน 

(2) 
ผูรับบริการ 

(3) 
ผลงาน (Out put) 

(4) 
กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 

(5) 

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

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

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

3. จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจำปของ 
สป.กษ 

1. ผูบริหาร ของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

1. แผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ป และรายปของ 
สป.กษ 

2. แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

3. คำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจำป
ของ สป.กษ 

1. กลุมแผนงาน 

2. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติงาน
โครงการพิเศษรวมทั้งประสานตดิตามการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการในสงักัดกระทรวง
ในโครงการดังกลาว 
 
 

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

1. หนวยงานในสังกัด กษ. 
ภายใตแผนงานบูรณาการขับเคลื่อน
การแกไขปญหา  
ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต 
(จำนวน 8 หนวยงาน) 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ 4 
จังหวัดชายแดนภาคใต 

3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุนใหม 

1. คำของบประมาณโครงการ
ดานการเกษตรพื้นทีจ่ังหวัด
ชายแดนภาคใต (ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ) 

2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
การแกไขปญหาและ 
การพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

แบบฟอรมที่ 1 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3. แนวทางการขับเคลื่อน
สินคาเกษตรสำคัญในพื้นที่
จังหวัดชายแดนภาคใต 

4. รายงานผลการดำเนินงาน
และการเบกิจายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

๓. กำหนดกรอบดำเนินงานติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

1. ติดตามและประเมินผล 1. ผูบริหาร/สำนัก/กอง ใน 
สป.กษ./สงป./สศก. 

1. กำหนดและจัดทำกรอบ
การติดตามและประเมินผล
การดำเนินงาน สป.กษ. 
(สวนกลาง/สวนภูมิภาค) 

2. รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตงิาน ของ 
สป.กษ. 

3. การจัดทำรายงานประจำป 

1. กลุมติดตามและประเมินผล 

4. วิเคราะหและจัดทำงบประมาณ และเสนอ
แนวทางการจัดสรรงบประมาณประจำป
รวมทั้งติดตามเก่ียวกับการประเมินผลการ
ดำเนินงานของสำนักงานปลัดกระทรวง 

1. จัดทำคำของบประมาณ
รายจายประจำปของ สป.กษ. 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 

2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
คำของบประมาณรายจาย
ประจำปของ สป.กษ. 

กลุมวิเคราะหงบประมาณ 

2. จัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจายประจำป 
ของ สป.กษ. 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

จัดทำแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจาย
ประจำปของ สป.กษ.  
พรอมท้ังแจงเวียนหนวยงาน



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๓ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

ในสังกัด สป.กษ. เพ่ือทราบ
และใชประโยชน 

5. วิเคราะหแผนงานและงบประมาณ จัดทำ
แนวทางการปฏิบัตงิาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด รวมทั้งประสานการ
จัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และการจัดทำงบประมาณดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 
 
 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั 
 
 
 
 

1 คูมือการปฏิบัติงาน การ
จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการตาม
ประเด็นยทุธศาสตรแผนพัฒนา
การเกษตร 

1. กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
2. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. แผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
2. รายงานความกาวหนาผล
การดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

3. กระบวนงานอำนวยการขอมูล
และเสนอความเห็นความตองการ
ของจังหวัดเสนอผูบริหารเพื่อ
พิจารณา 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั เร่ืองที่เสนอขอมูลใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๔ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

4. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/
โครงการภายใตแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต
แผนปฏิบัติราชการประจำป
ของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

5. การจัดทำขอมูลสารสนเทศ 
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของ
สำนักงานแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายใน
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

ขอมูลสารสนเทศสำหรับเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

6. การติดตามการจัดทำขอมูลของ
ศูนยขอมูลดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 

1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
จัดทำขอมูลของศูนยขอมูล
ดานการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด โดยสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด 

6. ดำเนินการเก่ียวกับงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยธรรมชาติ การชวยเหลือเกษตรกร
ผูประสบภัยธรรมชาติ และการฝกซอมการ
บริหารจัดการดานสาธารณภัย ภัยที่เกิดจาการ
สูรบ และภัยวิฤตความมั่นคง ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ 

1. กระบวนงานจัดทำแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และ
ติดตามการปองกันและแกไขปญหา

1. แผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยดานการเกษตร 
2. ผลการดำเนนิงานตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ดานการเกษตร 

 

1. กลุมปองกันและแกไขปญหา 
ภัยธรรมชาต ิ
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

ภัยพิบัติดานการเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัย
พิบัติดานการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ (กรม/
หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัย
พิบัติดานการเกษตรจังหวัด  
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

 2. กระบวนงานจัดทำรายงาน
สถานการณภัยพบิัติดานการเกษตร 
และการแจงเตือน 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. กรม/หนวยงานเทียบเทากรม 
ในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/

1. รายงานสถานการณภัย
พิบัติดานการเกษตร 
2 แจงเตือนภัยการเกษตร/
ศัตรูพืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลักษณะอากาศ 
7 วันขางหนา 
4. รายงานศัตรูพชืระบาด 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖ 
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

 3. กระบวนงานอำนวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทด
รองราชาการเพื่อชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2562 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว 

5. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

1. เกษตรกรไดการชวยเหลือ
โดยเรงดวนตามความจำเปน
และเหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 

2. รายงานสรุปผลการให
ความชวยเหลือผูประสบภัย
พิบัติดานการเกษตร รายเดือน/
ประจำป 

 4. กระบวนงานอำนวยการฝกซอม
การบริหารจัดการภัย ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 
– 2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิด
จากการสูรบ วิกฤตการณความ
มั่นคง) 

1. สำนักงานสภาความมัน่คง
แหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

4. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

1. ปรับปรุงแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร 
2. ฐานขอมูลทรัพยากรดาน
อาหาร  

 

7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ หรือที่
ไดรับมอบหมาย 
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คำอธิบายตาราง 

คอลัมนที่ 1 ระบุอำนาจหนาที่ของหนวยงานตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

คอลัมนที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหนาที ่

คอลัมนที่ 3 ระบุผูรับบริการของแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ดจากกระบวนงานในแตละกระบวนงาน  

คอลัมนที่ 5 ระบุกลุม/ฝายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหนาที ่
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ         

กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. การเบิกจายวัสด ุ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. การเบิกจายวัสดุของ สผง. 1. ฝายบริหารทั่วไป 

2. การจัดบริหารจัดการงบประมาณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. จัดทำคำของบประมาณ 

3. การจัดทำรายงานแผน – ผลการใชจายเงิน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. รายงานแผน – ผลการใชจายเงิน ของ สผง. 

4. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. คำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

5. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. ขอมูลทรัพยากรรายบุคคล 

6. การจัดทำงบเดือนวันลา 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. รายงานงบเดือนวันลาของบุคลากร สผง. 

7. การจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. รายงานการควบคุมภายในประจำปของ 
สผง. 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

8. จัดซ้ือ จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9. เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ) 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. เงินทดรองราชการ 

10. สารบรรณ (รับ-สงหนังสอืราชการ โตตอบ 
จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

1. การดำเนินงานเปนระบบงายตอการสืบคน 

 

คำอธิบายตาราง 

คอลัมนที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหนาที ่

คอลัมนที่ 2 ระบุผูรับบริการของแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ดจากกระบวนงานในแตละกระบวนงาน 

คอลัมนที่ 4 ระบุกลุม/ฝายที่รับผิดชอบของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 
 
 



 

  
 

 
 
 

 

 

 

 

กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   ทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.         

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
3. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

หนวยงานในสังกัดนำแผนฯ ไปใชเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงานคอนขางนอย สงผลตอการบรรลุ
เปาหมาย/ตัวชี้วัดท่ีกำหนดไวตามแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 
 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 10 สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป และรายป สูการปฏิบัติ 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : ทบทวน/จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ. 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบและคูมือท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง พิจารณา 
ความสอดคลองเชื่อมโยงของแผนระดับตางๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 มี.ค. – เม.ย. สผง.  

2. ทบทวน/จัดทำรางทิศทาง เปาหมาย ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา 
และโครงการ/กิจกรรมท่ีสามารถผลักดันการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการ รวมท้ังประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ป 

 เม.ย. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางทิศทาง 
เปาหมาย ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรม และ
ประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏบิัติราชการระยะ 5 ป  

 เม.ย. – 
พ.ค. 

คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

4. ประมวล รวบรวมและยกรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 
 

 พ.ค. สผง.  

