
กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

พฤษภาคม 2565 



 

สารบัญ 

  หนา 

กระบวนงานหลักของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 1 

กระบวนงานสนับสนุนของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 6 

สรุปภาพรวมกระบวนงานของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 9 

กระบวนการหลัก 21 

1. ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 22 
2. ปรับปรุงโครงสรางสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 27 
3. ขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรม 33 
4. มอบหมายงานใหภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืน 41 
5. ถายโอนภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) 44 
6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 47 
7. จัดทําแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ 51 
8. จัดทําแผนพัฒนาสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 55 
9. นโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 59 
10. การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 64 
11. การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ (สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 69 
12. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 74 
13. การผลักดันการดําเนินงานการใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของภาครัฐ 79 
14. การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 84 
15. การจัดทํากระบวนงานระดับสํานัก/กอง 89 
16. พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 93 
17. พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 97 
18. ศึกษาวิจัย 102 



 

  หนา 

19. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง 106 
20. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกรม 111 
21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 115 
22. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสํานัก/กอง 119 
23. การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 124 
24. ขอจัดตั้งองคการมหาชน 133 
25. ขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 137 
26. การดําเนินการตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 141 

กระบวนการสนับสนุน 146 

1. จัดการดานสารบรรณ 147 
2. เงินทดรองราชการ 153 
3. เบิกจายวัสดุ 157 
4. บริหารครุภัณฑ 162 
5. จัดซ้ือจัดจาง (เฉพาะเจาะจง) 166 
6. จัดทํางบเดือนวันลา 171 
7. จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 175 
8. จัดทําคําของบประมาณ 178 
9. จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป) 183 
10. รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 188 
11. จัดทําคํารบัรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 193 
12. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 198 
13. จัดทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 204 
14. จัดทําฐานขอมูลจัดการความรูดานพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร) ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 209 
15. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 212 



 

  หนา 

ภาคผนวก 225 
1. บันทึกสํานักพัฒนาระบบบริหาร ท่ี กษ 0221/พิเศษ 15 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2565 เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ราง) กระบวนงานสํานักพัฒนา

ระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 
226 

2. สรุปการปรับปรุงกระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 228 
 



กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 1 
  

กระบวนงานหลักของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ศึกษา เสนอแนะ ให้ค าปรึกษา 
และประสานงานเก่ียวกับการจดั
โครงสร้างสว่นราชการ และ
ระบบงาน และการปรบัปรุง
บทบาทและภารกิจของกระทรวง
และส านักงานปลัดกระทรวง 

1. ปรับปรุงโครงสรา้งส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

2. ปรับปรุงโครงสรา้งส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 1. พรบ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
2. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยแบ่งกลุ่มภารกิจ 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

4. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน และ
ภาคส่วนอ่ืน 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. MOU 
3. สัญญาจ้าง 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

5. ถ่ายโอนภารกิจของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
2. แผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการ 
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง แผนพัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

2. จัดท าแผนพัฒนาระบบราชการ
ของกระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง รวมทัง้ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าป ี

7. จัดท าแผนพฒันากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง แผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

8. จัดท าแผนพัฒนาส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. แผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3. สง่เสริม สนบัสนุน และ
ประสานงานให้ส่วนราชการใน
กระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง ให้มีการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

9. นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดี
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

บุคลากรในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1. คู่มือนโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่
ดีของ สป.กษ. 

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี
ของ สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

10. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

-  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

- ผู้บริหาร กษ. 
- บุคลากรของ กษ. 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. รายงานการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

11. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

- บุคลากร และเจา้หน้าทีท่ี่
รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดท า
รายงานการควบคุมภายใน
ระดับส านัก/กอง 

- กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

2. รายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

4. ผลักดันการยกระดบัและพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และนวัตกรรมอ่ืน 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนพัฒนาองค์การและตวัชีว้ัด
ผลลัพธ์การด าเนนิการของ สป.กษ. 

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาองค์การและตัวชีว้ัด
ผลลัพธ์การด าเนนิการของ สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 13. การผลักดันการด าเนนิงานการ
ให้บริการประชาชนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของ
ภาครัฐ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

งานบริการประชาชนผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ 
ขั้นตอน และกระบวนการท างาน 
และส่งเสริมการบริหารราชการ
แบบมีส่วนร่วม 

14. การจัดการกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 

คู่มือการจัดการกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 15. การจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/
กอง 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

กระบวนงานระดบัส านัก/กอง บริหารการเปลี่ยนแปลง 

6. ส่งเสริม สนบัสนุน และ
ประสานงานเก่ียวกับการ
ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ 
วัฒนธรรม และคา่นิยมระดับ
องค์กร 

16. พัฒนาวฒันธรรมองค์กรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสงักัด กษ. 1. พัฒนาวฒันธรรมองค์กรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจ าป ี

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์กรของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 17. พัฒนาวฒันธรรมองค์กรของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 1. แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์กรของ 
สป.กษ ประจ าป ี

2. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาวฒันธรรมองค์กรของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

7. วิจัยและพฒันาองค์ความรู้เพื่อ
การพัฒนาระบบราชการ 

18. ศึกษาวิจัย ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง รายงานการศึกษาวิจัย 1. พัฒนาโครงสร้างองค์กร 
2. บริหารการเปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาระบบการบริหาร
มุ่งผลสัมฤทธิ ์



กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 4 
  

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

8. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และ
จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการ รวมทั้งถ่ายทอดตัวชี้วัด
และค่าเปา้หมายของกระทรวง 
กลุ่มภารกิจ และส านักงาน
ปลัดกระทรวง 

19. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ 
ระดับกระทรวง 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

- รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และรอง
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

ค ารับรองและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ กษ. 
 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

9. บริหารจัดการระบบการวัดผล
การด าเนินงานของกระทรวง 
กลุ่มภารกิจ และส านักงาน
ปลัดกระทรวง 

20. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ 
ระดับกรม 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ค ารับรองและรายงานการประชมุ
คณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรม 4 
คณะ 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

10. ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของ
กระทรวงกลุ่มภารกิจ และ
ส านักงานปลัดกระทรวง 

21. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ 
ระดับส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ค ารับรองและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ กษ. 
 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

22. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ 
ระดับส านัก/กอง 

ผู้บริหารที่ก ากับดูแลแต่ละส านกั/
กอง และผู้อ านวยการส านัก/กอง 

ค ารับรองและรายงานผลการด าเนินงาน
ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ
ส านัก/กอง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

23. การประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 

- เกษตรกร  
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ 
- องค์การมหาชนในสงักัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การรายงานผลการประเมินสว่นราชการ
ตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธภิาพใน
การปฏิบัติราชการ 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนนุการปฏบิัติงานของ
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 

24. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง พรบ. จัดตั้งองค์การมหาชน พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

25. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ประกาศกฎหมายการแปลงสภาพ
หน่วยงาน 

พัฒนาโครงสร้างองค์กร 

 26. การด าเนนิการตามพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

คู่มือบริการประชาชน บริหารการเปลี่ยนแปลง 



กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 6 
  

กระบวนงานสนับสนุนของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. การจัดการด้านงานสารบรรณได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาทีก่ าหนดและเปน็ไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. บริหารครุภัณฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การบริหารครุภัณฑ์ถูกต้องตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปน็ไปตามพระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ได้ถูกต้องตามเวลา
ที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. จัดท างบเดือนวนัลา กองการเจ้าหน้าที ่ การจัดท างบเดือนวันลาเปน็ไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. 
เร่ือง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที ่ การท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบนั ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. จัดท าค าของบประมาณ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การจัดท าค าของบประมาณมีความถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการ
จัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และปฏิทนิงบประมาณรายจา่ยประจ าปงีบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจ าป)ี 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

การท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี) มี
ความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การรายงานแผนและผลการใช้จา่ยเงินเปน็ไปตามแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าป ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง การท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักพฒันา
ระบบบริหารครบถ้วนถูกต้อง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุ่งผลสัมฤทธิ ์

12. จัดท าค ารับรองการปฏบิัตริาชการ
รายบุคคล 

ข้าราชการส านักพฒันาระบบบริหาร การท าค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลของส านักพัฒนา
ระบบบริหารเป็นไปตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานรัฐมนตรี 
และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของ
ส านักพฒันาระบบบริหาร 

เจ้าหน้าที่ส านักพฒันาระบบบรหิาร การท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพฒันาระบบบริหาร มี
ความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

14. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการ
ความรู้ด้านพฒันาระบบราชการ (รวม
เผยแพร่) ของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป  การท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพฒันาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ส านักพัฒนาระบบบริหารเปน็ตามไป
พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

15. สนับสนุนการจัดประชุม (สมัมนา/เชงิ
ปฏิบัติการ) 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร การจัดประชุมเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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สรุปภาพรวมกระบวนงาน 
ของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 
 

1. กระบวนงานหลัก           

2. กระบวนงานสนับสนุน 
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1. Uกระบวนงานหลั Uก 

กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ผู้บริหาร กษ. 

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

-  ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการและเสริมสร้าง ธรรมาภิบาลในองค์กร 

การปรับปรุงโครงสร้างของแต่ละส่วนราชการ
มีมาตรฐานและพฒันาไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ปรับปรุงโครงสร้างส านักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

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

-  ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการและเสริมสร้าง ธรรมาภิบาลในองค์กร 

การปรับปรุงโครงสร้างหนว่ยงานในสังกัด 
สป.กษ. มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกัน 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 
2570) :  

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการ
บริหารจัดการและเสริมสร้าง ธรรมาภิบาลในองค์กร 

การขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรมของแต่ละ
ส่วนราชการ มีมาตรฐานและพฒันาไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

4. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน  
และภาคส่วนอ่ืน 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 

การมอบหมายงานให้ภาคเอกชนของแต่ละ
ส่วนราชการ มีมาตรฐานและพฒันาไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

5. ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ. ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พรบ. ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ

ให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 และ
ร่างฉบับที่ 3 พ.ศ. 2563-2564 

การถ่ายโอนภารกิจให้ อปท. ของ สป.กษ. 
เป็นไปตามการวิเคราะห์ภารกิจ 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ปัญหาจากระบบงานภายใน :  
- ขาดแคลนบุคลากรที่มีประโยชน์ด้านศึกษาวิจัย,ขาด
แคลนบุคลากรที่มีองค์ความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยและ
พัฒนาระบบงานขององค์กร 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีระบบงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

7. จัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

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

-  ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการและเสริมสร้าง ธรรมาภิบาลในองค์กร 

Uกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการพัฒนาการ
บริหารจัดการภาครัฐอย่างเปน็ระบบ มทีิศ
ทางการพฒันาองค์กรและบุคลากรที่ชัดเจน 

8. จัดท าแผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 – 
2570):  

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการและเสริมสร้าง ธรรมาภิบาลในองค์กร 

สป.กษ. มีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐ
อย่างเป็นระบบ มีทิศทางการพัฒนาองค์กร
และบุคลากรที่ชัดเจน 

9. นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดีของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสงักัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
- ผู้บริหาร สป.กษ., ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

สร้างการรับรู้และเข้าใจนโยบายการก ากับ
ดูแลองค์การที่ดีให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 
เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรน าหลักธรรมาภิบาล
ไปปรบัใช้ในการปฏิบัติงาน 

10. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

- ผู้บริหาร กษ. 
- บุคลากรของ กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 

2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

หน่วยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และ
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการ
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

11. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 

-  บุคลากร และเจา้หน้าทีท่ี่
รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดท า
รายงานการควบคุมภายใน
ระดับส านัก/กอง 

-  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 

2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบั
หน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตาม   หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์

ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและ
ให้ความส าคัญในการด าเนินการตามเกณฑ์ประเมิน
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
4.0 

- ทิศทางการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อน
งานพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของ 
สป.กษ. ในแต่ละหมวด 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญและให้
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ/เกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ 4.0 

13. การผลักดันการด าเนินงานการให้บริการ
ประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส์  
(e-Service) ของภาครัฐ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์สามารถด าเนนิการยกระดับ
ประสิทธิภาพการบริการของส่วนราชการให้ดี
ขึ้นได้ตามแผนการยกระดบัการบริการภาครัฐ 

14. การจัดการกระบวนการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มี
กระบวนการที่เปน็แนวทางในการด าเนินการ
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

- ประชาชน - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 

ที่เป็นมาตรฐาน เพื่อยกระดับการปฏิบัติงาน
และเพิ่มประสทิธิภาพการปฏิบตัิงาน/การ
บริการของส่วนราชการให้ดีขึ้น 

15. การจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/กอง - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีกระบวนงาน
ที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบตัิงาน/การ
ให้บริการ เพื่อยกระดับการปฏิบัติงานและ
เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน/การบริการ
ของหน่วยงานให้ดีขึ้น 

16. พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสงักัด กษ. ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องเห็นความส าคัญและให้

ความร่วมมือในการพัฒนาวัฒนธรรมองค์กร 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง 

ๆ เพื่อส่งเสริมให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรได้อย่างแท้จริง 

บุคลากรในสงักัด กษ. เกิดความพึงพอใจต่อ
การด าเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรม
องค์กรประจ าป ี

17. พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องเห็นความส าคัญและให้

ความร่วมมือในการพัฒนาวัฒนธรรมองค์การ 
- ผู้บริหารให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ 

เพื่อส่งเสริมให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรได้อย่างแท้จริง 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. เกิดความพึงพอใจ
ต่อการด าเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนา
วัฒนธรรมองค์การประจ าป ี

18. ศึกษาวิจัย 
 
 
 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  
- มีข้อมูลประกอบการวิจัยครบถ้วนตามประเด็น 

การวิจัย 
- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

รายงานการวิจัยที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่
ถูกต้อง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาระบบราชการได้อย่างครอบคลุม 
ครบถ้วน 

19. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ  
ระดับกระทรวง 

-  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

-  ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับกระทรวง บรรลตุามเป้าหมาย
ที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

-  รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และรอง
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12, มาตรา 
45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 
เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของแนวทาง 
และวิธีการในการสรา้งแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดทีี่ ส านักงาน ก.พ.ร. 
เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  
(พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2 

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี 
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

20. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ  
ระดับกรม 

 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12,  
มาตรา 45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 
เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของแนวทางและ
วิธีการในการสร้างแรงจงูใจเพื่อเสริมสร้างการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  
(พ.ศ.2556 – พ.ศ.2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับกรม บรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด และมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

21. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ  
ระดับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชกาแผ่นดิน  

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
มาตรา 45 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 
เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของแนวทางและ
วิธีการในการสร้างแรงจงูใจเพื่อเสริมสร้างการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  
(พ.ศ.2556 – พ.ศ.2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  

- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับ สป.กษ. บรรลุตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 

22. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ  
ระดับส านัก/กอง 

 

ผู้บริหารที่ก ากับดูและแต่ละ
ส านัก/กอง และผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง 

กฎหมาย/ระเบียบ :  
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรอง

การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับส านัก/กอง บรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด และมปีระสทิธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

23. การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 

- เกษตรกร  
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- องค์การมหาชนในสงักัด

กระทรวง 

ผู้รับบริการ :  
- เกษตรกร  
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- องค์การมหาชนในสงักัดกระทรวง 

การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการบรรลุตามเปา้หมายที่ก าหนด 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนงานหลัก ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

24. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน 
 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 

การขอจัดตั้งองค์การมหาชนของแต่ละส่วน
ราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกัน 

25. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 

การขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษของ
แต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไป
ในทิศทางเดียวกนั 

26. การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์สามารถด าเนนิการยกระดับ
ประสิทธิภาพการบริการของส่วนราชการให้ดี
ขึ้นได้ตามแผนการยกระดบัการบริการภาครัฐ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

1. จัดการด้านสารบรรณ หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  พระราชบญัญัติข้อมูลข้าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทาง

ราชการ พ.ศ. 2544 

รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ 

2. เงินทดรองราชการ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรอง

ราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการไดส้อดคล้องกับ
จ านวนเงินยืมและส่งคนืเงินได้ทนัก าหนด 

3. เบิกจ่ายวัสด ุ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

การด าเนินงานเบิกจ่ายวสัดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4. บริหารครุภัณฑ์ กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านครุภัณฑ์ 

5. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง) กลุ่ม/ฝ่าย ของส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-  กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

6. จัดท างบเดือนวนัลา กองการเจ้าหน้าที่ กฎหมาย/ระเบียบ : 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของ

ข้าราชการ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม  
-  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปจัจุบนั 

7. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากร
บุคคล 

กองการเจ้าหน้าที่ ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
- การตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลอย่าง

ต่อเนื่อง 

ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบนั 

8. จัดท าค าของบประมาณ 
 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
-  บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

9. จัดท าแผนและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (รวมรายงาน
ประจ าปี) 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, 
ผู้บริหาร สป.กษ. 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- การปฏิบัติงานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 
- ส่งผลกระทบต่อการรายงานผลปฏิบัตงิาน 

- การจัดท าแผนการปฏบิัติงานไดค้รบถ้วนและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

- การจัดท ารายงานผลการปฏิบัตงิานได้ครบถ้วน
และเป็นไปตามก าหนดเวลา 

10. รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- การเบิกจ่ายไม่เปน็ไปตามแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

การบริหารงบประมาณมปีระสทิธิภาพ 

11. จัดท าค ารับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการของ สพบ. 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง กฎหมาย/ระเบียบ :  
-  คู่มือการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค า

รับรองการปฏิบัติราชการของสว่นราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

การจัดท าค ารบัรองและการจัดท ารายงานตาม
ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าป ีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

12. จัดท าค ารับรองการปฏบิัติ
ราชการรายบุคคล 

ข้าราชการส านักพฒันาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ

การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใส และเปน็ไป
ตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
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กระบวนงานสนับสนุน ผู้รับบริการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  

(ล าดับความส าคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ในส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

13. จัดท ารายงานการควบคุมภายใน  
ของ สพบ. 

เจ้าหน้าที่ส านักพฒันาระบบบรหิาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าด้วย

การก าหนดมาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 
2544 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคมุภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการควบคมุภายในได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

14. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและ
จัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ 
สพบ. 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป  ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
- การก าหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐานข้อมูล  
- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

การด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ 
สพบ. ถูกต้อง ครบถ้วนและทันต่อสถานการณ ์

15. สนับสนุนการจัดประชุม 
(สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 
2552 

การจัดประชุม (สัมมนา/เชงิปฏบิัติการ) ของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกนั 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  -  สวนราชการในสงักัดกระทรวง, ผูบริหาร กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

-  สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ
ราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ, ประชาชน, เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
  (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
  (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังขาดองคความรูและความเชี่ยวชาญ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงานและใหความเห็น 
ที่เปนประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

-  ความถูกตองของข้ันตอนการดําเนินงาน, มาตรฐานกระบวนงานการทํางาน 
-  การสรางการมีสวนรวมการบูรณาการทํางานของหนวยงาน 

4 

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

-  ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและ
เสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกร 

1 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน *หลักคิดกระบวนงานใชหลัก PDCAT ข้ันตอนของสํานักงาน ก.พ.ร. 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สวนราชการในสังกัด กษ. หรือผูบริหาร แจง/ขอปรับปรุง   
    โครงสรางของสวนราชการ 
 

 - หนวยงานในสังกัด กษ./
ผูบริหาร 

 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสราง 
  องคกรใหทันสมัยใหแกหนวยงานในสังกัด 
  กษ. ไดรับทราบ/เขาใจ 
- ประสาน/หารือหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. ตรวจสอบ รวบรวม เอกสารคําชี้แจงการแบงสวนราชการ    
   ภายในกรม/วิเคราะหความสอดคลองกับแนวโนม    
   การเปลี่ยนแปลงบริบทและสภาพแวดลอมการเปลี่ยนแปลง  
   ขององคกร/จัดทําสรุปขอคิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

-  บริบทที่เก่ียวของ ไดแก  แผนยทุธศาสตรชาต ิ
   แผนแมบท แผนปฏิรูปรูประเทศ แผน

ยุทธศาสตรองคกร แผนยุทธศาสตรกรม 
   กฎหมาย/ระเบียบ/มติครม.ตาง ๆ 
-  ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมลู เอกสาร และ

ระเบียบที่เก่ียวของ ใหครบถวน 
- ตรวจสอบตามแนวทางการแบงสวนราชการ

ภายในกรม (หนังสือสาํนักงาน ก.พ.ร. ดวน
ที่สุด ที่ นร 1200/ว 3 ลว. 8 มี.ค. 62) 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

No 

Yes 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ขอความเห็นชอบผูบริหาร กษ. นําเสนอคณะกรรมการ   
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

- รวบรวมประเด็นในการปรับปรุงโครงสรางให    
  ครบถวน 

4. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
    ของกระทรวง  

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 
  ระบบราชการของกระทรวงและทําสรุป 
  รายงานการประชุม และแจงเวียน 

5. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม 
    (ถามี) 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร 
  กับหนวยงาน/เจาหนาทีผู่รับผดิชอบโดยตรง 
  ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

6. นําเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนาม 
  ในหนังสือแจงสาํนักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชีแ้จงฯ ใหเปนไป 
  ตามมติที่ประชุม 
- ทําบนัทึกเสนอผูบริหาร เพื่อพิจารณาลงนาม 

7. สงรางกฎกระทรวงที่ผานการตรวจสอบจากสาํนักงาน  
    ก.พ.ร. ใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ติดตาม 
    ความคืบหนา (กรณีแกไขกฎๆกระทรวง) 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร  

- ประสานและจัดสงหนวยงานในสํานักงาน 
  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบพิจารณา 
  รางกฎกระทรวงแบงสวนราชการของแตละ 
  สวนราชการ 
- กรณีที่ไมตองปรับปรุงแกไขกฎกระทรวงใหแจง 
  สวนราชการดําเนนิการข้ันตอนปกติตอไป 

Yes  

กรณีทีตอง 
เสนอที ่

ประชุมใหม 

No 

ไปขอ 1. Yes 

No 

ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ติดตามรางกฎกระทรวงเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวง  
    เกษตรและสหกรณลงนามสงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก   
  สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

9. ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมายและ 
    แจงสวนราชการทราบ 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
      ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงาน
ตอไป 

หมายเหตุ : 1. จํานวนวันเปนวนัทําการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผิดชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตัง้แตวันที่รับหนังสือเขาจนถึงวนัที ่
                   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนังสือถึงผูบริหาร 
     2. กรณีที่รางกฎกระทรวงอยูระหวางการพิจารณาของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หากมีการเปลี่ยนรัฐบาล รางกฎกระทรวงจะถูกสงกลับเพื่อรอรัฐบาลชุดใหม  
         และเมื่อเสนอ รมว.กษ. ใหมพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ใหแจงยืนยันกลบัไปยังสํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาอีกคร้ัง เพื่อดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสรางของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร   เบอรติดตอ :    0 2280 5113    
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร        เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ปรับปรุงโครงสรางสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - หนวยงานในสังกัด สป.กษ., ผูบริหาร สป.กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ., สาํนักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนา    
  โครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ,ประชาชน 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
   (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
   (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
   (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- คําสั่งที่เก่ียวของ  
  1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสรางของ สป.กษ.  
  2. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานแบงสวนราชการของ สป.กษ. 
  3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตร 
      และสหกรณ (กษ.) 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เปนการดําเนนิงานในภาพรวมของ สป.กษ. ทําใหตองวิเคราะห รายละเอียดอยางรอบดาน ซึ่งมีหนวยงานที่
เก่ียวของจํานวนมาก ทาํใหเกิดความลาชา 

- เจาหนาที่ยังขาดองคความรูและความเชี่ยวชาญ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปนประโยชนกับการปรับปรุง
โครงสราง 

4 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกร 1 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการปรับปรุงโครงสราง สป.กษ.  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่
สนับสนุนกระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 12) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ระดับสาํนัก/กอง หรือผูบริหาร 
แจง/ขอปรับปรุงโครงสรางของหนวยงาน/สป.กษ.  

 - หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ./ผูบริหาร 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสราง 
  องคกรใหทันสมัยใหแกหนวยงานในสังกัด 
  สป.กษ. ไดรับทราบ/เขาใจ 

2. ศึกษา/วิเคราะห/ทบทวนบทบาท ภารกิจภาพรวมของ      
    สป.กษ.  

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- จัดประชุมระดมความคิดเห็น หนวยงานใน
สังกัด สป.กษ. เพื่อทบทวนบทบาท ภารกิจ
ตามแนวทางการวิเคราะหบทบาทภารกิจ
ภาครัฐ (วิเคราะห Business Analysis) 

3. เสนอผลการวิเคราะหฯ ขอความเห็นชอบผูบริหาร 
 เพื่อดําเนินการปรับปรุงโครงสรางฯ  

 

5 วัน 
 

กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/ผูบริหาร 

 

- ชี้แจงแนวทาง/ข้ันตอนการดาํเนินงานปรับปรุง 
  โครงสรางสวนราชการ 
- วิเคราะหแนวนโยบายและความจําเปนในการ

ปรับปรุงโครงสรางของ สป.กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประชุมหนวยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อรวมจัดทํา 
    รางขอเสนอคําชี้แจงการแบงสวนราชการภายใน สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา  
  เพื่อจัดเตรียมประเด็นในการประชุม 

5. ประชุมคณะทาํงานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสราง 
    ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

/คณะทํางานปรับปรุง
บทบาทภารกิจและ

โครงสราง 
ของ สป.กษ. 

- รวบรวมประเด็นในการประชมุใหครบถวนจาก 
  สวนงานที่เก่ียวของและประเด็นสืบเนื่องจาก 
  การประชุมคร้ังกอนหนา (ถามี) 
- ประสานคณะทํางานปรับปรุงบทบาทภารกิจ 
  และโครงสรางของ สป.กษ. ลวงหนา 
  เพื่อกําหนดวันประชุม 

6. ปรับปรุงรางตามขอสังเกต คณะทํางานปรับปรุงบทบาท 
    ภารกิจและโครงสรางของ สป.กษ. (ถามี)  
 

 

20 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขกับหนวยงาน/   
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่กําหนด 

7. จัดทํารางแบบคําชี้แจงสง สาํนักงาน ก.พ.ร. พิจารณา 
    ใหความเห็นและขอเสนอแนะ 
 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- เสนอผานผูบริหารลงนามถึง สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ติดตามความคืนหนาของ สาํนกังาน ก.พ.ร. 

กรณทีี่ตอง 
เสนอที่ประชุม

ใหม 

 

No 
ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. จัดประชุมรวม 3 ฝายระหวาง สป.กษ. สํานักงาน ก.พ.ร.  
    และสํานักงาน ก.พ. เพื่อรวมกันจัดทําขอเสนอแนะการ 
    แบงสวนราชการ ฯ ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ปรับปรุงรางแบบคําชี้แจงการแบงสวนราชการ  
  ภายในกรมของ สป.กษ. ตามขอเสนอแนะของ 
  สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมสงให 
  ผูเขารวมประชุมพิจารณากอนการประชุม 

9. ปรับปรุงรางแบบคําชี้แจง ฯ ตามมติที่ประชุม (ถามี)   14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- หารือหนวยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อจัดทํา     
  รายละเอียดเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะของ 
  สํานักงาน กพร. 

10. ประชุมคณะทาํงานแบงสวนราชการของ สป.กษ.  
       
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมสงให 
  ผูเขารวมรับทราบกอนการประชุม 

11. แจงหนวยงานปรับปรุง/แกไข ตามมติทีป่ระชุม (ถามี) 
 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขกับหนวยงาน/ 
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่กําหนด 

12. สอบถามความเห็นหนวยงานกลาง เพื่อใหจัดทําความเห็น    
      เปนลายลักษณอักษร 

 60 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ไดแก สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ.ร.    
  สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
  สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี สํานักงานสภา 
  พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ   
  กระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ 
- กําหนดระยะเวลาในการจัดสง 
- ติดตาม ความกาวหนา การดําเนินงาน 

13. รวบรวมสงคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ   
       ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

กรณีท่ีตอง 
เสนอผูบริหารใหม 

 

No 
ไปขอ 7. 

No 
ไปขอ 2. 