5. สำรวจความเห็นของผูมีสวนไดสวนเสียตอรางแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ป 

 พ.ค. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. ปรับปรุงรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ตามความเห็นฯ 
และจัดทำรางแผนปฏิบัติราชการรายป 
 
 

 พ.ค. สผง.  

7. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปฉบับสมบูรณ 

 พ.ค. – มิ.ย. คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

8. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 
และรายป 

 

 มิ.ย. สผง.  

9. นำเขาขอมูลแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายป ในระบบติดตาม
และประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูล
ตามลำดับการอนุมัติ (M7) 

 มิ.ย. สผง.  

10. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  
และรายป สูการปฏิบัติ 

 

 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) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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กระบวนงาน   จัดทำแผนการปฏิบัตงิานประจำปของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีการชี้แจงใหสำนัก/กอง เขาใจเก่ียวกับการจัดทำขอมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
คอนขางนอย หากมีการเปลี่ยนผูจัดทำแผนฯ อาจสงผลใหการจัดสงขอมูลไมครบถวนและไมตรงตาม
เวลาท่ีกำหนด รวมท้ังการจัดทำแผนฯ อาจสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและเปนไปตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป คอนขางนอย 

2. สำนัก/กอง ใชแผนฯ เปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ คอนขางนอย 
3. ผูรวบรวมแผนฯ สวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป อาจไมไดรับผิดชอบภารกิจหลักตามท่ีระบุไวในแผนฯ 

หากหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวางกลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝายบริหารท่ัวไป จะสงผลใหกิจกรรมท่ีกำหนด
ไมสอดคลองกับการดำเนินงานจริงและงบประมาณท่ีจำเปนตองใชจาย 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 14 แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทาง 
ในการดำเนินงานประจำป 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : กระบวนงานจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 
 

 

 

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

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
ขอมูลท่ีสำคัญประกอบดวย 
- งบประมาณรายจายประจำป 
- เปาหมายการใหบริการของ สป.กษ. 
- นโยบายผูบริหาร  

 ส.ค. 
 

สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
จัดทำกรอบแนวทางการจัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ (แผน สงป.) 
1) แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของแตละ สำนัก/กอง            

(จัดทำแบบฟอรมการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1)  
2) แนวทางการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ  

- จัดทำกรอบวงเงินของแตละ สำนัก/กอง ท่ีไดรับจัดสรร 
ตามแผนจัดสรร 

- กำหนดเปาหมายการเบิกจายงบประมาณ แยกตามประเภท 
งบรายจาย ตามมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป 

- กำหนดการจัดทำรายละเอียดขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ 
(การใชจายเงินภาพรวม : ผ.2, การจัดซ้ือ-จัดจาง : ผ.2-1, 
การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว : ผ.2-2)  

 
 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. แจง สำนัก/กอง จัดทำ ผ.1 และ ผ.2 ในสวนท่ีรับผิดชอบ 
- ประสานงานและแจงหนวยงานในสังกัดจัดทำรายละเอียด 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตามกรอบแนวทาง 
ที่กำหนด 

 ส.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาการจัดสงขอมูลอยางชัดเจน และ
ติดตามขอมูลจากสำนัก/กอง ใหไดภายในเวลาท่ีกำหนด 

4. จัดทำรางแผน สงป. ของ สป.กษ. 
- รวบรวมขอมูลและประมวลจดัทำ (ราง) แผนการปฏิบตัิงานและ 

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกขอมูลในระบบของสำนักงบประมาณ (BB EvMis) 
- บันทึกขอมูลแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

ของ สป.กษ. ในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพแบบฟอรมตามรูปแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
- พิมพแบบฟอรม สงป. 301 (แบงตามเปาหมายการใหบริการ ผลผลติ/

โครงการ กิจกรรม) 302 (แยกตามประเภทรายจาย) และ 302/1 
(ฝกอบรมสัมมนา งบลงทนุ) จัดทำเปนเอกสารแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. (แผน สงป.)  

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานตองมีความสอดคลองกับ 
การปฏิบัติงานจริง 

2. แผนการใชจายงบประมาณ สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
และเปาหมายการเบิกจายงบประมาณตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป 

7. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร 
แผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดสงแผน สงป. ใหสำนักงบประมาณ 
- เสนอสำนักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใชจาย

งบประมาณของ สป.กษ. (ขอมลูตามแผนฯ สำนักงบประมาณใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรเงนิงวดให สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

No 

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. จัดทำรางแผนการปฏิบัตงิานประจำป ของ สป.กษ. 
- ประมวลขอมูลจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  

(ผ.1 และ ผ.2) ของหนวยงาน ซึ่งเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
ของหนวยงาน โดยตรวจสอบขอมูลใหเปนไปตามแผน สงป.  
ที่ไดเสนอทำความตกลงกับสำนกังบประมาณไว 

 ก.ย. - ต.ค. สผง. 1. ตรวจสอบขอมูลกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนนิงาน 
ตามภารกิจหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กองใหมีการกำหนด และ/หรือ ตามโครงการ 
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำปใหชัดเจน 

2. ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 ตองม ี
ความสอดคลองกับแผนการใชจายเงิน และเปาหมาย
การเบิกจายเปนไปตามมาตรการของรัฐบาล 

10. เสนอ สำนัก/กอง ตรวจสอบ (ราง) แผนการปฏิบัตงิานประจำป  
ของ สป.กษ. 
- ประสานแจง สำนัก/กอง พิจารณา ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

(ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 ต.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาใหสำนัก/กองแจงแกไขขอมูลใน 
(ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำป ของหนวยงาน 

11. ปรับปรุง (ราง) แผนการปฏิบัติงานประจำปตามท่ีสำนัก/กองแจง  
 

 ต.ค. สผง.  

12. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ (ราง) แผนการ
ปฏิบัติงานประจำป 

 ต.ค. สผง.  

13. จัดทำรูปเลมแผนการปฏิบัตงิานประจำปฉบับสมบูรณ 
 

 ต.ค. สผง.  

14. แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทางในการ 
ดำเนินงานประจำป 

 ต.ค. สำนัก/กอง 
 

 

15. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 พ.ย. สผง.  

No 

Yes 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดสงแผน สงป. ใหแกสำนักงบประมาณไดภายในเวลาท่ีกำหนด 
       2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใชแผนการปฏิบัติงานประจำปเปนแนวทางในการดำเนนิงานในชวงเริ่มตนปงบประมาณ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 

 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-90 
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กระบวนงาน   จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกำหนดตัวชี้วัดไมทาทาย โดยหนวยงานใชตัวชี้วัดของปท่ีผานมาหรือตางจากเดิมเพียงเล็กนอย และ/
หรือเปนการวัดความสำเร็จตามแผนซ่ึงสะทอนคุณภาพการปฏิบัติงานของ สำนัก/กอง ในเชิงผลลัพธไม
ชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ใหความคิดเห็นในการเสนอตัวชี้วัดใหม และ/หรือการปรับปรุงรายละเอียด
ตัวชี้วัด (สผง. กำหนด) วิธีการจัดเก็บและวิธีรายงานผลคอนขางนอย สงผลใหหนวยงานขอปรับวิธีจัดเก็บ
ขอมูลและการรายงานผลระหวางปงบประมาณ เม่ือไมสามารถดำเนินการไดตามท่ีกำหนดไว 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

2 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

• เทคโนโลยีท่ีนำมาใชในกระบวนงาน คือ การสื่อสารขอมูลผานชองทางออนไลน (website สป.กษ.) 

• ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 6 แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงาน
ผลตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม และศึกษาขอมูล เปาหมายการใหบริการหนวยงาน ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด ของ สป.กษ. ตามท่ีไดเสนอขอ 
ทำความตกลงไวในชวงของการเสนอของบประมาณ  

 ส.ค. สผง.  

2. จัดทำ (ราง) ตัวชี้วัดประจำปงบประมาณของ สป.กษ. โดยจัดทำ
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด กำหนดคาเปาหมาย แนวทางการจัดเก็บ
ขอมูล และวิธีการคำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ สำนัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบปรับปรุงรายละเอียด           
(ราง) ตัวชี้วัดประจำปของ สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแกไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามท่ีหนวยงานแจง  ก.ย. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำ (ราง) คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำป 
ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

6. แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงานผล 
ตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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กระบวนงาน : โครงการ ตำบลม่ันคง ม่ังคั่ง ย่ังยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานเกษตรและ   
สหกรณจังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา) 

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จำนวน 7 สวนราชการ ประกอบดวย 
กรมการขาว กรมตรวจบัญชีสหกรณ กรมประมง กรมปศุสัตว กรมพัฒนาที่ดิน กรม
วิชาการเกษตร และกรมสงเสริมการเกษตร 

5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตร            
และสหกรณ 

2. หนวยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิกอง
อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 สวนหนา และศูนยอำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต) 

3. เกษตร 

 
6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.งบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณวาดวยการบริหารงานอาสาสมัครเกษตร พ.ศ.      
    2563 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

การไดรับการจัดสรรงบประมาณเพื่อบริหารการปฏิบัติงาน/บริหารงบประมาณไมสอดคลอง
กับแผนที่กำหนด 

7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสรางและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมกับภาคประชาชน/เครือขายอาสาสมัครเกษตร 
เกษตรกรรุนใหม และเกษตรกรในพื้นที ่

2 

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

แผนปฏิบัติการดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 1* 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน รอยละของเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๔ 
 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบตัิงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะหแนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใตภายใตแผนงานบูรณาการฯ ของหนวยงานกลาง
(หนวยงานเจาภาพแผนงาน) และแนวนโยบายของผูบริหาร
กระทรวงเกษตรและสหกรณที่กำกับดูแลงานในพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต  

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

 

2. เตรียมการจัดทำคำของบประมาณโครงการเพื่อเสนอ
หนวยงานเจาภาพแผนงานและกรรมาธิการที่เก่ียวของ 
   (รวมประชุมรับฟงแนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใต/หารือกรอบแนวทางการจัดทำขอมูล/ขอเสนอ
โครงการ/กิจกรรมกับหนวยงานเจาภาพแผนงานฯ/ประชุมหารือ
หนวยงานในสังกัดกระทรวงที่เก่ียวของเพื่อพิจารณาแนวทางการ
เสนอคำของบประมาณ) 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๕ 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. จัดทำ/เสนอคำของบประมาณ โครงการพฒันาการเกษตรในพืน้ที่
จังหวัดชายแดนภาคใตของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณเพื่อเสนอขอความเห็นชอบผูบริหารกระทรวงทีก่ำกับดูแล 
   (จัดทำรางคำของบประมาณตามแนวทางที่กำหนด เสนอขอ
ความเห็นชอบและจัดสงหนวยงานเจาภาพแผนงาน/ประสาน
ขอมูล และจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณ ประจำป

งบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ/
จัดเตรียมขอมูลและประเด็นชี้แจงทั้งในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ใหกับผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ธ.ค. – มิ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

จัดทำขอมูลคำของบประมาณโครงการ
สอดคลองกับนโยบาย/แนวทางการดำเนินงาน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
หนวยงานเจาภาพแผนงาน 

4. วิเคราะห/จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจาย
งบประมาณโครงการฯ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณเสนอขอความเห็นชอบผูบริหารกระทรวงที่กำกับดูแล 

 ต.ค. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน/แผนงานการใชจาย
งบประมาณโครงการสอดคลองกับนโยบาย/
แนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตร
และสหกรณและหนวยงานเจาภาพแผนงาน 

5. จัดสรรงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 4 จังหวัด
ชายแดนภาคใต 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
 

 

6. สนับสนุน/ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนทีก่ำหนด 
(ประชุมคณะกรรมการ/จัดทำคูมือแนวทางการดำเนินงาน/
ประสานการดำเนินงานกับหนวยงานในสังกัด/นอกสังกัด/ลงพื้นที่
ขับเคลื่อนการดำเนินงาน) ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 พ.ย. – ก.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- คณะกรรมการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานฯ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๖ 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

7. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดทำรายงาน
สรุปผลโครงการ (กำหนดระบบการรายงาน/รวบรวมและจัดทำ
ฐานขอมูลผลการดำเนินงานที่เก่ียวของ/เขารวมประชุมติดตามผล
การดำเนินงาน) ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

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

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการทำงาน (สำหรับปงบประมาณ
ถัดไป) 
 
 

 ก.ย. - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชพีดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน* 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล   เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอริชลา ขาวขันธ  เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243)



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๗ 
 

กระบวนงาน :  ติดตามและประเมินผล                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหาร สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ.       

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

หนวยงานในสังกัด กษ. 8 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบวาดวยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามยุทธศาสตรชาต ิ

และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจในการรายงานผลการปฏิบตัิงาน ทำใหขอมูลในการ
รายงานผลการปฏิบัตงิานไมครบถวนในบางประเด็น  

2. บุคลากรมีภาระงานมาก ทำใหรายงานผลการดำเนนิงานลาชา 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ความรูความเขาใจในภารกิจหนาที่ของหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ข้ันตอนและระยะเวลาในการรายงานผลการดำเนินงานของ สป.กษ. ใหหนวยงานที่

เก่ียวของ 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารผลการดำเนินงานและงบประมาณ ของ สป.กษ. 7 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๘ 
 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๒๙ 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
อาทิ แผนปฏิบตัิงาน ประจำปงบประมาณ แผนการจัดสรร
งบประมาณ ประจำปงบประมาณ  

 ต.ค. 
 

สผง.  

2. จัดทำกรอบติดตามประเมินผล ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 
 

 ต.ค. สผง.  

3. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบกรอบติดตามประเมินผล 
ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 

 พ.ย. สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

4. สื่อสารสรางความเขาใจแนวทางการดำเนินงานตามกรอบติดตาม
ประเมินผล ประจำปงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 

 พ.ย. สผง./ 
หนวยงาน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

5. ติดตามผลการดำเนินงานและผลการใชจายงบประมาณของหนวยงาน
ในสังกัด สป.กษ. ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลของหนวยงาน 
ในสังกัดใหครบถวน ถูกตอง ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและผลการใชจายงบประมาณ  
ของ สป.กษ. 

 ธ.ค. -ก.ย. สผง.  

7. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานผลการดำเนินงาน
และผลการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

  สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

Yes 

No 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. จัดทำรายงานประจำป ของ สป.กษ.  
 

 ก.ย. สผง. ติดตามการจัดสงขอมูลของหนวยงานเพ่ือใหจัดทำราง
รายงานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

9. เสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบรายงานประจำป  
ของ สป.กษ. 

 

 ก.พ. สผง./
ผูบริหาร 
สป.กษ. 

 

10. สื่อสารประชาสัมพันธรายงานประจำป  
 

 เม.ย. สผง.  
 

11. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 เม.ย. สผง.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปาหมายท่ีกำหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำปงบประมาณ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน       เบอรติดตอ : 02-282-5542 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ      เบอรติดตอ : 02-282-5542 

      นางสาวพสุธร พิชญนัชชา      เบอรติดตอ : 02-282-5542 
      นายสิทธิศักดิ์ พงษแสงศรี      เบอรติดตอ : 02-282-5542 
      นายธราพร พจนสุภาพ       เบอรติดตอ : 02-282-5542 
 

 
 

Yes 

No 
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กระบวนงาน จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ.   

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ(ลูกคา) 

 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 

1. หนวยงานในสังกัด กษ. ไดแก สศก. 
2. หนวยงานภายนอก ไดแก สำนักงบประมาณ 

5 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 มาตรา 16 และ 17 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

ผูจัดทำสวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป ซ่ึงอาจไมมีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผน และไมไดรับผิดชอบภารกิจ
หลักตามแผนท่ีระบุ ทำหนาท่ีเปนผูรวบรวม ซ่ึงถาภายในหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวางกลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝาย
บริหารท่ัวไป จะทำใหการวางแผนเกิดขอผิดพลาดได 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

ดำเนินการในข้ันตอนตาง ๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนจัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำป เพื่อประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป ในวาระที่ 1 และวาระที่ 2-3 รวมทั้งการเขาชีแ้จงตอคณะกรรมาธิการฯ 
คณะอนุกรรมาธิการที่เก่ียวของ และวุฒสิภา 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๓๒ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

 

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

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป

ของ สป.กษ. 