กรณีท่ีตอง 
เสนอผูบริหารใหม 
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หมายเหตุ : จํานวนวันเปนวันทําการ ไมนับรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผิดชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสือเขาจนถึงวันที่    
               ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนังสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสรางหนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรม 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 

  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ,ประชาชน 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการจัดตั้งหนวยงานของรัฐและการเสนอเร่ืองตอคณะรัฐมนตรี เพื่อขอให 
  มีการตราพระราชบัญญัต ิ
  (มติ ครม. 24 ก.ค. 2550) : นร 1200/ว13 ลว. 28 ส.ค. 50 
- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพจิารณาในรายละเอียดขาด 
  ความครบถวนและรอบดาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน 
  ประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

6 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการขอจัดตัง้สวนราชการระดับกรม  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 25) (ข้ันตอนที่ –) (ข้ันตอนที่ 26) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ 
 

2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- จัดทําฐานขอมูลเบอรโทรศัพท หนวยงาน/ 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ของแตละสวนราชการ  

- ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจาก 

  หนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสารคําชี้แจง 

    ประกอบการขอปรับปรุงการแบงสวนราชการ  

    (วิเคราะห Business Analysis) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมูล เอกสาร  

  และระเบียบที่เก่ียวของ เพื่อวิเคราะห  

  และจัดทําฐานขอมูลดานโครงสรางสวนราชการ 

- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห เอกสาร 

  คําชี้แจงฯ ของสวนราชการ โดยพิจารณา 

  ความเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับสวนราชการอ่ืน  

  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นําเสนอขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร   

    และแนวทางการดาํเนินงานปรับโครงสราง 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ชี้แจงแนวทาง/ข้ันตอนการดาํเนินงานปรับปรุง 

  โครงสรางสวนราชการตาม มติ ครม. ที่กําหนด  

  (กรณีเปลี่ยนผูบริหาร) 

- วิเคราะหแนวนโยบายและความจําเปนเรงดวน 

  ในการปรับปรุงโครงสรางของสวนราชการ 

4. ขอความเห็นหนวยงานกลาง ไดแก สํานักงาน ก.พ.   

    สํานักงาน ก.พ.ร. สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
    สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี สํานักงานสภาพฒันา 
    การเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ กระทรวงการคลัง 
    และสํานักงบประมาณ เพื่อใหจัดทําความเห็นเปน 
    ลายลักษณอักษร 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ทําหนังสือแจงหนวยงานกลาง เพื่อขอรับทราบ 
  ความเห็น ภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 

- ประสาน ติดตาม การสงความเห็นจาก 
  หนวยงานกลาง 

5. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 

    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดทําเอกสาร วาระการประชุม  

    จัดประชุม ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 

  ระบบราชการของกระทรวงและทําสรุป 

  รายงานการประชุม และแจงเวียน 

6. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม  

    (ถามี)  

 

 

 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร  

  กับหนวยงาน/เจาหนาทีผู่รับผดิชอบโดยตรง  

  ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

Yes 

No  

ไปขอ 1. 

No  

ไปขอ 1. 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหารพิจารณาให
ความเห็นชอบราง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ
รางกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และลงนามในหนงัสือแจง
สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

-  ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชี้แจงฯ ใหเปนไป  

   ตามมติที่ประชุม 

8. ติดตามผลการพิจารณา ราง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง    

    กรม ของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และแจงใหสวนราชการ 

    พิจารณายนืยันตามขอเสนอเดิมหรือยืนยันตามความเห็น  

    อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 
  พิจารณา จากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 
  สวนราชการพิจารณา (ยนืยันตามขอเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

9. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ เสนอ รมว.กษ.  
    เพื่อพิจารณา 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 
  สวนราชการ 

10. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 
 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ความเห็น  
  ใหสํานักงาน ก.พ.ร. ลวงหนา 

11. ติดตามผลการพิจารณาราง พรบ. ปรับปรุง 
      กระทรวง ทบวง กรม ของ ก.พ.ร.  

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 
  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 
  สวนราชการทราบ 

12. แจงสวนราชการที่รับผิดชอบจัดทําเอกสารคําชี้แจง 
      ตามหลักเกณฑในการตรวจสอบความจาํเปนในการ 
      ตราพระราชบัญญัติ (Check List 10 ประการ) :  
      ตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเร่ือง 
      ตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการจัดทําเอกสารกับหนวยงาน/ 
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรง ภายใน 
  ระยะเวลาที่กําหนด 

No  

ไปขอ 6. 
Yes 

No  
ไปขอ 5. 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดเวทีรับฟงความคิดเห็นในการยกรางกฎหมาย 

   

 

 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- แจงกําหนดการเขารวมประชมุลวงหนา 

- ประสานยนืยันการเขารวมประชุมโดยตรง 

- จัดประชุมรับฟงความคิดเห็น และทําสรุป 

  รายงานการประชุม 

14. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ ตามหลักเกณฑ 
      เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และสงเอกสาร 
      ใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนนิการ 

 

15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชี้แจงฯ ตามเกณฑ 
  ที่กําหนด 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ ความเห็นให  

  สํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรีลวงหนา 

15. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

16. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณาราง พรบ.  

      (รัฐสภา) และข้ันตอนการประกาศใชกฎหมาย  

      - ประสาน/เขารวมประชุมพิจารณาราง พรบ.ฯ 
        กับสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
      - ประสานสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
        นําเสนอราง พรบ.ฯ  
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 
        ในการรับหลักการราง พรบ.ฯ  
      - ประสาน/เขารวมประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
        ของสภาผูแทนราษฎร 
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 
        ในการใหความเห็นชอบราง พรบ. เพื่อนําเสนอวุฒิสภา 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒสิภาในการรับ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

No  

ไปขอ 12. Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        ราง พรบ. ไวพิจารณา 
      - ประสาน/เขารวมประชุมคณะกรรมาธิการ 
        การเกษตรและสหกรณ 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒิสภาในการ 
        ใหความเห็นชอบราง พรบ. 

      - ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมาย 

17. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวง 
      แบงสวนราชการของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ขอเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. 
      เศรษฐกิจฯ 

 

- 

 

กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 

  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 

  สวนราชการพิจารณา (ยืนยันตามขอเสนอเดิม  

  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

18. ติดตามความเห็นจากสวนราชการเสนอ รมว.กษ. 

      เพื่อพจิารณา 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

-  ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 

   สวนราชการ 

19. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 

 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ความเห็น  

  ใหสํานักงาน ก.พ.ร. ลวงหนา 

20. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

      ของ ก.พ.ร. และประสานแจงสวนราชการทราบเบื้องตน 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 

  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 

  สวนราชการทราบ 

21. สงรางกฎกระทรวงที่ผานความเห็นชอบจาก 

      สํานักงาน ก.พ.ร. ใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานและจัดสงหนวยงานในสํานักงาน 

  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบ  

  พิจารณารางกฎกระทรวงของแตละสวนราชการ 

No  

ไปขอ 5. Yes 



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 39 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

22. ประสานขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการ 

      กฤษฎีกา/พิจารณารางกฎกระทรวง 

      22.1 เขารวมการประชุม 

      22.2 แจงสวนราชการที่เก่ียวของเขารวมประชุม 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานติดตามวันประชุมการพิจารณา 

  รางกฎกระทรวงของสํานักงานคณะกรรมการ 

  กฤษฎีกา 

- ประสานขอรางกฎกระทรวงทีส่ํานักงาน 

  คณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาแลว  

  และแจงสวนราชการพิจารณา 

23. ติดตามหนังสือแจงยนืยันรางกฎกระทรวง 

      จากสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และจัดทาํ 

      หนังสือแจงยืนยนัสาํนักงานคณะกรรมการ 

      กฤษฎีกา/สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

  ทราบความคืบหนาและเรงรัดจัดทํา 

  หนังสือแจงยืนยนัมายงักระทรวง 

24. ติดตามรางกฎกระทรวง (ที่ผานความเห็นชอบจาก ครม.)  

      เสนอ รมว.กษ. ลงนามสงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

25. ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมาย 

      และแจงสวนราชการทราบ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

26. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 

      ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวนัทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที ่    
               ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรมของแตละสวนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 41 

 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ถายโอนภารกิจใหภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืน                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ,ประชาชน 7 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- การทบทวนภารกิจของสวนราชการ ตามมาตรา 33 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย 
  หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพิจารณาในรายละเอียดขาดความ 
  ครบถวนและรอบดาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถสนับสนนุการทบทวนภารกิจของสวนราชการ และใหความเห็นที่เปนประโยชน 
  กับการมอบหมายงานใหภาคเอกชน 

4 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการมอบหมายงานใหภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืน  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ 
     

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ทบทวน/ประมวล/วิเคราะหภารกิจของสวนราชการ 
    ใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบนั และกําหนด  
    กิจกรรม/งานที่จะมอบหมายใหภาคเอกชนดําเนินการ 
    แทน 

 60 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลขอมูล 
เอกสารที่เก่ียวของ ใหเปนไปตาม 
ตามมาตรา 33 พรฎ. วาดวยการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 2546 

3. ประชุมหนวยงานที่เก่ียวของ พิจารณาแนวทาง/ 
    ข้ันตอนการมอบหมายงานใหภาคเอกชน และ 
    กําหนดกิจกรรม/งานที่จะมอบหมายใหภาคเอกชน 
    ดําเนินการแทน (เชิญประชมุ จัดทําเอกสารวาระ 
    การประชุม จัดประชุม ทํารายงานการประชุม     
    และแจงเวียน) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

ไปขอ 1. 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. นําเสนอขอคิดเห็น แนวทาง/ข้ันตอนการ 
    มอบหมายงานใหภาคเอกชน ตอคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง 
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

5. แจงสวนราชการที่เก่ียวของ ดําเนินการตามมต ิ
    ที่ประชุม พรอมทั้งจดัทํารายงานการประชุม  
    และแจงเวียนรายงานการประชุม 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. ประสาน/ติดตามผลการมอบหมายงานใหภาคเอกชน 
     

 
 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
    ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การมอบหมายงานใหภาคเอกชนของแตละสวนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร   เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร       เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

No 

ไปขอ 1. 

Yes 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ถายโอนภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. และ อปท. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- พรบ. กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก อปท. พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 

  พ.ศ. 2549 และรางฉบบัที่ 3 พ.ศ. 2563 - 2564 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสนับสนนุ และใหความเห็นที่เปนประโยชนกับการถายโอนภารกิจให อปท. 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ.2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการถายโอนภารกิจของ สป.กษ. ใหองคกรปกครอง 

  สวนทองถ่ิน (อปท.)  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 – 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 7) (ข้ันตอนที่ 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะหภารกิจ เพื่อทบทวนการทํางานและ 
    กําหนดกิจกรรมที่ตองดําเนนิการถายโอนภารกิจ 
    ให อปท. 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลขอมูล เอกสาร
ที่เก่ียวของ 

2. เสนอผูบริหารพิจารณา  
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

 14 วัน 
 

กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. จัดทําแผนถายโอนภารกิจ ทรัพยสิน และบุคลากร 
 

 45 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

รวบรวมขอมูลใหครบถวนสมบูรณ 

4. นําเสนอขอคิดเห็น แนวทาง/ข้ันตอนการ 
    มอบหมายงานใหภาคเอกชน ตอคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

5. เตรียมความพรอมหนวยงาน ใหสอดคลองกับ 
    แผนถายโอน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. เสนอแผนถายโอนใหคณะกรรมการการกระจาย 
    อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (กกถ.)  
    พิจารณา 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. ประสานการแจง อปท. เตรียมรับโอนภารกิจ  20 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. ประสาน/ติดตามผลการถายโอนภารกิจให อปท.  
 

14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
    ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การถายโอนภารกิจให อปท. ของ สป.กษ. เปนไปตามการวิเคราะหภารกิจ      

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

Yes No ไปขอ 2. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ขาดแคลนบุคลากรที่มีประโยชนดานศึกษาวิจัย,ขาดแคลนบุคลากรที่มีองคความรู
เก่ียวกับงานวิจัยและพฒันาระบบงานขององคกร 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประมวลและรวบรวมขอมูลเชิงลึกในการปฏิบัติงานที่มีความเชื่อมโยงระหวาง 
สวนราชการ 

2 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการพฒันาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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Yes 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 9) (ข้ันตอนที่ 10) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห รวบรวมแนวคิด ทฤษฎี  
    ที่เก่ียวของพัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตร 
    และสหกรณ 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. รางแนวทางการดําเนนิงาน  7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. นําเสนอผูบริหารเพื่อขอความเห็นชอบแนวทาง  
    ดําเนินงาน (อนุมัติแผน และงบประมาณ (ถาม)ี) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

4. ออกแบบและวางแผนการศึกษา รวมทั้งกําหนด 
    ประชากรเปาหมาย และการสุมตัวอยาง 
    ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล  90 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. วิเคราะหระบบงานของกระทรวงเกษตรและ 
    สหกรณ และแนวทางการพฒันาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. จัดทํารายงานการศึกษา  14 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. นําเสนอผูบริหารเพื่อพจิารณาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 14 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ  365 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานตาม 
      ขอเสนอการพัฒนาระบบงานของกระทรวง 
      เกษตรและสหกรณ 

 60 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. สรุปผลการดําเนินงานและปรับปรุงแกไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

 
 
 
 

No 

YES 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณมีระบบงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - กรมในสังกัดกระทรวง 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรใหความสําคัญนอยในการจัดทําแผนพฒันาองคกรเนื่องจากเปนเร่ืองที่ยุงยาก 
และผลของการทาํงานไมทาํใหเห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถกําหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปนมาตรฐานเดียวกันในทุก
สวนราชการ 

4 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการจัดทาํแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ชองทางการรับฟงความคิดเห็น (ราง) แผนพัฒนาองคกรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ผาน Google Form 

7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 10) (ข้ันตอนที่ 11) (ข้ันตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํา 
    แผน 
    - ผลการวิเคราะหองคกรของแตละสวนราชการ   
      และงานวิจัยที่เก่ียวของ 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA) ของแตละสวนราชการ 
    - ขอมูลสําคัญประกอบการจดัทําแผน 

 30 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟงความตองการและความคาดหวงัจาก 
    สวนราชการในสงักัด กษ. ผูรับบริการและ 
    ผูมีสวนไดสวนเสียของ กษ. 

 14 วัน สพบ.  

3. วิเคราะห กําหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกรางแผนพัฒนาองคกรของ กษ. 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟงความคิดเห็นรางแผนพฒันาองคกรของ กษ. 
 

 7 วัน สพบ.  

5. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    กระทรวงฯ พิจารณา 
    - แผนพัฒนาองคกรของกระทรวง (แนวทาง 
      การแปลงแผนไปสูการปฏิบตัิ/กําหนดระบบ 
      ติดตามประเมนิผล) 

 20 วัน สพบ.  

6. จัดทํากระบวนการจัดทาํแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องคกรของสวนราชการ 
    - แจงสวนราชการจัดทาํแผนปฏิบัติการพัฒนา 
      องคกรของสวนราชการ (แสดงกิจกรรมที่ 
      ตอบสนองตอแผนกระทรวง) 
    - จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของ สป.กษ. 

 90 วัน สพบ.  

7. จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของกระทรวง  
    (แผนปฏิบัติการพฒันาองคกรภาพรวม และ 
    รายละเอียดแผนปฏิบัติการของ 14 สวนราชการ)  

 30 วัน สพบ.  

8. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    ของกระทรวงฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องคกรของกระทรวง 

 14 วัน สพบ.  

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ 
 

 7 วัน สพบ.  

Yes 

No 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ดําเนินการตามแผนปฏิบตักิารพัฒนาองคกรของ  
      กระทรวง 
 

 365 วัน สพบ.  

11. ติดตามและประเมินผล (เสนอคณะกรรมการฯ) 
 

 60 วัน สพบ.  

12. สรุปผลการดําเนินงานและปรับปรุงแกไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน สพบ.  

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณมีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐอยางเปนระบบ มีทิศทางการพัฒนาองคกร 

                                                                     และบุคลากรท่ีชัดเจน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําแผนพัฒนาสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลากรใหความสําคัญนอยในการจัดทําแผนพฒันาองคกร เนื่องจากเปนเร่ืองที่ยุงยาก 
และผลของการทาํงานไมทาํใหเห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน ขาดการนาํแผนพัฒนา
องคกรไปขับเคลื่อนในหนวยงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถกําหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปนมาตรฐานเดียวกันในทุก
สวนราชการ 

4 

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

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการจัดทาํแผนพัฒนา สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ชองทางการรับฟงความคิดเห็น (ราง) แผนพฒันาองคกรของ สป.กษ. ผาน  Google 
Form 

7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 9) (ข้ันตอนที่ 10) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทําแผน 
    - ผลการวิเคราะหองคกรของแตละสวนราชการ   
      และงานวิจัยที่เก่ียวของ 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA)  
    - ขอมูลสําคัญประกอบการจดัทําแผน 

 20 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟงความตองการและความคาดหวงัจาก 
    สวนราชการในสงักัด สป.กษ. ผูรับบริการและ 
    ผูมีสวนไดสวนเสียของ สป.กษ. 

 7 วัน สพบ.  

3. วิเคราะห กําหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกรางแผนพัฒนาองคกรของ สป.กษ. 
 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟงความคิดเห็นรางแผนพฒันาองคกรของ    
    สป.กษ. 

 14 วัน สพบ.  

5. นําเสนอแผนพัฒนาองคกรของ สป.กษ. ตอ   
    คณะทํางานจดัทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา   
    หนวยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการพัฒนา 
    ระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 20 วัน 
 

สพบ.  

6. จัดทํารางแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของ   
    สป.กษ.  

 30 วัน สพบ.  

7. นําเสนอรางแผนปฏิบัตกิารพัฒนาองคกรของ  
    สป.กษ. ตอคณะทํางานจัดทาํแผนยทุธศาสตรการ  
    พัฒนาหนวยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการ 
    พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 14 วัน สพบ.  

8. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ  7 วัน สพบ.  

9. ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของ  
    สป.กษ. 

 365 วัน สพบ.  

10. ติดตามและประเมินผล การดําเนินงานตาม  
      แผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของ สป.กษ. (เสนอ 
      คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.) 

 60 วัน 
 

สพบ.  

11. สรุปผลการดําเนินงานและปรับปรุงแกไข 
      กระบวนการ 

 14 วัน สพบ.  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณมีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครฐัอยางเปนระบบ 

             มีทิศทางการพัฒนาองคกรและบุคลากรท่ีชัดเจน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   นโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - บุคลากรใน สป.กษ.  3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - ผูบริหาร สป.กษ., สํานักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ - นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี (Organization Governance) สํานักงาน ก.พ.ร. 
- เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565) หมวด 1 การนําองคการ 
- หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรขาดการรับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี เพื่อนําความรูและความ
เขาใจนโยบายดังกลาวไปขับเคลื่อนงานขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรใน สป.กษ. รับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีและหลักธรรมาภิบาล 
เพื่อแปลงนโยบายไปสูการปฏิบตัิงานในระดับองคกรและตนเองใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

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

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ

ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละของความสําเร็จในการดาํเนินการตามนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ 
สป.กษ. 

6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - สื่อกราฟฟกประชาสัมพนัธนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด ี(ข้ันตอนที่ 7 สื่อสาร
นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด)ี 

- แบบสาํรวจออนไลนการสื่อสารประชาสัมพนัธ ความคิดเห็นที่มตีอนโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี (ข้ันตอนที่ 8 ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย) 

8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนนิงาน (คูมือ/เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ/website/ผลการดาํเนินงานที่ผานมา) และ
รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

 5 วัน - - 

2.  ยกรางนโยบาย แนวทางปฏิบัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทนิ
การดําเนินงาน 

 5 วัน - - 

3.  เสนอรางนโยบาย แนวทางปฏิบัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และ
ปฏิทินการดาํเนินงานตอคณะทาํงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. และคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนนิการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ (ประชุม/แจงเวียน) 

 15 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

การจัดทํามาตรการ/
โครงการ/ตัวชี้วัด ตองสอด
รับกับนโยบายหลัก 
แนวทางปฏิบัติของ
นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดีทั้ง 4 ดาน 
และนโยบายของ กษ. 
และ สป.กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 62 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  สพบ. ปรับปรุงขอมูล และหนวยงานที่รับผดิชอบมาตรการ/โครงการ/
กิจกรรมจัดทํารายละเอียดมาตรการ/โครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัดการ
ดําเนินงาน ตามมติคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. และคณะกรรมการกํากับติดตามการดาํเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 

 15 วัน หนวยงานที่รับผดิชอบ
มาตรการ/โครงการ/

กิจกรรม 

- 

4. จัดทํารางนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ สป.กษ.  และประกาศ
เจตนารมณนโยบายการกํากับดแูลองคการที่ดีเสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณพิจารณา และลงนามในประกาศ 

 5 วัน - การจัดทํามาตรการ/
ตัวชี้วัดที่ครบถวน สมบูรณ 
สะทอนถึงผลสาํเร็จที่
องคกรจะไดรับ 

5.  จัดทําคูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ สป.กษ.  10 วัน - - 

6.  สื่อสารนโยบายการกํากับดแูลองคการที่ด ี
6.1 จัดทําใบลงนามรับทราบนโยบายใหผูบริหารระดับสูง และผูบริหาร

ระดับกอง/สํานักลงนามรับทราบนโยบาย 
6.2 แจงเวียนคูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด ี
6.3 ผูบริหารระดับหนวยงานสรางการรับรูนโยบายใหบุคลากร

ภายในหนวยงานใหรับทราบ และขอความรวมมือหนวยงานที่
เก่ียวของประชาสัมพนัธนโยบายตามแผนการสื่อสาร 

  
5 วัน 

 
5 วัน 
5 วัน 

 

ทุกหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งสวนกลาง

และสวนภูมิภาค 

บุคลากรทุกระดับยังขาด
ความเขาใจ ไมสามารถนาํ
นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี ไปใชในทาง
ปฏิบัติ จึงทําใหนโยบาย
การกํากับดูแลองคการที่ดี
ไมเกิดผลอยางแทจริง 

7. เผยแพรประชาสัมพันธนโยบายผานชองทางตางๆ เชน เวบ็ไซต สป.กษ./
ระบบอินทราเน็ต สป.กษ./จดหมายอิเล็กทรอนิกส/Social Network/
วารสาร สป.กษ./สื่อกราฟฟก 

 10 วัน - - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8.  ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย (กํากับ ติดตาม และรวบรวมผลการสื่อสาร
นโยบาย และออกแบบสอบถามการประเมินผลการสื่อสารประชาสัมพนัธ
นโยบาย/ดําเนนิการสํารวจ จัดเก็บ รวบรวม/ประมวลผล รวมทัง้ 
วิเคราะหผลการสํารวจขอมูล/จดัทําสรุปผลการประเมินและขอเสนอแนะ 
เพื่อเสนอตอคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนนิการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ.) 

 30 วัน - คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- ทุกหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

การใหความรวมมือในการ
ตอบแบบสาํรวจ เพื่อใช
ขอมูลในการประเมินผล
การขับเคลื่อนนโยบายการ
กํากับดูแลองคการที่ดีของ 
สป.กษ. 

9.  ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานตามมาตรการ/โครงการและจัดทาํสรุป
รายงานผล พรอมขอเสนอแนะมาตรการ/โครงการ รวมทั้ง ประชุม
คณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนินการพฒันาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ สป.กษ. จํานวน 2 รอบรายงาน (จัดทําสรุปผลการ
ดําเนินงานตามนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ สป.กษ. พรอม
แนวทางการปรับปรุงนโยบายและการดําเนนิงานในปตอไป)  

 15 วัน/รอบ
รายงาน 

- คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

10.  สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อ 
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรางการรับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีใหกับบุคลากรในหนวยงาน เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรนํา

หลักธรรมาภิบาลไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจิตรประไพ ผนัผล  เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) -  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
- ผูบริหาร กษ.  
- บุคลากรของ กษ. 

6 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

- สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนที่อยูภายใต
การกํากับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- บุคลากรใน กษ.  

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทํารายงานการควบคุมภายในของบางสวนราชการยังไมครบถวนถูกตองตามแนวทาง
ที่กําหนด 

- บุคลากรที่ไดรับมอบหมายมีการเปลี่ยนแปลงบอย และยังขาดความรูความเขาใจที่ชัดเจน
เก่ียวกับแนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 

- การวางระบบเพื่อการบริหารความเสี่ยงที่มปีระสิทธิภาพ 

2 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  การสรางความรูความเขาใจที่ถูกตองและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง(Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO ใหกับบุคลากร และเจาหนาทีท่ี่เปนผูรับผิดชอบ
เก่ียวการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน และการวางระบบเพือ่เพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารความเสี่ยงขององคกรเพื่อใหการบริหารงานที่สําคัญมปีระสิทธิภาพมากข้ึน 

3 

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

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 6, 9 – 10) (ข้ันตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบตัิการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 10 วัน หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะกรรมการ (ถามี)  
 

1 วัน  สกม. สป.กษ.  - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดทาํรางแนวทางการจัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

  
 

20 วัน สพบ./คกก. พัฒนา
ระบบการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุม

ภายในของ กษ. 

ความรูและความเขาใจของ
เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน เพื่อให
การทบทวน/ปรับปรุงราง
แนวทางดังกลาวมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

4. เสนอรางแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณใหปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 2 วัน สพบ.  - No 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สื่อสาร/แจงเวียนแนวทางการจัดทํารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 1 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

 

- 
 
 

6. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 10 วัน หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

 

 

7. วิเคราะห ประมวล และจัดทาํรางรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7.1 จัดทํารางรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดทํารางรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. - 

8. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสีย่งและ
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อพิจารณา
รางรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
8.1 พิจารณารางรายงาน รอบ 6 เดือน (แจงเวียนรายงาน)
8.2 พิจารณารางรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน คกก. พัฒนาระบบการ
บริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของ 

กษ. 

- 

9. จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ใหความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงาน 

 7 วัน  สพบ. ฐานขอมูลที่ใชในการวิเคราะห/
ประมวลผลไมครบถวน 

10. จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ใหกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 

 1 วัน สพบ. - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจงเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณใหหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ รับทราบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุง  กระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :   หนวยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ (สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - บุคลากร และเจาหนาทีท่ี่รับผดิชอบเก่ียวกับการจัดทาํรายงานการควบคุมภายในระดับ
สํานัก/กอง 

- กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากร และเจาหนาที่ของ สป.กษ. ที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจดัทํารายงานการควบคุม
ภายในยังขาดองคความรูเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk Management) และ
การควบคุมภายใน 

- การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดบัสํานัก/กอง สวนใหญยังไมถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียบ/หลักเกณฑที่กําหนด 

- หนวยงานในระดบัสํานัก/กองยงัขาดการวางระบบการบริหารจดัการการควบคุมภายใน
ระดับหนวยงาน 

3 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การสรางความรูความเขาใจทีถู่กตองและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง(Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO และการควบคุมภายในใหกับบุคลากร และ
เจาหนาที่ที่เปนผูรับผิดชอบเก่ียวการจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับสํานัก/กอง 

- หนวยงานในระดบัสํานัก/กอง ตองวางระบบการบริหารจัดการการควบคุมภายในระดบั
หนวยงานใหเปนไปตามแนวทางหลักเกณฑที่กําหนด 

2 

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

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจดัทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการดําเนนิงานผานระบบ Google Form  7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 6, 9 – 10) (ข้ันตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบตัิการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักการบริหารจัดการความ
เสี่ยงตามแนวทาง COSO 

 15 วัน  ความเขาใจองคความรู หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกตใชในองคกร 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะกรรมการ (ถามี) 
 

 
 

3 วัน  สกม. - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดทาํรางแนวทางการจัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

  
 

30 วัน สพบ. ความเขาใจองคความรู หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกตใชในองคกร 

4. เสนอรางแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณให
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   2 วัน สพบ.   