 

ก.ย. สผง. 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ตามกฎหมาย 
รวมไปถึงการทำนิติกรรมสัญญาตาง ๆ 
อาจจะมีการปรับปรุงในระหวาง
ปงบประมาณ ตองศึกษาขอมูลและปรับปรุง
เอกสารประกอบการจัดทำคำของบประมาณ
ฯ ใหเปนปจจุบนักอนดำเนนิการชี้แจงใน
ข้ันตอนที่ 4 

2. แจงเวียนมติคณะรัฐมนตรี เร่ืองปฏิทินงบประมาณและแนวทางการ

จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป 

 ก.ย. สผง. ผูปฏิบัตไิมไดรับปฏิทนิงบประมาณและแนว
ทางการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำปหรือไดรับลาชา 

3. ประชุมทบทวนผลการดำเนนิงานการจัดทำคำขอ และเปาหมายการ

ใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดความสำเร็จในปทีผ่านมา 

 ก.ย. สำนัก/กอง แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจาย
ประจำปมีการเปลี่ยนแปลง  
ตองศึกษารูปแบบและสอบถามเจาหนาที่ของ 
สำนักงบประมาณใหมีความชดัเจนกอน
สื่อสาร 

4. ชี้แจง สำนัก/กอง ในการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ 

สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง เจาหนาทีไ่มมีความเขาใจในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป ตอง
ประสานงานอยางใกลชิด เพื่อใหขอมูลที่
ไดรับมีความถูกตองมากทีสุ่ด 
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YES 

NO NO 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจง สำนัก/กอง ใหจัดทำขอมูลคำของบประมาณรายจายประจำปที่

สอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน ประมาณการรายจายลวงหนา3 ป  

 ต.ค. –พ.ย. สำนัก/กอง ผูปฏิบัตงิานในการจัดทำขอมูลบางรายการ 
เชน งบบุคลากร ไมทราบขอมูลของบุคลากร
ภายในหนวยงาน ทำใหเกิดขอผิดพลาดใน
การคำนวณ 

6. รวบรวมขอมูลคำของบประมาณรายจายประจำป  พ.ย. สผง. สำนัก/กอง จัดสงขอมูลคำของบประมาณ
รายจายประจำป ไมครบถวนสมบูรณและ
ลาชากวาเวลาที่กำหนด 

7. จัดประชุมนำเสนอคำของบประมาณของแตละสำนัก/กอง เพื่อให

ความเห็นชอบกอนสงสำนักงบประมาณ 

 ธ.ค. สำนัก/กอง สำนัก/กอง สงเจาหนาที่ที่ไมมีอำนาจในการ
ตั ดสิน ใจและไม ท ราบข อมู ลคำขอโดย
ละเอียด เข ารวมประชุมนำเสนอคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป 

8. ตรวจสอบขอมูล 

    - ประมวลคำของบประมาณ และวิเคราะหลักษณะงานใหเปนไป  
ตามแผนปฏิบัติงานประจำป อยางเหมาะสม 
    - พิจารณารายการท่ีเสนอของบประมาณจำแนกเปนกลุม เชน 
แผนบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร แผนงาน
บูรณาการ 

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

ขอมูล 

9. ยกรางคำของบประมาณเสนอผูบริหาร  ม.ค. สผง. การใหเวลาและทำความเขาใจของผูบริหาร 
โดยตองกำหนดรูปแบบการนำเสนอขอมูล 
ที่ตรงกับความตองการของผูบริหาร ขอมูล
กระชับสัน้ และอธบิายไดชัดเจน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดทำคำชี้แจงตามหลักเกณฑและวิธีการจัดทำคำของบประมาณ 

ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

 ม.ค. สผง. ขอมูลงบประมาณรายจายประจำปของ 
สป.กษ. มีไมเพียงพอสำหรับการจัดทำ 
คำของบประมาณตามแบบฟอรม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

11. ประมวลประเด็นขอสังเกตและคำถามของกรรมาธิการวิสามัญราง

พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. เพื่อเตรียม

ชี้แจงตอบขอสังเกตของกรรมาธิการฯ 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. ประเด็นขอสังเกตและคำถามของกรรมาธิการฯ 
ที่เตรียมชี้แจง อาจจะไมตรงกับขอสังเกตของ
คณะกรรมาธิการฯ ตองประสานติดตาม
ขอมูลจากเจาหนาทีส่ำนักงบประมาณ 

12. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำป เพื่อประกอบการ

พิจารณารางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำปในวาระที ่1

ตามกระบวนการรางกฎหมายและชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามญั

พิจารณารางพระราชบัญญตังิบประมาณรายจายประจำป 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอตอ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพจิารณาราง
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจำป
ไมทันตามเวลาที่กำหนด รวมทัง้สำนัก
งบประมาณมีการเปลีย่นแปลงแบบฟอรม 
ทำใหตองแกไขขอมูลตามแบบฟอรม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

13. เขาชี้แจงรายละเอียดคำของบประมาณตออนุกรรมาธิการที่

เก่ียวของ และวุฒิสภา 

 ส.ค. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอตอ
คณะอนุกรรมาธิการ  ครุภัณฑ ที่ดินและ
สิ่งกอสรางฯ และคณะอนุกรรมาธิการ
ฝกอบรม สัมมนาฯ และวฒุิสภาไมทัน 
ตามเวลาที่กำหนด รวมทั้งสำนกังบประมาณ
มีการเปลี่ยนแปลงแบบฟอรม ทำใหตอง
แกไขขอมูลตามแบบฟอรมที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. จัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปเพื่อประกอบการ

พิจารณารางพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป ในวาระที่ 2-3 

 ก.ย. สผง. จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงการ
พิจารณารางพระราชบัญญตังิบประมาณ
รายจายประจำป 

15. ปรับปรุงแผนและวงเงนิงบประมาณใหเปนไปตามนโยบาย  ส.ค. – ก.ย. สผง. ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานและแผนการใช

จายเงินงบประมาณรายจายประจำป ให

เปนไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป 

16. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.  

 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปของ สป.กษ. (จำนวน 1 ฉบับ) 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก: นางอัญญศยา ทุงโชคชัย เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศกวิน เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
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กระบวนงาน :  จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ.                                         
    

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชจายงบประมาณรายจาย

ประจำป” 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

รายการงบประมาณคอนขางมากทำใหจัดทำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแยก
ตามแผนงานผลผลิตกิจกรรม และรายสำนัก/กอง ตองใชระยะเวลาในการดำเนินงาน
คอนขางนาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจำป ของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ข้ันตอนท่ีนำเทคโนโลยีมาปรับใช คือ ข้ันตอนท่ี 8 แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือ

ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานประจำป 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน :จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. 

 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี2 - 3 ข้ันตอนท่ี4 - 8 ข้ันตอนท่ี- ข้ันตอนท่ี9 

 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 

กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม            

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรงุแกไข
กระบวนงาน 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะหขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือใชประกอบการจัดทำ (ราง) แผนการจัดสรร ไดแกวงเงิน

งบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. ท่ีไดรับจัดสรร, เปาประสงค
ของหนวยงาน คาเปาหมายรายป ตัวชี้วัด กลยุทธผลผลิต/โครงการ 
กิจกรรมประจำปของ สป.กษ., ขอมูลทรัพยากรตางๆ ของ สป.กษ.,ผลการ
ใชจายงบประมาณในการดำเนินงาน/กิจกรรมตางๆ ในปท่ีผานมา แยก
ตามผลผลิต/โครงการ กิจกรรม หนวยงานท่ีรับผิดชอบและตามประเภท
รายจายงบประมาณ 

 ก.ค. 
 

สผง. ความถูกตองของขอมูลงบประมาณ 

2. พิจารณารายการรายจายท่ีจำเปน และรายการสำหรับดำเนินงาน   ใน
ภารกิจกระทรวงเพ่ือกำหนดกรอบวงเงินจัดสรร 

พิจารณารายการรายจายท่ีจำเปน รายการผูกพัน รายการ
คาใชจายประจำซ่ึงเปนรายการท่ีมีภาระตองเบิกจายแนนอนเปนรายเดือน 
เชน สัญญาจางเหมา และรายการท่ีหนวยงานทำหนาท่ีในภาพรวมของ 
สป.กษ. หรือกระทรวง เพ่ือกันรายการและตัดยอดงบดำเนินงานท่ี
นอกเหนือรายการดังกลาว คิดสัดสวนเพ่ือใชสนับสนุนนโยบาย สป.กษ. 
และของกระทรวง 

 ก.ค. 
 

สผง.  
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YES 

NO 

YES 

NO 

NO 

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. จัดทำขอเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณ  ส.ค. สผง. 1. สำนัก/กอง ไดรับการจัดสรรงบประมาณสอดคลอง
กับเปาหมายการดำเนินงาน 

2. มีงบประมาณเพียงพอสำหรับจัดสรรเพ่ิมเติมให
หนวยงาน ในกรณี ท่ี มีความจำเปนหรือไดรับ
งบประมาณไมเพียงพอ 

4. เสนอผูบริหารพิจารณาเบื้องตน  ส.ค.   

5. จัดทำรายละเอียดขอมูลการจัดสรรงบประมาณ และจัดทำ (ราง) 
แผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. 

 ส.ค. สผง. ขอมูลการจัดสรรงบประมาณมีความชัดเจน แยกตาม
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม และรายสำนัก/กอง 

6. เสนอ (ราง)แผนการจัดสรรงบประมาณฯ ตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

 ส.ค. สำนัก/กอง  

7. จัดทำรูปเลมแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  ส.ค. สำนัก/กอง  
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กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. แจงให สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทราบ(แจงเวียน และ/หรือ 
ประชุมชี้แจง) 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

9. สรุปผลการดำเนินงานและปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :จัดทำแผนการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป ของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด (จำนวน 1 แผน) 
4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผูรับผิดชอบหลัก: นางอัญญศยา ทุงโชคชัย เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศกวิน เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอรติดตอ : 0 2281 2568 
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กระบวนงาน  สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                        
      
 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 
2. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
3. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (๓) ประเด็นการเกษตร (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
6. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
(พ.ศ.2560-2564) 
7. แผนพัฒนาภาคในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ.2560 - 2565) ฉบับทบทวน 
8. ทิศทางการพัฒนาประเทศภายใตกรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2560 - 2565 

2 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน การกำหนดใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดใหเปนรูปแบบเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัดมีคุณภาพและเปนรูปแบบเดียวกัน 

3 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน - คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
ข้ันตอนสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

5 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห ทบทวน ขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 

30 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจดัทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดให
ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. วิเคราะหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอความเห็นชอบคูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะหผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณของจังหวัด 

 5 วัน ผูบริหารกระทรวง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง 

No Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจงจังหวัดมอบหมายสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และสงคูมือการปฏบัิติงาน กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดใหผูบรหิารกระทรวง รวมท้ัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- ผูบริหารกระทรวง 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 
 
 
 
 
 
 

7. สนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ติดตามการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. สรปุแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
เพ่ือขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ 

 

5 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ผูบริหารกระทรวง 

 

11. แจงสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดไดอยางมีคุณภาพ
และมาตรฐานเปนรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใตประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดบรรจุไวในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และผลักดันเขาสูแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด/กลุมจังหวัดในแตละปงบประมาณ เสนอเปนคำของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหลงตางๆ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5
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กระบวนงาน  การสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      
        

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. ผูบริหารระดับสูง 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
3. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ. 2560 - 2564) 
4. มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

7 

ปญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลใหถูกตองและครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัดและบันทึกขอมูลไดถูกตองครบถวนตามแผนภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

4 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน - คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
ประจำปงบประมาณ 
- คูมือการปฏิบัติงาน การรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำปงบประมาณ 
ข้ันตอนสนับสนนุการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการ
ดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

- ระบบแผนงาน/โครงการภายใตโครงการพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
ข้ันตอนติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
ของ สนง.กษ.จว. 

2 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๔๙ 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวกับการจดัทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการจดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

 

 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. จัดทำเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวมวิเคราะหขอมูล
แผนงาน/โครงการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 
60 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบให สนง.กษ.จว. 
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจง สนง.กษ.จว. จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 

 

10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๐ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัดเสนอผูบริหาร 
 

 
20 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมติดตามและประเมินผล สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกำหนด
แนวทางปรับปรุง 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณดำเนินการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดได
อยางถูกตองและครบถวนสมบูรณตามแผนฯ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๑ 
 

กระบวนงาน  อำนวยการขอมูลและเสนอความเห็นความตองการของจังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา                                     
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ     
พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขอมูลท่ีไดรับไมสมบูรณ ไมมีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องท่ีเสนอความเห็นดำเนินการไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผานความเห็นชอบหรือรับทราบจากผูบริหารระดับสูง 

2 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลความตองการของจังหวัดพรอมความเห็นประกอบการพิจารณาใหผูบริหาร
ระดบัสูงเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๒ 
 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดเน้ือหาขอมูลเรื่องท่ีไดรับ 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. สรปุเน้ือหาขอมลูเพ่ือใหผูบริหารทราบหรือประกอบการ
พิจารณา 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ประสานหนวยงานเจาของขอมูล เพ่ิมเติมรายละเอียดขอมลู 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือทราบหรือใหความเห็นชอบขอเสนอให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๓ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือพิจารณาดำเนินการตาม    
ขอเห็นชอบของผูบริหาร 
 

 
1 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

6. ติดตามการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหดำเนินการ 
ตามท่ีผูบริหารเห็นชอบ (กรณีใหสงเรื่องตอบกลับ) 
 

 
15 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

7. สรปุการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 
 

 
3 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

8. แจงเรื่องท่ีไดรับการพิจารณาใหสำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัดทราบหรือดำเนินการ 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. ทบทวนการดำเนินงานเพ่ือกำหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ขอมูลความตองการของจังหวัดไดรับการเสนอผูบริหารระดับสูงเพ่ือผานความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๔ 
 

กระบวนงาน  การประมวล วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ                                
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
2. สำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุมจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดสงขอมูลข้ึนอยูกับจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ีจะจัดสงใหกระทรวงเกษตรและ
สหกรณพิจารณาขอมูลท่ีสรุปได จึงไมมีความแนนอนในแตละปงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงเกษตรและสหกรณไดจัดสงใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือพิจารณาสนับสนุนการดำเนินงาน 

2 

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

ดานการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณไดถูกตองครบถวน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๕ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ 
 

 
30 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ แตละจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
1 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

3. วิเคราะหและรวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด 
และกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ ในสวนของหนวยงานท่ี
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
15 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๖ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามขอพิจารณาของ
ผูบริหาร 
 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวง พิจารณา
ดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

7. ติดตามการพิจารณาของหนวยงาน (กรณีใหแจงผลการ
พิจารณา) 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

8. สรปุการดำเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะหโครงการ
ภายใตแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณได
ถูกตองครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๗ 
 

กระบวนงาน  การจัดทำขอมูลสารสนเทศ                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนบัสนุนขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีขอมูลสนับสนุนผูรับบริการนำไปใชติดตอประสานงานกับสำนกังานเกษตรและสหกรณ
จังหวัดไดอยางถูกตอง และ/หรือใชวิเคราะห วางแผนแนวนโยบายที่เก่ียวของกับสำนักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีการจัดทำขอมูลสำหรับใชติดตอสื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เปนปจจบุัน รวมทัง้ขอมูล
ขาราชการ สนง. กษ.จว. ทกุจังหวัด สำหรับใชสนับสนนุการวางแผนงานดานบุคลากร  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี) 8 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๘ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 

5 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหขอมลูท่ีไดรับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  
 

 
1 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เปรยีบเทียบความแตกตางของขอมูลท่ีไดรับใหมกับขอมลูท่ี
มีอยูเดิม 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด  
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes No 
ยุติการดำเนินงาน 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๕๙ 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ปรับปรุง/แกไข/เพ่ิมเติมขอมลูใหมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุง/แกไข/
เพ่ิมเตมิ 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด  

7. จัดสงและเผยแพรชุดขอมูลใหกับผูท่ีเก่ียวของ  
 
 

 2 วัน - ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
- เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ 
ของสำนักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

Yes No 

ปรับปรุง 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๐ 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดตอสื่อสารระหวางเจาหนาท่ีในสวนกลางและสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว 

และขอมูลทำเนียบขาราชการ สนง. กษ.จว. ไดรับการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน พรอมสนับสนุนสำหรับประกอบการพิจารณาแตงตั้ง โยกยายขาราชการของ สนง. กษ.จว. ใหเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๖๑ 
 

กระบวนงาน  การติดตามการจัดทำขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      
        

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจงัหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนนุขอมูลจากสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดสงขอมูลลาชากวากำหนด  

3 

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

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ สนง. กษ.จว. ใหความสำคัญในการจัดทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด สำหรับนำไปใชในการบริหารจัดการดานการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการนำเขาและปรับปรุงขอมูลดานการเกษตรและสหกรณจังหวัด ภายใต
ศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. มีการนำระบบ Google Sheet มาประยุกตใชรายงานผลการดำเนินงานแบบ On-Line 

2. ข้ันตอนที่ 6 มีการนำเทคโนโลยีมาปรับใช 

7 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห แนวนโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และทบทวนขอมลูผลการดำเนินงานท่ีผานมา 

 
5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สป.กษ.  