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงเวียนแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 1 วัน 
 

สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

6. การสอนแนะแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน 

 1 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

7. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากสํานัก/กอง 

 10 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

8. วิเคราะห ประมวล และจัดทาํรางรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของสาํนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7.1 จัดทํารางรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดทํารางรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. ความครบถวน สมบูรณของ
ขอมูลในระดับสาํนัก/กองที่จะ
ใชในการวิเคราะหและจัดทาํ
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององคกร 

9. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ เพื่อพิจารณารางรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
8.1 พิจารณารางรายงาน รอบ 6 เดือน (แจงเวียนรายงาน)  
8.2 พิจารณารางรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

 

- 

10.  จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามในแบบรายงาน 

 10 วัน  สพบ. ความครบถวน สมบูรณของ
ขอมูลในระดับสาํนัก/กองที่จะ
ใชในการวิเคราะหและจัดทาํ
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององคกร 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11.  จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหกระทรวงเจา
สังกัด 

 1 วัน สพบ. - 

12.  แจงเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหสํานัก/กอง 
รับทราบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

13.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุง  กระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามหลักเกณฑ

กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐัของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหาร สป.กษ. 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรับสมดุล
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

- ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
- แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- เกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรในหน่วยงานมีความตะหนักและให้ความส าคัญในการพัฒนาองค์การตามเกณฑ์ 
การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 น้อย 

- บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์ประเมินสถานะของหนว่ยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 

- ยังขาดการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ในแต่ละหมวด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐ 
ในการเป็นระบบราชการ 4.0 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและให้ความส าคัญในการด าเนินการตาม
เกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

- ทิศทางการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ภาครัฐของ สป.กษ. ในแต่ละหมวด 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : ส่งเสริมและผลักดนัการพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้ สป.กษ. 
เป็นหน่วยงานคุณภาพตามมาตรฐานที่หน่วยงานกลางก าหนด 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความส าเร็จในการขับเคลื่อนการด าเนินการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ตามเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

          (ขั้นตอนที่ 1)          (ขั้นตอนที่ 2 - 3)         (ขั้นตอนที่ 4 - 5)        (ขั้นตอนที่ 6 - 9)        (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา/ทบทวนแนวทาง และจัดท าปฏิทินการด าเนนิงานตามเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 
ของ สป.กษ. ประจ าป ี

 15 วัน - - 

2.  จัดท า/ปรับปรุงองค์ประกอบคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. และ/หรือ
คณะท างานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 
(ถ้ามี) โดยจดัท ารา่งค าสั่งคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาลงนามค าสั่ง 

 15 วัน ส านักกฎหมาย  
สป.กษ. 

จัดท า/ปรับปรุงองคป์ระกอบ
คณะกรรมการก ากับติดตาม 
การด าเนินการพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 
และ/หรือคณะท างานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 
ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง  
และสอดคล้องตามเกณฑป์ระเมนิ
สถานะของหน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ 4.0 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 77 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  การชี้แจงเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 ของส านักงาน ก.พ.ร.  

 1 วัน -  

4.  ยกร่างรายงานลักษณะส าคญัขององค์การ ร่างแผนพัฒนาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และร่างตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ (หมวด 7) 
ประจ าปี ให้สอดคล้อง ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์ประเมินสถานะ 
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

 
 

30 วัน - ยกร่างรายงานลักษณะส าคัญ 
ขององค์การ ร่างแผนพัฒนา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และร่าง
ตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ 
(หมวด 7) ด าเนินการมคีวามครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

5.  ประชุม/แจง้เวียนให้คณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. และคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนนิการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อพิจารณา
ร่างรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ ร่างแผนพฒันาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และร่างตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ (หมวด 7) 

 30 วัน - คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. 
- คณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ สป.กษ. 

ความรู้ ความเข้าใจในงานเพื่อ
วิเคราะห์รายงานลักษณะส าคัญของ
องค์การ แผนพัฒนาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และตัวชีว้ัดผลลพัธ์
การด าเนินการ (หมวด 7) ให้สอด
รับกับเกณฑ์ที่ปรับปรุงใหม่ 

6.   เสนอร่างรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ ร่างแผนพัฒนาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และร่างตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ (หมวด 7) 
ประจ าปี ต่อผู้บริหาร 

 7 วัน - - 

7. แจ้งเวียนรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ แผนพัฒนาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และตัวชีว้ัดผลลพัธ์การด าเนินการ (หมวด 7) 
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 1 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

No

 
 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ส่งเสริมผลักดันการด าเนนิงานภายใต้กิจกรรมตามแผนพฒันา
องค์การ 
- สนับสนนุการด าเนนิงานของหนว่ยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ด าเนินงานในส่วนที่ส านักพฒันาระบบบริหารรับผิดชอบ 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

- กระตุ้นให้หน่วยงานระดับส านัก/
กองด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการที่ก าหนด เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

9.  ติดตามและสรปุผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การ (หมวด 1 
– 6) และตัวชีว้ัดผลลัพธ์การด าเนินการ (หมวด 7) ประจ าปี จ านวน 
2 รอบรายงาน คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 15 วัน - - 

10.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคที่พบ จ านวน 2 รอบรายงาน คอื 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินการ

พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

11.  สรุปผลการด าเนนิงาน ประมวลปัญหาและอุปสรรคในการท างาน 
พร้อมทั้ง เสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
(ประชุมคณะกรรมการ/ประชุมเชิงปฏบิัติการ) 

 5 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  Uหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ/

เกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 398 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพย์วิมล  เสวกพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 185 
   นางสาวจิตรประไพ  ผันผล เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 185 

No 

Yes 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   การผลักดันการดําเนินงานการใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของภาครัฐ  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- ผูบริหาร กษ. 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ 
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- กฎระเบียบ/แนวทางการดาํเนินงานการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ของสํานักงาน ก.พ.ร. 
- มติ ครม. ที่เก่ียวของกับพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานมีความชํานาญในงานไมเพียงพอ และสํานักงาน ก.พ.ร ไมมี
แนวทางที่ชัดเจนและตอเนื่อง 

- การขาดแคลนงบประมาณในการดําเนินงาน 
- ขาดการวางระบบการบริหารจดัการงานใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-

Service) 

5 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหนวยงานใหดีข้ึน เพื่อใหประชาชนไดรับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว งายข้ึน คาใชจายที่ถูกลง และเปนไปตามเจตนารมณของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 และตามมติ ครม. ที่
เก่ียวของกับพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

- การวางระบบการบริหารจัดการงานใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-
Service) 

4 

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

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจดัการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิ่มประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานสวนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสําเร็จในการดาํเนินการตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผนการใหบริการประชาชนผานระบบอิเลก็ทรอนิกส 
จากสํานักงาน ก.พ.ร.  

 30 วัน - ความรู/ความเขาใจของ
เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานใน
การทบทวน/ปรับปรุงงาน
ที่ใหบริการประชาชนผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

2.  สํานักงาน ก.พ.ร. คัดเลือกงานบริการประชาชนโดยพิจารณางานบริการ
ภายใตกระทรวงที่มีผลการสํารวจระดับความพรอมรัฐบาลดิจทิลั อยูใน
ระดับโดดเดนและระดบัปานกลาง ซึ่งมีอยู 12 กระทรวง มาจัดกลุมเพื่อ
ขับเคลื่อนการพัฒนาไปสูระบบอิเล็กทรอนิกสเปน 3 กลุม 

     2.1 งานบริการที่มผีลกระทบใหคุณภาพชีวิตประชาชนดีข้ึน หรือ
สนับสนนุชวยเหลือใหภาคเศรษฐกิจและสังคมทีป่ระสบปญหาในภาวะ
สถานการณโรคโควิด 19 ฟนตวัไดเร็วข้ึนและยั่งยืนหรืองานที่สงผล 
ตอการขับเคลื่อนแผนการปฏิรูป (งานบริการ Agenda) 

     2.2 งานบริการจากการสํารวจเว็บไซตหนวยงานของรัฐตางๆ นํามา

 5 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ยกระดับใหเปนบริการอิเล็กทรอนิกส หรือพัฒนาตอยอดยกระดับการ
ใหบริการไปสูการใหบริการผานระบบอิเล็กทรอนกิสไดแบบเบ็ดเสร็จ 

     2.3 งานบริการจากคูมือสําหรับประชาชน ทีป่รากฏบนเว็บไซตศูนยรวม
ขอมูลเพื่อติดตอราชการ (www.info.go.th) ภายใต 12 กระทรวง
เปาหมาย (1,247 งานบริการ)  

3.  สํานักงาน ก.พ.ร. ประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของและสวนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อกําหนดการขับเคลื่อนการ
ใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของภาครัฐ 

 

 7 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

4.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อทราบแผนการดําเนินการของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายใหสวนราชการในสังกัด กษ. ดาํเนินการ
ตอไป 

 2 วัน - - 

5.  กําหนดกรอบแนวทางการดาํเนินการ เพื่อใหสวนราชการดาํเนินการ  2 วัน - - 

6.  ประสานสวนราชการในสงักัด กษ. ดําเนินการตามขอสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และตามกรอบแนวทางที่สาํนักงาน 
ก.พ.ร. กําหนด 

 3 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  สวนราชการในสังกัด กษ. จดัสงผลการดําเนนิการ  14 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห และสรุปผลการดาํเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 7 วัน - - 

9.  เสนอผลการดําเนนิการใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ และ
แจงผลการดาํเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 

http://www.info.go.th/
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถดําเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของสวนราชการ

ใหดีข้ึนไดตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชัยสิทธิ์ ลอมวงษ   เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน  

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 
4.0) (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565) หมวด 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังมีองคความรูไมเพียงพอตอการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะสงผลกระทบตอ
การจัดทํากระบวนการของ สป.กษ. ที่มุงผลสาํเร็จตอองคกร 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนการของ สป.กษ. มีความถูกตอง ครบถวน สามารถนาํไปเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการขับเคลื่อนงานบรรลุผลตาม
วิสัยทัศนขององคกร 

4 

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

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สรางระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมสีวน

ไดสวนเสีย 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของผลการดาํเนินงานตามตัวชี้วัดของกระบวนการของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและวิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ  5 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

2. ยกรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนบัสนุนของสาํนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 5 วัน - - 

3. แจงเวียนใหหนวยงานระดับสํานัก/กองดําเนินการจัดทํากระบวนการหลัก
และกระบวนการสนบัสนุนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณตามอํานาจหนาของหนวยงานที่ในสวนที่รับผิดชอบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง 
ในสังกัด สป.กษ. 

เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยัง
ขาดความรู ความเขาใจใน
การดําเนินงานการจัดทํา
กระบวนการหลักและ
กระบวนการสนับสนนุของ 
สป.กษ. 

4. จัดทํารางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 7 วัน - ความครบถวน ถูกตองของ
ข้ันตอนของแตละ
กระบวนการ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหคณะทํางานและคณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ 
สป.กษ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 2 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

6. เสนอรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 3 วัน - - 

7. จัดทําคูมือการจัดกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 7 วัน - - 

8. การสื่อสาร เผยแพร ประชาสัมพันธคูมือการจัดกระบวนการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 2 วัน - - 

9. ทุกหนวยงานดําเนนิการตามกระบวนการที่รับผิดชอบ  - ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

สํานัก/กองดาํเนินการตาม
กระบวนการที่กําหนด 

10. ติดตามผลการดําเนนิการของกระบวนการของสาํนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 2 วัน - - 

11. ทุกหนวยงานรายงานผลการดาํเนินการของกระบวนการใหสํานกัพัฒนา
ระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

12. สรุปผลการดําเนนิการและประมวลปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ   7 วัน - - 

 
 

No 

Yes 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณมีกระบวนการท่ีเปนแนวทางในการดําเนินการท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือยกระดับ

การปฏิบัติงานและเพิ่มประสิทธภิาพการปฏิบัตงิาน/การบริการของสวนราชการใหดีข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพยวิมล  เสวกพันธ เบอรติดตอ : 02-6299654 
   นางสาวจิตรประไพ ผนัผล เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  การจัดทํากระบวนงานระดับสํานัก/กอง  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- เกษตรกร 
- ประชาชน 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 
4.0) (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565) หมวด 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังมีความรูความเขาใจในงานไมเพียงพอ ซึ่งสงผลกระทบตอการ
จัดทํากระบวนงานระดบัสาํนัก/กอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนงานระดบัสาํนัก/กองมคีวามถูกตอง ครบถวน สามารถนําไปเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการขับเคลื่อนงานบรรลุผลตาม
วิสัยทัศนของแตละสํานัก/กอง 

4 

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

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สรางระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมสีวนได

สวนเสีย 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- รอยละความสาํเร็จของการดําเนินงานตามกระบวนงานการจัดทํากระบวนงานระดบัสาํนัก/
กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  คูมือการจัดทํากระบวนงานระดบัสํานัก/กองเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส 8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 
 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของเพื่อใชสําหรับการ
ออกแบบกระบวนงานระดบัสาํนัก/กอง 

 5 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

2. ยกรางกรอบแนวทางการดําเนนิงานการจัดทํากระบวนงานระดบัสํานัก/
กอง 

 5 วัน - - 

3. แจงเวียนกรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดทํากระบวนงานระดับ
สํานัก/กองใหทุกหนวยงานระดบัสํานัก/กองทราบและดาํเนินการตาม
กรอบแนวทางการดาํเนินงาน 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

หนวยงานจัดทาํ
กระบวนงานไมถูกตอง 
ครบถวนตามภารกิจงาน
ของหนวยงาน และไม
ดําเนินการทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 

4. ทุกหนวยงานระดับสํานัก/กองดําเนินงานการจัดทํากระบวนงานระดับ
สํานัก/กอง 

 - ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

องคความรูของเจาหนาที่ 
เพื่อใหการจัดทํา
กระบวนงานถูกตอง 
ครบถวน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามผลการดําเนินงานและผลตัวชี้วัดของกระบวนงานของสํานัก/
กอง 

 2 วัน - - 

6. ทุกหนวยงานระดับสํานัก/กองรายงานผลการดําเนนิการของกระบวนงาน
ใหสํานักพัฒนาระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

7. สรุปผลการดําเนนิการและประมวลปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ   7 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ทุกหนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีกระบวนงานท่ีเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน/การใหบริการ เพ่ือยกระดับการ

ปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน/การบริการของหนวยงานใหดีข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพยวิมล  เสวกพันธ เบอรติดตอ : 02-6299654 
   นางสาวจิตรประไพ ผนัผล เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสงักัด กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย Primary Stakeholder 
- ผูบริหาร กษ. 
- บุคลากรใน กษ.  

Secondary Stakeholder 
- เกษตรกร  
- ผูประกอบการ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ ยุทธศาสตรกระทรวงเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2560 - 2579) 7 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การพัฒนาวัฒนธรรมองคกรของ กษ. เปนกิจกรรมใหม บุคลากรในหนวยงานยังไมรับรู
วัฒนธรรมองคกร กษ. เทาที่ควร 

- เจาหนาที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หนวยงาน/บุคลากรที่เก่ียวของเห็นความสําคัญและใหความรวมมือในการพัฒนาวัฒนธรรม
องคกร 

- ผูบริหารใหความสําคัญและมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหเกิดวัฒนธรรม
องคกรไดอยางแทจริง 

1 

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

-  ดานที่ 5 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและคานิยมมุงผลสัมฤทธิ์และรักองคกร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละการรับรูวัฒนธรรมองคกรของ กษ. 6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช Google form ในการสรางแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรูวัฒนธรรมองคกร
ของ สป.กษ 

ใชจดหมายอิเลก็ทรอนกิส (E-mail) ในการแจงขอมูลขาวสารตางๆ ใหแกบุคลากรภายใน 
สป.กษ.  