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำ
ขอมูลใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
 

 
10 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. ทดสอบแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำขอมลู 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No 

ปรับปรุง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ดำเนินการรายงาน
ผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจดัทำขอมูลดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด จากสำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกตองและความครบถวนของ
รายงานผลการจดัทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ประมวลผลขอมลูรายงานผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการดำเนินงานของศูนย
ขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด เสนอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 

 
3 วัน 

- ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

No Yes 

ปรับปรุง 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถนำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดท่ีจัดทำข้ึนไปใชสนับสนุน

การจัดทำแผนงานและบริหารจัดการดานการเกษตรและสหกรณภายในพ้ืนท่ีจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

         นายพิสิษฐ รัตนจันทร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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กระบวนงาน จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
(กรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร 
4. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
(กรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
5. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
 
 

1 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งทำใหคาดการณไดยาก 

มีความไมแนนอนสงู จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการดำเนินงาน พรอมทั้งสื่อสาร

ระหวางหนวยงาน และทำความเขาใจใหกับผูปฏิบัติงาน เพื่อใหการดำเนินการปองกันและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตรเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. มีกรอบแนวทางการดำเนนิงานปองกันและแกไขปญหาภัยพบิัติดานการเกษตรที่ชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนนิงานของกระทรวงเกษตร

และสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรไดอยางอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการเตรียมความพรอมในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัต ิ

ดานการเกษตร 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 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 หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห ทบทวนผลการดำเนินงานตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตรในปที่ผานมา และ
ศึกษานโยบายผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

2 วัน สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรใหสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
2 วัน สผง.  

3. จัดทำ (ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
2 วัน สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุงแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ควรปรับปรุงแกไข 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัต ิ
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา 
(ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 
1 วัน กรรมการศูนยติดตามและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

 

5. เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา (ราง) แผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
 

 
1 วัน คณะอนุกรรมการวางแผน

และติดตามการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

6. เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบแผนปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
1 วัน คณะกรรมการปองกันและ

แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

7. จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
1 วัน สผง.  

8. จัดทำหนังสือ 
 - สั่งการใหกรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด กษ. 
พิจารณาดำเนินงานตามแผนฯ และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 - แจงผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบแผน ฯ  
 - สั่งการให กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร จังหวัด 
 - แจงหนวยงานนอกสังกัด กษ. ทราบแผน ฯ 

 
1 วัน สผง.  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

 
2 วัน สผง. ติดตาม ประเมนิ

สถานการณภัย เพื่อ
ปรับปรุงกรอบการ
ดำเนินงานใหเปนปจจบุัน 

10. วิเคราะหผลการดำเนนิงานตามแผนฯ เพื่อนำมา
ทบทวนและปรับปรุงแผน ฯ ในปถัดไป 
 

 
2 วัน สผง.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร ท่ีชัดเจน 
 2. หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร 
      ไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวหฤทัย โพธิ์แจง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวพิฐชญาณ เสงสง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  จัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และการแจงเตือน 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม/หนวยงานงานเทียบเทากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/สือ่มวลชน 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม/หนวยงานงานเทียบเทากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

6 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

เมื่อเกิดสถานการณภัยพิบัติ จะมีผูรับบริการเปนจำนวนมาก และตองการขอมูลที่

หลากหลาย จึงตองจัดทำรายงานตามความตองการของผูรับบริการ 

5 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

รายงานสถานการณภัยพิบตัิดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจบุัน 

ถูกตอง และครบถวน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.

2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จการจัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร/การแจงเตือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณน้ำ ผลการจัดสรรน้ำ 
ผลการเพาะปลูกพชืฤดูแลง การปฏิบัติการ 
ฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัตดิานการเกษตร (ผลกระทบ 
ความเสียหาย การใหความชวยเหลือ) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 
ข้ันตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

2. วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลสภาพอากาศ สถานการณนำ้ 
ผลการจัดสรรนำ้ ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแลง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร (ผลกระทบ ความเสยีหาย การใหความ
ชวยเหลือ ดานพชื ประมง ปศุสตัว) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 

 

สผง. ติดตาม ตรวจสอบ ขอมูล
ใหทันตอสถานการณ 

3. จัดทำรายงาน 
 1) รายงานสถานการณภัยพบิัตดิานการเกษตร 
ประจำวนั 
 2) รายงานสถานการณศัตรูพืชระบาด 
 3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วนัขางหนา 
 4) แจงเตือนศัตรูพืชระบาด 
 5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 

 

 

สผง.  

4. เผยแพรรายงาน 
 1) จัดสงรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร 
ประจำวนั ทาง website กระทรวงเกษตรและสหกรณ สง 
e-mail ใหผูบริหาร กษ. /หนวยงานภายใน/ ภายนอก
กระทรวง และสงทาง line ใหผูบริหาร 

 

 

สผง.  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 2) จัดทำบันทึกเสนอรายงานสถานการณศัตรูพืช
ระบาดใหผูบริหาร กษ. ทราบ และแจง กษ.จ.  
เฝาระวังศัตรูพืชระบาด 
 3) จัดสง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วันขางหนา  
ทาง e-mail ให กษ.จ. 
 4) จัดสงแจงเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง e-mail  
ให กษ.จ. 
 5) จัดสงประกาศกรมอุตุนิยมวทิยา ทาง e-mail  
ให กษ.จ. 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจุบัน ถูกตอง และ
ครบถวน ตรงตอความตองการของผูรับบริการ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวหฤทัย โพธิ์แจง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวพิฐชญาณ เสงสง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวการะเกษ มวงเพชร เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวยุวพร ฐิตธรรมศรีสุข เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  อำนวยการชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ 

                  กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
8. เกษตรกร/ผูประสบภัยพิบัตดิานการเกษตร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติปลีกยอยเก่ียวกับการใหความชวยเหลือดานการเกษตรผูประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบกรมประมง วาดวยการจายเงนิชวยเหลือเกษตรกรผูเพาะเลี้ยงสตัวนำ้หรือชาวประมงทีป่ระสบภัย
ธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบญัญัตโิรคระบาดสตัว พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประกาศเขตการ
ใหความชวยเหลือผูประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน 

1 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 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) 

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

การใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบตัิดานการเกษตร มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม

กฎหมาย/ระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 

5 ป (พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติดานการเกษตร ตามหลักเกณฑการ
ใชจายเงินทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพบิัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

-  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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พอ ไมพอ 

ถูกตอง 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน ในอำนาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

    

 1.1 กรมสงเสริมการเกษตร /กรมประมง/ กรมปศุสัตว 
ขอรับการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ  

  1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 

 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอตอการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ
ดำเนินการตามขอ 1.3  
  - ไมเพียงพอตอการสนับสนนุเงนิทดรองราชการฯ 
ดำเนินการตามขอ 1.4 
 
 
 

  สผง.  

 1.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือ
จากกรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 
           

  

1.3 1.4 

2 

คืนกรม 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง 
สป.กษ. แจงผลการโอน) จัดทำบันทึกเสนอกรมสงเสริม
การเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และ
เรงรัดการชดใชคืนเงินทดรองราชการ 

  

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือจาก
กรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนาม 
ในหนังสือเรียนปลดักระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติขยาย
วงเงินทดรองราชการฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยายวงเงนิ 
ทดรองราชการ จัดทำบนัทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง สป.กษ. 
แจงผลการโอน) จัดทำบนัทึกเสนอกรมสงเสริมการเกษตร/ 
กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และเรงรัดการชดใช
คืนเงินทดรองราชการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

คืนกรม 

ไมถูกตอง ถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใชคืนเงินทดรองราชการฯ) 
 

 7 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงินทดรองราชการฯ 
กรมสงเสริมการเกษตร / กรมประมง / กรมปศุสัตว  
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

 2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อใหความ
เห็นชอบ 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแลว ปลัดลงนามใน
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอนเงิน
งบประมาณฯ 

  

3. จัดทำรายงานสรุปผลการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน (รายเดือน / ประจำป) 
 
 

 1 วัน สผง.  

 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

คืนกรม 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ไดรับเงินชวยเหลือถูกตอง และครบถวนตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660  

 นายเขมรัตน นรม่ัง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวสุนิสา โควเฮง เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  อำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 - 2564 (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
3. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย 
6. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัด กษ. ทัง้สวนกลาง และสวนภูมิภาค ยังขาดความเขาใจในระบบบัญชาการเหตุการณและ

การจัดการภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมความพรอมแหงชาติ เนื่องจากเปลี่ยนคนเขารวมฝกฯ ทุกป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564 

(สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความมั่นคง) ไดสำเร็จ 

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 

5 ป (พ.ศ.2566 - 2570) 

ดานการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดานการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 
2560 – 2564 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

-  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 การวางแผนการฝก ฯ  
  เขารวมประชุมวางแผนเพื่อกำหนดทิศทางการจัดการฝกฯ  
(ประเด็นการฝกฯ รูปแบบการฝกฯ สถานการณการฝกฯ ) 
 
 
 

 

 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

2. กำหนดโจทยการฝกฯ สงให สภาความมัน่คงแหงชาติ/
กรมสรรพกำลังกลาโหม/กองทพัไทย/กรมกิจการพลเรือน
ทหารบก/กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

3. การเตรียมการฝกฯ  
  เขารวมประชุมเพื่อกำหนดแนวทางการฝกใหใหชัดเจนข้ึน 
(เตรียมการฝกกับหนวยงานในพืน้ที่ การอบรมปรับ
มาตรฐานรองรับการฝกฯ) 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

4. อบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 
  เขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ / แจงหนวยงานใน
สังกัด กษ. ที่เก่ียวของเขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การฝกปญหาที่บังคับการ (CPX : Command Post 
Exercise) / การฝกซอมแผนบนโตะ (Table Top 
Exercise : TTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ/หนวยงานนอก
สังกัด เขารวมการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

6. ประเมินผลการฝก CPX  
 
 
 
 
 

 

 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

7. การฝกภาคสนาม (Field Training Exercise: FTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ เขารวมการฝกฯ 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
กษ. สวนภูมิภาค 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

8. ประเมินผลการฝก FTX 
 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. เขารวมประชุมถอดบทเรียนการฝกฯ (After Action 
Review: AAR) 
 

 
 1. สภาความมั่นคงแหงชาต ิ

2. กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจการพลเรือนทหารบก 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564  
  (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 
 
4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ   ไชยพรพัฒนา  เบอรติดตอ : 0-2629-9660 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค สิงหสุต เบอรติดตอ : 0-2629-9660 

 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ เบอรติดตอ : 0-2629-9660



 

  
 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  การเบิกจายวัสดุ ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  1 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  2. กองคลัง 3 

   

   
    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552  

 2. หนังสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 1. การประสานงาน 4 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การเบิกจายตรงเวลาท่ีกำหนด 5 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รับวัสดุและตรวจนับความครบถวน  ภายใน 15 นาที 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

2. ลงรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    

 

5 นาที/รายการ ฝายบริหารท่ัวไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   

 

3 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ   

 

10 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No  ไปขอ 1 

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 

 

 

 

ภายใน 15 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

6. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสด ุ
 

 

 

 

5 นาที/รายการ ฝายบริหารท่ัวไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำเดือน  

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
(สงตอไปกระบวนงานจัดซ้ือ/จัดจาง) 

 

 

 

 

สงวันท่ี 5 ของ

ทุกเดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : รอยละของการดำเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบฯ            
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กระบวนงาน  การบริหารจดัการงบประมาณ 
   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กอง/สำนัก  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. บุคลากรของกอง/สำนัก 

4. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 3. แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

 2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปงบประมาณ  

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบคำของบประมาณ 

2. ความถูกตองครบถวนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
3. การเบิกจายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเปนไปตามแผน 

3 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติ
งานและคำของบประมาณของ สป.กษ.  รวมท้ังศึกษา
แบบฟอรมท่ีกำหนด พรอมแจงเวียนใหกลุม/ฝาย
จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณ  

   (งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุก
กลุม/ฝาย พรอมยกรางแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณของสำนัก/กอง  (งบบุคลากร   งบดำเนินงาน   
งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

       15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

3. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของสำนัก/กอง 

 

 

1 วัน  

 

ทุกกลุม/ฝาย  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No  ไปขอ 2  

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. จัดสงแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำป
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดใหสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจงเวียนกลุม/ฝาย 
เพ่ือปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณประจำปตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

6. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ พรอมท้ังสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอรมท่ี
กำหนด 

 15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาแผนปฏิบัติ
งานและแผนใชจายงบประมาณ พรอมท้ังการปรับปรุง 
(ถามี) 

 

 

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. จัดสงแผนปฏิบัติงานและการแผนใชจายเงิน
งบประมาณ ใหสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

No  ไปขอ 6   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจาย
ประจำเดือน จากกลุม/ฝาย รวบรวมนำเสนอ
ผูอำนวยการ ลงนามเห็นชอบ เพ่ือพิจารณาเรงรัดการ
ปฏิบัติงานและการเบิกจาย ใหเปนไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

10. จัดทำรายงานการเบิกจายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนท่ีไดรับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตาม
แผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. กรณีมีเงินเหลือจาย พิจารณาปรับแผนการใช
จายเงิน เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การจัดทำขอมูลคำของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.       
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     กระบวนงาน  รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  5. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

6. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 5 

   

   
กฎหมาย/ระเบียบ 4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและ  

 แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 2. การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  2. เรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับผลการ 4 

 ใชจายงบประมาณ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงินท่ีเสนอของบประมาณและ
วงเงินท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณพรอมจัดทำ
แผนการใชจายงบประมาณ   

 

 
3 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/ฝาย
และประมวลขอมูลสรุปจัดทำ (ราง) แผนการใชจาย
งบประมาณ  

 

 

 

15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา (ราง) แผนการใชจาย
งบประมาณ/ปรับปรุง  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณให สผง. (กลุม
แผนงาน) 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณของสำนัก  
 

 

 

 

5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณกับระบบ GFMIS และ
การใชจายงบประมาณรายเดือนกับทะเบียนคุม
งบประมาณ   

 
3-5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. จัดทำรายงานการใชจายงบประมาณ ในระบบติดตาม
แผนงานและงบประมาณ (M 2) และสงขอมูลการ
ตรวจสอบในทะเบยีนคุมใหกองคลังเปนประจำทุกเดือน 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพ่ือเรงรัด
การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

10.  ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือรายงานขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและ
ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ            
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กระบวนงาน    จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  3. ขาราชการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  7. เจาหนาท่ีสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 5. ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑและ  1 

 และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญใน  

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานรัฐมนตรี กษ.  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 3. ความพรอมของระบบ , การสรางความเขาใจของเจาหนาท่ี 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  3. การจดัทำคำรับรองเปนไปตารมประกาศของสำนักงานปลัดกระทรวง 2 

 เกษตรและสหกรณ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาหลักเกณฑและประกาศท่ีเก่ียวของ 
 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลของสำนัก (ประชุม) 

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางตัวชี้วัด 
- แจงทุกกลุม/ฝายเพ่ือพิจารณาและจัดทำตัวชี้วัด

รายบุคคล 
- รวบรวมตัวชีวัดรายบุคคลจากกลุม/ฝาย เพ่ือจัดทำ 

(ราง) ตัวชี้วัดรายบุคคล  

 

 

 
15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. จัดทำแบบคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและ
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 

 

3 วัน กลุม/ฝาย 

 

5. ลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณี
ของเจาหนาท่ีจัดเก็บเขาแฟมรอการประเมินฯ ในสวน
ของผูอำนวยการฯ จัดสง กกจ. เพ่ือเสนอปลัดลงนาม 
และติดตามสำเนาจัดเก็บ) 

 

 

 

2 วัน กลุม/ฝาย , ผูอำนวยการ 

 

6. บันทึกตัวชี้วัดผานระบบฐานขอมูลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7.1 เสนอผูบังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการ

ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7.2 รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ

รายบุคคล 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. แจงผูรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล
ลงนามรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. จัดทำสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคลเพ่ือ 

- บันทึกผลการประเมินในระบบฐานขอมูลการ
บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

- สงใหกองการเจาหนาท่ี  
- จัดเก็บเขาแฟม 
- จัดทำประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการ

ปฏิบัติราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก  

 

 

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การประเมินผลมีความถูกตองโปรงใสและเปนไปตามประกาศหลักเกณฑท่ีกำหนด       
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กระบวนงาน    จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  4. กองการเจาหนาท่ี  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  8. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ  4 

   
ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  4. ความถูกตองของฐานขอมูล 1 

   

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาท่ีจัดลง
ในแฟมประวัติบุคคล ไดแก สำเนา กพ.7 และผล
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการรายบุคคล  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ประวัติบุคคล 
- ประวัติ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การฝกอบรม 

 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
- ประวัติ (6 เดือน/ครั้ง) 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ (ปละครั้ง) 
- การฝกอบรม (6 เดือน/ครั้ง) 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ประวัติตามท่ีไดรับแจงจา กกจ.  