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,3) (ข้ันตอนที ่4-11) (ข้ันตอนที่ 12) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนินงานจากขอมูลที่เก่ียวของ   7 วัน - - 

2.  ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน กษ. เก่ียวกับวัฒนธรรม
องคกรของ.กษ. ผาน Google Form และสรุปผล 

 7 วัน - - 

3.  ประชุมระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใตสังกัด กษ. เพื่อ
กําหนดกรอบและจัดทาํโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการพฒันาวฒันธรรม
องคกร ของ กษ.  

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

4.  จัดทํากรอบแนวทางการดาํเนินงานการพฒันาวัฒนธรรมองคกรของ กษ.  5 วัน - - 

5.  ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือแจงเวียนใหหนวยงานทั้งสวนกลาง และ 
สวนภูมิภาคทบทวนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิค (E-mail) และยกราง
แผนปฏิบัติการประจําป  

 30 วัน - การกําหนดกิจกรรม  
ใหบรรลุวัตถุประสงคในการ
เสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจาํป เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
พิจารณาใหความเห็นชอบ  

7 วัน - - 

7.  แจงแผนการพฒันาวัฒนธรรมองคกรประจําปใหหนวยงานในสงักัด สป.กษ.
ทราบ และดําเนนิการตามแผน 

 2 วัน - - 

8.  ดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป (ในสวนที่
รับผิดชอบ) 

 
- 

- - 

9.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานตามแผน รอบ 9 เดือน และ
รอบ 12 เดือน  

 
 

10 วัน 
 

หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

10.  ดําเนินการสํารวจการรับรูของบคุลากรเก่ียวกับวฒันธรรมองคกรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 15 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

11.  จัดทําผลการรับรูของบุคลากรเก่ียวกับวัฒนธรรมองคกรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณเสนอผูบริหารเพื่อโปรดทราบ 

 7 วัน สพบ. - 

12.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด กษ. เกิดความพึงพอใจตอการดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสงักัด สป.กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย Primary Stakeholder 
- ผูบริหาร สป.กษ. 
- บุคลากรใน สป.กษ.  

Secondary Stakeholder 
- เกษตรกร 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ แผนปฏิบัติการระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 7 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 
- บุคลากรในองคกรไมใหความสําคัญ และไมรับรูวฒันธรรมองคกรเทาที่ควร 
- การขับเคลื่อนวัฒนธรรมองคกรไมสามารถเกิดข้ึนไดอยางแทจริง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - หนวยงาน/บุคลากรที่เก่ียวของเห็นความสําคัญและใหความรวมมือในการพัฒนาวัฒนธรรม
องคกร 

- ผูบริหารใหความสําคัญและมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหเกิดวัฒนธรรม
องคกรไดอยางแทจริง 

1 

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

- ดานที่ 5 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและคานิยมมุงผลสัมฤทธิ์และรักองคกร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละการรับรูวัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ. 6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช Google form ในการสรางแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรูวัฒนธรรมองคกร
ของ สป.กษ 

- ใชจดหมายอิเลก็ทรอนกิส (E-mail) ในการแจงขอมูลขาวสารตางๆ ใหแกบุคลากรภายใน 
สป.กษ.  

- เพิ่มประสิทธิภาพการคิดวิเคราะหโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาการขับเคลื่อนวัฒนธรรม
องคกรของ สป.กษ. โดยใชกลไกการระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใต
สังกัด สป.กษ. 

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,3) (ข้ันตอนที ่4-11) (ข้ันตอนที่ 12) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนนิงานจากขอมูลที่เก่ียวของ   7 วัน - - 

2.  ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน สป.กษ. เก่ียวกับ
วัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ. ผาน Google Form และสรุปผล 

 7 วัน บุคลากรใน สป.กษ. - 

3.  ประชุมระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใตสังกัด สป.กษ. 
เพื่อกําหนดกรอบและจัดทําโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการพัฒนา
วัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ.  

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
สป.กษ. 

- 

4.  จัดทํากรอบแนวทางการดําเนินงานการพฒันาวฒันธรรมองคกรของ สป.กษ.  5 วัน - - 

5.  ประชุมหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อจัดทําโครงการ/กิจกรรม เก่ียวกับการ
พัฒนาวัฒนธรรมองคกร 

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
สป.กษ. 

การกําหนดกิจกรรมใหบรรลุ
วัตถุประสงคในการเสริมสราง
วัฒนธรรมองคการ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.  ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือแจงเวียนใหหนวยงานทั้งสวนกลาง และ 
สวนภูมิภาคทบทวนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) และยกราง
แผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบัติการประจําป  

 30 วัน บุคลากรใน สป.กษ. 
 

- 

7.  เสนอรางแผนพฒันาวัฒนธรรมองคกร 4 ป และแผนปฏิบตัิการประจําป  
ตอคณะทํางานคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และกําหนด
หนวยงานที่รับผดิชอบหลักในแตละดานตามแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 

 5 วัน คณะทํางานคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ สป.กษ. 

- 

8.  เสนอรางแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบตัิการประจําป 
ตอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.   

15 วัน คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

9.  จัดทําแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบตัิการประจําป เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ  

7 วัน - - 

10.  รวบรวมและจดัทํารายละเอียดประกอบแผนพัฒนาวฒันธรรมองคกร 
ประจําป 

 20 วัน - - 

11.  แจงแผนการพัฒนาวฒันธรรมองคกรประจําปใหหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ และดาํเนินการตามแผน 

 2 วัน - - 

11.  ดําเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองคกรประจําป (ในสวนที ่
รับผิดชอบ) 

 - - หนวยงานที่รับผดิชอบ
ดําเนินงานตามแผน/
กิจกรรมที่กําหนดให
ครบถวน ถูกตอง 

12.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการดาํเนินงานตามแผนเสนอคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 10 วัน คณะกรรมการ/คณะทาํงาน
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 

- 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13.  สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
       เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. เกิดความพึงพอใจตอการดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   ศึกษาวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - สํานักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการศึกษาวิเคราะหความตองการดานวชิาการในระยะยาว 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - มีขอมูลประกอบการวิจัยครบถวนตามประเด็นการวิจัย 

- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

1 

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

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จในการศึกษาวิจัย (กรณีมีการศึกษาวจิัย) 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1, 4) (ข้ันตอนที่ 5) (ข้ันตอนที่ 2 - 3, 6 - 10) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ประมวลและวิเคราะหเคร่ืองมือการพัฒนาองคการและผลการดําเนินงาน 
ที่สําคัญประกอบการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
และ/หรือ สป.กษ. 

 7 วัน - - 

2.  กําหนดปญหา หัวขอการวิจัย และวัตถุประสงค โดยระบุสมมติฐานเพื่อการ
ทดสอบ : ยกรางขอเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 

 

 7 วัน - การกําหนดหัวขอการวิจัย
สอดคลองกับยุทธศาสตร
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

3.  นําเสนอผูบริหารเพื่อขอความเห็นชอบดําเนินงานวจิัย (อนมุัติแผน และ
งบประมาณ) 

 7 วัน ผูบริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- 

4.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมแนวความคิด/ทฤษฎีที่เก่ียวของ (ทบทวน
วรรณกรรม) 

 

 15 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.  ออกแบบ และวางแผนการวิจัย/วิธีการวิจัย รวมทัง้ กําหนดประชากร
เปาหมายและการสุมตัวอยาง 

 15 วัน - - 

6.  สรางเคร่ืองมือสําหรับเก็บรวบรวมขอมูล 
6.1 กําหนดรูปแบบการจัดเก็บ/รวบรวมขอมูลหรือจัดทําแบบสอบถาม

ออนไลน/ สัมภาษณ 
6.2 ทดสอบ และปรับปรุงวิธีการจัดเก็บขอมูลหรือแบบสอบถาม/สัมภาษณ 

 60 วัน - การจัดทําขอคําถามของ
แบบสอบถามสอดคลองกับ
ทฤษฎีการวิจัย 

7.  ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลในรูปแบบไฟลขอมูลและระบบออนไลน 
 

 
 

15 วัน - - 

8.  จัดทํารายงานการวิจยั  60 วัน - รายงานการวิจัยดาํเนินการ
แลวเสร็จตามระยะเวลาที่
กําหนด 

9.  นําเสนอผูบริหารหรือคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
 

 7 วัน ผูบริหาร/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- 

10. สื่อสาร/ประชาสัมพนัธ  7 วัน - - 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อ   
      ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

 

Yes 

No 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รายงานการวิจัยท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการไดอยาง

ครอบคลุม ครบถวน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาทุกกลุม/ฝาย  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของกลุม/ฝาย  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) -  รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
-  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
-  รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนากลุม

ภารกิจ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  -  สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 

12, มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสราง การบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที่ 
สํานักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2 
-  คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัตริาชการของสวนราชการ 

ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรอง และการลงนามคํา
รับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง/คูมือ/แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนําที่ถูกตอง 5 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

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

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจาํประดับกระทรวง 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1, 2, 3) (ข้ันตอนที่ 4, 5, 6) (ข้ันตอนที่ 7, 8) (ข้ันตอนที่ 9, 10) (ข้ันตอนที ่11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห ยุทธศาสตรประเทศ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของ
กระทรวง แผนปฏิบัติการประจาํปของกระทรวง เอกสารงบประมาณ
รายจายประจําป ตัวชี้วัดที่ดาํเนนิการในปทีผ่านมา รวมทัง้ นโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวง 

 20 วัน - - 

2. ยกรางตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 
    ระดับกระทรวง 

 10 วัน - - 

3. ประชุมคณะทาํงานตดิตามผลการพฒันาระบบราชการของ กษ. เพื่อหารือ
ตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้าํหนัก และเกณฑการใหคะแนนระดับกระทรวง
ในเบื้องตน 

 10 วัน คณะทํางานติดตามผลการ
พัฒนาระบบราชการของ กษ.  

- 

4. ประชุมผูบริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อพจิารณาให
ความเห็นชอบรางตวัชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนักและเกณฑการให
คะแนนระดบักระทรวง  

 15 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/

การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ประชุมคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ 
ระดับกรม (เจรจานอกรอบ) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด  
คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนนของระดับกระทรวง 
(ถามี) 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 

- 

6.  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก 
และเกณฑการใหคะแนน ระหวางคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการระดับกระทรวง (ถาม)ี 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 
และระดับกระทรวง 

- 

7. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอปลัดกระทรวงเพื่อ
ทราบและตรวจสอบเอกสารลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ
เสนอลงนามคํารับรองการปฏิบตัิราชการ สงสํานักงาน ก.พ.ร.  
และสวนราชการที่เก่ียวของ 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกระทรวง 
และสวนราชการในสังกัด กษ. 

- 

8. การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template) (ถามี)     
 

  20 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

9. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 
     - แจงสวนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห 
     - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล

สวนราชการระดับกรม และสง ก.พ.ร.  

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผลสวน
ราชการระดับกรม และสวน

ราชการในสงักัด กษ. 

- 

10. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ และการจัดทํา 
      รายงานผล (รอบ 6, 9, 12 เดือน)* 
      - แจงสวนราชการ 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ 
      - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

 30 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผลสวน
ราชการระดับกรม 

- 

No Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        สวนราชการระดับกรม 
      - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล

สวนราชการระดับกรม สงสํานักงาน ก.พ.ร.  
11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ :  1. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ใหสํานักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  

  (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับกระทรวง บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   -  สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 2 
ผูมีสวนไดสวนเสีย   -  ผูบริหารสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสาํนักงาน  ก.พ.ร. 3 
กฎหมาย/ระเบียบ  -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 

-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12,  
    มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที่ สาํนักงาน 
ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2  
-  คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสวนราชการ ประจําป 
   งบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  -  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรองและการลงนามคํารับรอง 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง/คูมือ/แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนาํที่ถูกตอง 5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 

(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสาํเร็จในการจดัทาํคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบตัิราชการประจาํป ระดบักรม 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

ไมมี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. แจงสวนราชการยกรางตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑ 
    การใหคะแนน ตามแผนปฏิบัติราชการ/ภารกิจหลักของกรมหรือ  
    เทียบเทา  

 3 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

2. ศึกษา วิเคราะห แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง แผนปฏิบัติการ 
    ประจําปของกระทรวง แผนปฏิบัติราชการของสวนราชการ แผนปฏิบัต ิ
    ราชการประจาํปของสวนราชการ เอกสารงบประมาณรายจายประจาํป       
    ตัวชี้วัดที่ดาํเนินการในปทีผ่านมา รวมทั้งนโยบายของรัฐบาลและ 
    กระทรวง 

 25 วัน - - 

3. ประชุมหารือกับสวนราชการเพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
    ระดับกรมในเบื้องตน 

 15 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

4. ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ
ระดับกรม 4 คณะ เพื่อเจรจาความเหมาะสมของตัวชีว้ัด คาเปาหมาย 
น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนนระดับกรม เสนอคณะกรรมการ

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/

การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 

และปรับปรุงแกไข

กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการระดับกรม สวนราชการระดับกรม 4 คณะ 
5  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก และ 

เกณฑการใหคะแนน ระหวางคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักระทรวง (ถามี) 

 20 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกระทรวงและระดับกรม 

- 

6. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอปลัดกระทรวง  
รองปลัดกระทรวง หัวหนากลุมภารกิจ และหัวหนาสวนราชการ 
ในสังกัด กษ. เพื่อทราบ 

 10 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

7. จัดทําเอกสารลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการและเสนอผูบริหาร 
    ลงนามคํารับรองการปฏิบัตริาชการ สําเนาสงสาํนักงาน ก.พ.ร.  
    และตนฉบับสงสวนราชการที่เก่ียวของ 

 25 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

8. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 
     - แจงสวนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห 
     - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ

กลุมภารกิจเพื่อพิจารณา และสงสํานักงาน ก.พ.ร.  

 25 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม และ
สวนราชการในสงักัด กษ. 