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. ติดตามการแกไขขอมูลประวัติของกองการเจาหนาท่ี
จากระบบ DPIS และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4) 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน            

 

 

 

 

No   

Yes 
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กระบวนงาน  จัดทำงบเดือนวันลา 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  5. กองการเจาหนาท่ี  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  9. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 

   

กฎหมาย/ระเบียบ 
6. ระเบียบสำนักนายกฯ วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  1 

 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน กพ.  เรื่อง  

 สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 4. ไดรับใบลาลาชา 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  5. ความถูกตองของสถิติการลา 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรม
การลาทุกประเภท 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับ ยกเวน
ผูอำนวยการสำนัก ตองขออนุมัติผูบริหารระดับสูง  

กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมาทำงาน 
กรณีลาพักผอน เขียนลาลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลารับทราบ 
 

 

 
30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำรายงานงบเดือนวันลาเสนอตอกองการเจาหนาท่ี
ภายใน 5 วันทำการนับจากวันสิ้นเดือน 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./
ก.ย.) ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดเก็บเขาแฟมประวัติรายบุคคล 
 
 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติการลา ครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน  
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กระบวนงาน    จัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  6. คณะทำงานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ.  4 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  10. ผูบริหารสวนราชการ  5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 7. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม  

 ภายในของ สตง.  

 3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
ปญหาจากระบบงานภายใน 5. ความรูความเขาใจของคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงาน 1 

 และโครงการพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  6. การสรางความเขาใจคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงานและ 3 

 โครงการพิเศษ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

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

  

10 วัน 

 

 

 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงานบริหารความเสี่ยง สผง.(ถามี)  

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางแนวทางการดำเนินงานของ สผง.   

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ชี้แจง/กำหนดแนวทางการดำเนินงานปงบประมาณ

ปจจุบัน (ประชุมคณะทำงานบริหารความ
เสี่ยง) (เชิญประชุม ทำเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดประชุมและรายงานการประชุม)  

4.1 การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 
4.2 การดำเนินงานรอบ 12 เดือน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝาย 

 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทำงานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม จัด
ประชุม และทำรายงานการประชุม 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 

10 วัน 

 
ทุกกลุม/ฝาย 

 

7. จัดทำและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 

7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รอยละความสำเร็จในการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ            

 

 

 

No   
Yes 
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กระบวนงานสนับสนุน   การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   1. บุคลากรภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

   
ผูมีสวนไดเสีย           1. กองคลัง  

2. สำนักตรวจสอบภายใน  
3. คูคา เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  

  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ปญหาจากระบบงานภายใน  - -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซ้ือ จัดหา และซอมแซม พัสดุไดรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบฯ 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุ และสอบถามความตองการซ้ือ หรือซอมแซม วัสดุ 
ครุภัณฑ จากกลุม/ฝาย ภายในสำนักแผนงานฯ 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. สืบราคาตลาด หรือราคามาตรฐานราชการ และราคาซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ (กรณีซอมครุภัณฑ ตองมีหมายเลขครุภัณฑ 
พรอมประวัติการซอมฯ) เพ่ือจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง    

 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-9 - 

 

ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารทั่วไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความ

เส่ียง 

4. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง พรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

- อนุมัติใหดำเนินการ/เห็นชอบรายงาน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. ประกาศราคากลางบนเว็บไซตหนวยงาน เปนระยะเวลา 30 วัน (เฉพาะ
รายท่ีมีวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแตหนึ่งแสนบาทข้ึนไป) 

 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6.     - ติดตอบริษัท หาง ราน ขอใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการเสนอขอ 
อนุมัติรับราคา บันทึกผูชนะและประกาศผูชนะ 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. - จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง พรอมจัดทำใบสั่งซ้ือ/จาง (เพ่ือลงนาม) 
และดำเนินการในระบบ e-GP 
- ทำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาประกาศลงในเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. - แจงผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามในสัญญาฯ พรอมรับสำเนาสัญญาฯ  และ
ดำเนินการในระบบ e-GP  

 
 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

- รับราคา /บันทึกผูชนะในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซต 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

 

 

ดำเนินการในระบบ e-

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความ

เส่ียง 

9. ผูขาย/ผูรับจาง  สงมอบงานตามสัญญาหรือขอตกลง และคณะ-กรรมการ
ตรวจรับฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 

 

 

ภายใน

ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

ผูขาย/ผูรับจาง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 

 

10. จัดทำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ดำเนินการตัดยอดใน
ระบบฯ และแจงเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. ทำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผานกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง  พรอมท้ังขอหมายเลขครุภัณฑ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

12. ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน บันทึกประวัติการไดมา การซอมฯ และสงพัสดุ
ให กลุม/ฝาย ท่ีตองการใชงาน 

 

 30 นาที 

/ชิ้น 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน/สำเนาเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปนหลักฐานการตรวจสอบฯ 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

  : รอยละของจำนวนเรื่องท่ีขอเสนอขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง ไดภายในเวลาท่ีกำหนด / รอยละของการจัดหาพัสดุไดตามความตองการ 

สงมอบ/ตรวจรับ 

ฝายบริหารฯ ทำ 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ฝายบริหารฯ 

ฝายบริหาร 
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กระบวนงาน  เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 1. กองคลัง 4 

   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547  และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) - - 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. จัดทำเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดำเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กำหนด 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และการมอบอำนาจท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง
กำหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ประมาณการคาใชจายประจำเดือน ท่ีจำเปนตองจายดวยเงินสด  30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

3. ตั้งเรื่องทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในสำนักฯ) 

 

 
1 วัน 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง 
 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Yes 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๔ 
 

ข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามเรื่องการยืมเงิน / แจงผูยืมฯ ไปรับเงินท่ีกองคลัง 
 

 
 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหักลางเงินยืมทดรองราชการ
ตามผลการใชจายจริง และจัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักฯ เพ่ือสง
กองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนักฯ)  

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 -ยืมประจำเดือน 

30 วัน 

-ยืมจัดสัมมนา 

30 วัน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจำนวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกำหนด            

 

 

 

 

 

Yes 

No 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๕ 
 

กระบวนงาน   งานสารบรรณ (รับ-สงหนังสือ โตตอบ จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 2. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  

 4. ภาคเอกชน   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ป 2526 , 2528 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3.  

1 

 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ /ระเบียบวาดวยการ
รักษาความรับของทางราชการ  

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจำกัด  5 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 2. รวดเร็ว , ถูกตอง 4 

   

   

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๖ 
 

การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ 
 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

2. รับหนังสือเขา (หนังสือภายใน/ภายนอก) และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร กรณีไมถูกตอง เชนสงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 
ดำเนินการสงคืน 

 5 นาที/เรื่อง 

 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ลงทะเบียนรบัหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ (ในระบบงานสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส และสมุดทะเบียน) 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

4. คัดแยกเอกสาร จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของเอกสาร เพ่ือ
ดำเนินการกอน-หลัง  

 

 
5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. นำเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาสั่งการ  
 
 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

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

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Yes 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๗ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. แจงเวียน 
 
 

 
5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดสงกลุม/ฝาย 
 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

8. หนังสือท่ีผูอำนวยการพิจารณาสั่งการ 
a. ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือในชองการ

ปฏิบัติ 
b. สั่งการเวียน รวบรวมเขาแฟมเวียนภายในสำนักฯ  หากเปน

หนังสือดวนมีกำหนดระยะเวลา แจงเวียนหนังสือทันที 
 

 

 

 

 

5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ดำเนินการรางโตตอบหนังสือราชการ 
 

 
30 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

10. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือท่ีออกจากกลุม/ฝาย และนำเสนอ ผอ.ลง
นาม 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป  

11. ลงทะเบียนออกเลขสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ
บันทึกรายละเอียดลงในสมุดสงหนังสือ 

 5 นาที/เรื่อง ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

No 
Yes 

Yes No ไปขอ 7 

ไปขอ 12 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป 2565 หนา ๑๑๘ 
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

12. ดำเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ 
a. สงหนวยงานภายนอก  

     - เก็บสำเนาหนังสือ  
     - สำเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

b. สงหนวยงานภายใน  
     - เก็บสำเนาหนังสือ  
    - สงสำเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 
- แฟมสำเนาหนังสือภายนอก 
- แฟมสำเนาหนังสือภายใน 
- แฟมหนังสือเวียน 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

14. ติดตามและประเมินผล 
 

 
- 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

- กลุม/ฝาย 

(เจาของเรื่อง) 

 

15. ศึกษาวิเคราะหผลการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงและแกไขกระบวนงานในป
ตอไป 

 

 
กันยายน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รับและนำสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ            



 

  
 

 

 

สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เลขที่ 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

โทรศัพท 0 2629 9053   โทรสาร 0 2629 9053 