- 

9. ติดตามความกาวหนารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
    การปฏิบัติราชการระดับกรม (รอบ 6, 9, 12 เดือน)  

- แจงสวนราชการ 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 4 คณะ เพื่อติดตามและรายงานผลเสนอผูบริหารทราบ 

 15 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 
สวนราชการระดับกรม 

  4 คณะ 

- 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 114 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับกรม บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน  : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   
    

- รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย      - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. และสาํนักงาน ก.พ.ร. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545  มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
  มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวนัที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของแนวทาง   
  และวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสราง การบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที ่สาํนักงาน ก.พ.ร. เสนอ 
- แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2 
- คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ สวนราชการ ประจําป 
  งบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  - ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรอง และการลงนามคํารับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนํา ที่ถูกตอง 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 

(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําป ระดับ สป. กษ. 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไมมี 8 
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Yes 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 , 2) (ข้ันตอนที่ 3, 4, 5) (ข้ันตอนที่  5 , 6 , 7, 8) (ข้ันตอนที่ 9, 10) (ข้ันตอนที่  11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง  

    แผนปฏิบัติราชการ ของ สป.กษ. แผนยุทธศาสตร  

    แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของ สป.กษ. เอกสารงบประมาณ 

    รายจายประจําป ตัวชี้วัดที่ดาํเนินการในปที่ผานมาของ สป.กษ.     

    และกรอบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  

 20 วัน - - 

2. ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

เพื่อยกรางตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

ของ สป.กษ. และเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบตัวชี้วัดเบื้องตน 

 10 วัน คณะทํางานและ

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. รวมประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรมทีไ่มสังกัดกลุมภารกิจเพื่อชี้แจง 

ความเหมาะสมของตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑ

การใหคะแนน 

 20 วัน คณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลง

และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรมที่ไมสงักัดกลุมภารกิจ 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  

 No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวมประชุมคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมนิผล 

สวนราชการระดบักรม เพื่อเจรจาความเหมาะสม ของตัวชี้วัด  

คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน (ถามี) 

 10 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง

และประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม 

- 

5. ประชุมคณะทาํงานฯ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. ชี้แจงการจัดทาํตัวชี้วัด แนวทาง 

การดําเนินงาน มอบหมายผูรับผิดชอบตัวชี้วัดของ  

สป.กษ.  

 15 วัน คณะทํางานฯ และ

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ 

- 

6. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอ

ปลัดกระทรวงเพื่อทราบและตรวจสอบเอกสารลงนาม 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ และเสนอลงนามคํารับรอง

การปฏิบัติราชการ สงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน 

 

สํานักงาน ก.พ.ร. - 

7. การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  

     - แจงสํานัก/กองที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 

     - ตรวจสอบรายละเอียด 

 25 วัน หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

8. จัดทําประกาศ หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 

    และแจงเวียนหนวยงานใน สป.กษ. 
 15 วัน หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 

 - แจงสํานัก/กอง 

 - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร/วิเคราะห  

เสนอคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรมทีไ่มสังกัดกลุมภารกิจ 

- ติดตามผลการเสนออุทธรณ แจงสาํนัก/กองที่รับผิดชอบ  

 30 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม 

ที่ไมสังกัดกลุมภารกิจ 

- 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดทาํรายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน)** 
      - แจงสํานัก/กอง 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ/จดัทํารายงานผล 
      - ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. สงกระทรวง และสาํนักงาน ก.พ.ร. 

 20 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
      ในการทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

 ** 1. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ใหสํานักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  
                        (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) จํานวน 3 ชุด และแผนบันทึกขอมูล 1 แผน ใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซต      
                        ของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับสป.กษ. บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 

http://www.opdc.go.th/
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 การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสํานัก/กอง    

 

 

                         
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) ผูบริหารที่กํากับดูและแตละสาํนัก/กอง และผูอํานวยการสาํนกั/กอง 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   บุคลากรในแตละสาํนัก/กอง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัตริาชการของสวนราชการ 
ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตวัชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรองและการ 
ลงนามคํารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนําที่ถูกตอง 2 

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

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลใน
องคกรกร 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจาํป ระดับสํานัก/กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไมมี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

 

 

  

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2, 3) (ข้ันตอนที่ 4-12) (ข้ันตอนที่ 13) (ข้ันตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ของส วนราชการ แผนปฏิบั ติ ราชการของ สป.กษ.  

แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการประจําปของ สป.กษ. 

และคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ของ สป.กษ. 

พรอมทั้งยกรางกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ระดับสํานัก/กอง  

   20 วัน 

 

 

 

- - 

2. ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ (ราง) กรอบการประเมินผล

การปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง  

 

 

25 วัน 

 

คณะทํางาน/คณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ 

สป.กษ. 

- 

3. แจงสํานัก/กอง เสนอตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการ 

ใหคะแนนตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหนวยงานระดับสํานัก/กอง 

 7 วัน 

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  

Yes No ไปขอ ๑ 
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Yes 

Yes 
 

No 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวบรวม วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ตัวชี้วัดที่แตละสํานัก/

กองเสนอมา 

 10 วัน 

 

- - 

5. ทีม สพบ. ประชุมหารือพิจารณาความเหมาะสมของ

ตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

ในเบื้องตน กรณีเห็นตาง แจงใหสํานัก/กอง พิจารณา 

ปรับ/เสนอตัวชี้วัดอีกคร้ัง 

 

 

 

 

7 วัน 

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 

    เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

  7 วัน 

 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

7. รายงานสรุปผลการเจรจาตัวชี้วัดใหผูบริหารที่กํากับดูแล

แตละสาํนกั/กอง พิจารณาใหความเห็นชอบ  

 

 7 วัน 

 
ผูบริหารที่กํากับดูแล - 

8. จัดทําเอกสารประกอบการลงนามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ เสนอผูอํานวยการและผูบริหารที่กํากับดูแล

สํานัก/กอง ลงนาม 

 15 วัน 

 

ผูบริหารที่กํากับดูแล กับ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

9. จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI template) และจัดสง 

คํารับรองฯ ที่ไดมีการลงนามแลว ใหผูบริหารที่กํากับดูแล 

และสํานัก/กอง ทราบ เพื่อใชเปนขอมูลกํากับการปฏิบัติ

ของสํานัก/กอง ใหเปนไปตามเปาหมายตัวชี้วัด 

 25 วัน 

 

ผูบริหารที่กํากับดูแล กับ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

     

No ไปขอ 5 

Yes No ไปขอ 3 

Yes 
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Yes ใชเกณฑ

ใหมประเมินผล 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 9 เดือน)  
      - ทําบนัทึกแจงสาํนัก/กอง 
      - วิเคราะหการขออุทธรณตัวชี้วัดที่สํานัก/กองจัดสง (ถามี) 
      - ประชุมคณะทํางาน/คณะกรรมการพัฒนาระบบ (ถามี) 

   ราชการ สป.กษ. เพื่อพิจารณา (ถามี) 
      - แจงผลการเสนออุทธรณใหสํานัก/กอง ทราบ (ถามี) 

 
 

25 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ.
คณะทํางาน /

คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

11. การติดตามผลความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) และ
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  

 
  

25 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

12. สํานัก/กอง รายงานความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) 
และรายงานผลการดาํเนนิงาน (12 เดือน) ผานระบบ
ติดตามตัวชี้วัดคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
สํานัก/กอง ภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 

  หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  

13. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 
       เพื่อพิจารณาติดตามความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) 

และการรายงานผลการปฏิบตัิราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  คณะทํางาน /

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

 

14. สรุปผลเสนอผูบริหารทราบ (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
และแจงผลการประเมินให กกจ.ใชประกอบการประเมิน
คํารับรองรายบุคคล (รอบ 12 เดือน) 

    

15. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
 ในการทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

 

No ใชเกณฑ

เดิมประเมินผล 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับสํานัก/กอง บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - เกษตรกร  
- สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- องคการมหาชนในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
- รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- สํานักงาน ก.พ.ร.  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - คําสั่งของคณะรักษาความสงบแหงชาติ (คสช.) ที ่5/2559 เร่ือง มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ  

- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที ่5 เมษายน 2559 เร่ือง การประเมินสวนราชการและ
ขาราชการพลเรือนในความรับผดิชอบของฝายบริหาร 

- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2564 
- คูมือการประเมินผลสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสทิธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการของสวนราชการ ประจาํปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัตแิละกรอบการประเมินของ สํานกังาน ก.พ.ร. ในแต
ละปงบประมาณสงผลตอกระบวนการขับเคลื่อนงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- แผนปฏิบัติการประจาํปในระดบักระทรวงฯ ไมสะทอนตอการจัดเก็บขอมูลและการ
กําหนดตัวชี้วัดในภาพรวม 

- การสื่อสารภายในองคกรของแตละสวนราชการ ระหวางหนวยกํากับตัวชี้วัดกับ

4 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

หนวยดําเนนิการยังไมสะทอนวธิีขับเคลื่อนงาน และเปาหมายตามประเดน็ตวัชี้วัด
เทาที่ควร ทําใหการกํากับ ติดตามผลการดาํเนินงานตามตวัชี้วดัไมเปนไปตาม
เปาหมาย 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การทํางานเปนทีมที่มปีระสิทธภิาพ 
- เจาหนาที่มีองคความรู มีความสามารถในการคิดพัฒนาและปรับปรุงการดาํเนินงาน

ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

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

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลใน
องคกรกร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

รอยละของความสําเร็จในการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การรายงานผลตวัชี้วัดผาน ระบบการรายงานผลการประเมนิสวนราชการ (e-SAR) 
ของ สํานักงาน ก.พ.ร.  

- การปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมเปนระบบออนไลน 

8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6 - 15) (ข้ันตอนที่ 16 - 30) (ข้ันตอนที ่31) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.  ศึกษาและวิเคราะห กรอบ/แนวทางการประเมินสวนราชการ
ประจําปของสํานักงาน ก.พ.ร. ยุทธศาสตรชาติ แผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง แผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวง 
เอกสารงบประมาณรายจายประจําป รวมท้ัง นโยบายของ
รัฐบาลและกระทรวง รวมท้ังผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 10 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 

- 

2.  สรปุแนวทางการประเมินสวนราชการประจําปงบประมาณแจง
ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ 

 

 1 วัน - - 

3.  ยกรางตัวชี้วัดระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ (Basket KPI) 
 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/

การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 127 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

4. ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นในการวางขอบเขตและ
เปาหมายการดําเนินงานประจําปงบประมาณ เปนการทบทวน
และปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือ
กําหนดเปาหมายของการขับเคลื่อนตัวชี้วัดในแตละตัว 

  
1 วัน 

- - 

5.  กําหนดขอบเขตและประเด็นในการประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือ
กําหนดทิศทางและเปาหมายในการประชุม ข้ันตอนนี้เปนการ
วิเคราะหและวางแผนวาในการประชุมจะไดผลลัพธอะไรจาก
การดําเนินงาน เพ่ือจะไดเตรียมทรัพยากรและขอมูลในการ
ประชุม 

 7 วัน - - 

6.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ (ชี้แจงหลักเกณฑ/การพิจารณา
ตัวชี้วัด) 

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ 
กษ. 

- 

7. จัดทํารายงานการประชุม 
 

 7 วัน - - 

8. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือติดตามความกาวหนา
ขอมูล 

    ตัวชีว้ัด และทําหนาท่ีในการใหคําปรึกษาการจัดทําตัวชี้วัด 
 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

- 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. สรุปรางตัวชีว้ัดระดับกระทรวงฯ นําเสนอผูบริหารกระทรวงฯ 
 

 1 วัน  - 

10.  ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นกําหนดขอบเขตเปาหมาย
ของการประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือเจรจาตัวชี้วัดรวมกับ
สํานักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

11.  จัดเตรียมขอมูลกอนการประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

- 

12.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
เพ่ือเจรจาตัวชี้วัดรวมกับสํานักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการใน 
กษ. 

- 

13. จัดทํารายงานการประชุม  7 วัน - - 

14.  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทําขอมูลตัวชี้วัด 
ระดับกระทรวงฯ 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

15.  จัดทําขอมูลตัวชี้วัดกระทรวงเกษตรและสหกรณนําเสนอ
ผูบริหารกระทรวงฯ เพ่ือสงตอใหสํานักงาน ก.พ.ร. 

 3 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

16.  ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นกําหนดเปาหมายในการ
ขับเคลื่อนงาน และกําหนดการกํากับ ติดตามผลการปฏบิัติงาน 

 1 วัน - - 

17.  กําหนดปฏิทินการติดตามงานและแจงกรมใหรับทราบ  2 วัน หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

18.  ติดตามสถานการณปจจัยภายในและปจจัยภายนอกท่ีจะมี
ผลกระทบตอการดําเนินงานตัวชี้วัดระดับกระทรวงฯ 

 - - - 

19.  แจงสวนราชการจัดทําคําขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน (รอบ 6 เดือน อุทธรณกอน 31 มี.ค. และรอบ 
12 เดือน อุทธรณกอน 15 ส.ค.) 

 2 วัน หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

เปาหมายตัวชี้วัดในระดับ
กระทรวง รอบ 6 และ 12 
เดือน 
(เนื่องจากมีปจจัยภายนอก 
ท่ีไมอาจควบคุมได) 

20.  รวบรวมประมวลขอมูลการขออุทธรณตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน และประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็น
กําหนดเปาหมายและรูปแบบในการจัดประชุมคณะทํางาน
ติดตามการพัฒนาระบบราชการของ กษ. 

 5 วัน - การจัดทําขอมูลของหนวยงาน 
ท่ีไมสะทอนประเด็นปญหา 
เพ่ือขออุทธรณ 

21.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ กษ. 
เพ่ือพิจารณาการขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และรอบ 
12 เดือน 

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯ 

 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

22.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ 
สรุปเสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจง
เวียนคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาการขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 
6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 
 

1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการใน

กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 

23.  ทําหนังสือแจงสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบผลการขออุทธรณ
ตัวชี้วัดตามท่ีคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ
เห็นชอบ 

 2 วัน   

14.  ติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานตัวชี้วัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
เพ่ือรายงานความกาวหนาปญหา/อุปสรรค และแนวทางการ
แกไขปญหาการดําเนินงาน  

 2 วัน - - 

25.  รวบรวมประมวลรายงานผล และประชุมกลุม เพ่ือระดมความ
คิดเห็นกําหนดเปาหมายและรูปแบบในการจัดประชุม
คณะทํางานฯ ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  

 3 วัน - - 

26.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯเพ่ือติดตามความกาวหนาในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน 
และประเมินผลสําเร็จของตัวชี้วัดในรอบ 12 เดือน  

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯ 

- 

27.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ  
สรุปเสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจง
เวียนคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามความกาวหนาในรอบ 6, 9 
เดือน และประเมินผลสําเร็จของตัวชี้วัดในรอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการใน

กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

28.  รายงานผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดอืน 9 เดือน และ 12 เดือน  
ผานระบบ e-SAR ตามเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ** 

 1 วัน - - 

29.  เลขาฯ ก.พ.ร. ประเมินสวนราชการเบื้องตน   30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

30.  สํานักงาน ก.พ.ร. จัดสงผลการประเมินให รมว./รมช. ประเมิน 
สวนราชการ  

 3 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 
 

31.  ตรวจสอบ วิเคราะหผลการประเมินใหถูกตองตามท่ีสวน
ราชการรายงานผลกอนเสนอปลัดฯ  

 3 วัน - - 

32.  เสนอบันทึกถึงปลัดฯ ลงนามในหนังสือนําเรียน รมว./รมช. 
เพ่ือพิจารณาประเมินผล พรอมลงนามถึงเลขาฯ ก.พ.ร.  
เพ่ือจัดสงผลการประเมิน 

 7 วัน - - 

33.  รมว. ลงนามในหนังสือนําสงผลการประเมินไปยังสํานักงาน 
ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

34.  สํานักงาน ก.พ.ร. เสนอผลการประเมินใหนายกรัฐมนตรี
พิจารณา 

 30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

35.  สํานักงาน ก.พ.ร. แจงผลการพิจารณาของนายกรัฐมนตรีให
สวนราชการทราบ 

 30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

36.  สพบ. จัดทําบันทึกสรุปเสนอปลัดฯ และบันทึกแจงใหสวน
ราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

 3 วัน 
 

- - 

37.  สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน -  

Yes 

No 
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หมายเหตุ : รายงานผลตามตัวชี้วัดรอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) ใหถูกตอง ภายในสัปดาหที่ 2 ของเดือนตุลาคมของทุกป โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตที่เว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th ตามท่ีสํานักงาน ก.พ.ร.กําหนด 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการบรรลุ 

ตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ขอจัดตั้งองคการมหาชน 

 

  
ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนในการขอจัดตั้งองคการมหาชน (มติ ครม. 18 ก.ค. 49) : 
  นร 1200/ว 15 ลว. 11 ก.ย. 49 
- การกําหนดประเภทขององคการมหาชนที่ครอบคลุมองคการมหาชน 2 รูปแบบ   
  และเกณฑการจัดตั้งองคการมหาชน (มติ ครม. 3 เม.ย. 50)         

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไมไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบหรือรวมดําเนินการ เนื่องจากการเสนอขอจัดตั้ง 
  องคการมหาชนอาจจะไมมีข้ันตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 
  ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  
  ประโยชนกับการขอจัดตั้งองคการมหาชน 

3 

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

-  - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการขอจัดตั้งองคการมหาชน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 134 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 – 15) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ  2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ศึกษาและวิเคราะหบทบาท    
    ภารกิจ และเหตุผลความจาํเปนของงานที่จะจัดตั้ง 
    เปนองคการมหาชนใหชัดเจน 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. จัดทําหรือตรวจสอบคําชี้แจงประกอบคําขอ 
    จัดตั้งองคการมหาชน 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมูล 
เอกสารและระเบียบที่เก่ียวของ 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห 
เอกสารคําขอจัดตั้งองคการมหาชน 

4. ประชุมสวนราชการที่เก่ียวของ พิจารณาคําชี้แจง 
    ประกอบคําขอจัดตั้งองคการมหาชน (เชญิประชุม 
    จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอผูบริหาร (ปลัดกระทรวง/รมว.กษ.) เพื่อ 
    พิจารณา (จดัทําเอกสารตามขอสั่งการ) หรือ 
    ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ 
    ราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา (เชิญประชุม  
    จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน)  

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถามี)  

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหาร 
    พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และ 
    แจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตามขอเสนอเดิม 
   หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ เสนอ รมว.กษ. 
    เพื่อพิจารณา 
 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 
 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. ติดตามผลการประชุม ก.พ.ร.  
 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

Yes 

Yes 

Yes 

No ไปขอ 3. 

No 

No ไปขอ 6. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และ 
      แจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

13. สงเอกสารคําชี้แจงฯ ใหสํานักเลขาธิการ 
      คณะรัฐมนตรีดําเนนิการ 

 5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

14. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

15. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณารางพระราช  
      กฤษฎีกาจากสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

16. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา 
      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

 หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวันทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที่
   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งองคการมหาชนของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

 

Yes 

No ไปขอ 6. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  ขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ                                      

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง      1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการขอจัดตั้งและการประเมินผลหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 
  (มติ ก.พ.ร. 7/2550 วันที่ 22 มิ.ย. 50) 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไมไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบหรือรวมดําเนินการ เนื่องจากการเสนอขอ 
  หนวยบริการรูปแบบพิเศษอาจจะไมมีข้ันตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา 
  โครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  
  ประโยชนกับการขอจัดตั้งองคการมหาชน 

3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดาํเนินการขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 – 15) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจาก 
    สวนราชการ 

 

2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสาร 
    คําชี้แจงประกอบการขอปรับปรุงการแบง 
    สวนราชการ (วิเคราะห Business Analysis) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล 
ขอมูล เอกสารและระเบียบที่
เก่ียวของ 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/
วิเคราะห เอกสารคําชี้แจงฯ 

3. นําเสนอขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร 
    และแนวทางการดาํเนินงานปรับโครงสราง 

 

 
5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 
 

4. จัดเตรียมขอมูลเพิ่มเติมตามขอคิดเห็นของหัวหนา 
    กลุมภารกิจ และสวนราชการที่เก่ียวของ (ถามี) 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

5. ประชุมสวนราชการภายในกลุมภารกิจ  
    (เชิญประชุม จัดทาํเอกสารวาระการประชุม  

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes (เรงดวน)  

ไปขอ 6. No ไปขอ 1. 

No ไปขอ 4. 

Yes (ปกติ) 

Yes  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    จัดประชุม ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

6. ขอความเห็นหนวยงานกลาง 
 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ทําหนังสือแจงหนวยงาน
กลาง เพื่อขอรับทราบ 
ความเห็น ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

- ประสาน ติดตาม การสง
ความเห็นจากหนวยงานกลาง 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ 
    ราชการของกระทรวง (เชิญประชุม จัดทําเอกสาร 
    วาระการประชุม จัดประชุม ทํารายงานการประชุม 
    และแจงเวียน) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถามี)  

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหาร 
    พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ขอเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร.  
      เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ  
      เสนอรมว.กษ. เพื่อพิจารณา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

No ไปขอ 1. 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. ประสาน/ติดตามผลการดาํเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

13. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของ 
      สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

14. เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และจัดสง 

      รายละเอียดขออนุมัติการแปลงสภาพใหสํานัก 

      เลขาธิการคณะรัฐมนตรีดาํเนินการ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

15. ประสาน/ติดตามข้ันตอนการประกาศใชกฎหมาย 

      (ประกาศแปลงสภาพ) 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

16. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา 

      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

 หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวันทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที่
   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การดําเนินการตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร    

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานมีความชํานาญในงานไมเพียงพอ และสํานักงาน ก.พ.ร ไมมีแนวทาง
ที่ชัดเจนและตอเนื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหนวยงานใหดีข้ึน เพื่อใหประชาชนไดรับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว งายข้ึน คาใชจายที่ถูกลง และเปนไปตามเจตนารมณของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 

4 

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

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิ่มประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานสวนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ระดับความสําเร็จในการดาํเนินการตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที่ 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 จากสํานักงาน ก.พ.ร.  

 5 วัน - - 

2.  เตรียมพรอมเพื่อดําเนินการตามแนวทางการปรับเปลี่ยนหนวยงานภาครัฐ
ที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ดังนี้ 
1) แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ จํานวน 5 แผนงาน ดังนี้ 

- แผนงานที่ 1 การปรับปรุงคูมอืสําหรับประชาชน 
- แผนงานที่ 2 การจัดทําแบบฟอรมเอกสารราชการ 2 ภาษา  
- แผนงานที่ 3 การพฒันาระบบติดตามการใหบริการ (Tracking 

System)  
- แผนงานที่ 4 การอํานวยความสะดวกในการจองคิวกลางและการให

ขอมูลปอนกลับของประชาชนตอการบริการ (Citizen Feedback 
Survey)   

- แผนงานที่ 5 การทบทวนกฎหมายในการยกเลิกใบอนุญาตที่ไมจําเปน 

 5 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2) ศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
3) ศูนยราชการสะดวก (GECC) 
4) มาตรการอํานวยความสะดวกและลดภาระแกประชาชน (การไม
เรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกใหจากประชาชน) 

3.  เมื่อสํานักงาน ก.พ.ร. ใหหนวยงานภาครัฐดาํเนินการตามแนวทางการ
ปรับเปลี่ยนหนวยงานภาครัฐที่สาํนักงาน ก.พ.ร. กําหนด สพบ. จะตอง
ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ ผลการดําเนินการที่ผานมา  
เพื่อใชเปนฐานขอมูลในดาํเนนิการใหเกิดความตอเนื่อง 

 7 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

4.  กําหนดกรอบแนวทางการดาํเนินการ เพื่อใหสวนราชการดาํเนินการ  2 วัน - - 

5.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อทราบแผนการดําเนินการของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายใหสวนราชการในสังกัด กษ. ดาํเนินการ
ตอไป 

 2 วัน - - 

6.  ประสานสวนราชการในสังกัด กษ. ดําเนินการตามขอสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และตามกรอบแนวทางที่สาํนักงาน 
ก.พ.ร. กําหนด 

 3 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  สวนราชการในสังกัด กษ. จดัสงผลการดําเนนิการ  14 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห และสรุปผลการดาํเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 7 วัน - - 

9.  เสนอผลการดําเนนิการใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเห็นชอบ และ
แจงผลการดาํเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถดําเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของสวนราชการ

ใหดีข้ึนไดตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชัยสิทธิ์ ลอมวงษ   เบอรติดตอ : 02-6299654 
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กระบวนงานสนบัสนุน 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   จัดการดานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) บุคลากรทุกสาํนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 3 
ผูมีสวนไดสวนเสีย - บุคลากรทกุสาํนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 

- ผูบริหารสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของ เชน ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตลม ไฟฟาดบั 
เปนตน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจาหนาทีป่ฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบตัิงานไดถูกตองตามระเบยีบงาน
สารบรรณ และใหบริการกับผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว 

2 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ และใหบริการกับผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑.  ศึกษาระเบียบ คูมือ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการศึกษาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

การรับ – สงหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ขาวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สั่งตีพิมพจากหนวยงาน

ภายในและภายนอก 
 2.1 จัดลําดับความสาํคัญและเรงดวนเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
 2.2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ กรณีไมถูกตองแจง

 หนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป  มีการลงทะเบียนรับทุก
คร้ัง ที่รับหนังสือใน
ทะเบียนหนงัสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนงัสอืดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และลงทะเบยีนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการลงทะเบียนรับทุก
คร้ังที่รับหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

 

 

สงคืนหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔.  เสนอผูอํานวยการกอง/สํานักพิจารณา เพื่อมอบหมาย กลุม/ฝาย
ในหนวยงานดําเนินการตอไป โดยจัดลําดบัความสําคัญ เรงดวน 
การพิจารณา/ทราบ 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุม/ฝาย มีการคัดแยกหนังสือ
เฉพาะเร่ืองนอกเหนือจาก
เร่ืองที่เขากลุม/ฝาย 

๕.  แจกจายไปยังกลุม/ฝาย ตามที่ผูอํานวยการกอง/สาํนักสั่งการ 
 5.1 ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสงหนังสือ 
 5.2 กลุม/ฝายดําเนินการตามทีผู่อํานวยการกอง/สาํนักสั่งการ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการคัดแยกหนังสือจัดสง
ใหแตละกลุม/ฝาย ตามที่
ผูอํานวยการพิจารณาสั่ง
การ 

๖.  ตรวจสอบความถูกตองหนังสือที่ออกจากกลุม/ฝาย เพื่อเสนอ
ผูอํานวยการกอง/สาํนกั พิจารณาลงนาม/สั่งการ กรณีไมถูกตอง
สงกลับไปแกไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการตรวจทานหนงัสือที่
สงมาจากกลุม/ฝาย เชน 
คําถูกผิด เอกสารแนบ 
การจัดเรียงลําดับเอกสาร 
กอนนําเสนอ ผอ.ลงนาม 

๗. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการดําเนินการออกเลข
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสและลงใน
สมุดทะเบียนสงตาม
ระบบงานสารบรรณเปน
ปจจุบนัทันตาม
กําหนดเวลา 

๘.  ดําเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกที่
เก่ียวของ โดยวิธี สงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เจาหนาที่สง
เอกสารทาง E-mail, Fax และไปรษณีย 

 8.1 เก็บสําเนาหนังสือ (รูปไฟล PDF) 
 8.2 สงคืนสําเนาคูฉบบัใหกลุม/ฝาย (เจาของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป ดําเนินการจัดสงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก ทันตาม
กําหนดเวลาและจัดสง
สําเนาคูฉบับคืนใหกลุม/
ฝายเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

กรณทีี่ไมตอง 

ดําเนนิการตอ 

สงกลุม/

ฝายแกไข 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การเก็บรักษาและการทําลายหนังสือราชการ (ใหดําเนินการภายใน 
60 วันหลังวันสิ้นปปฏิทนิ) 
9.  แจงกลุม/ฝายสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ(นับตามป

ปฏิทิน) ยกเวนดังนี ้
 - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองที่เกินข้ึน
  ประจําเก็บไวไมนอยกวาง 1 ป 
 - หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ือง

จะคนไดจากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป และหนังสือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจายเงนิ ที่สํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ
ตรวจสอบแลวไมมปีญหาและไมมีความจําเปนที่ตองใชเพื่อการ
ตรวจสอบเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 - หนังสือที่เปนความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวาดวยการ
  รักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  
  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือที่ม ี
  คุณคาทางประวัติศาสตร (ใหเปนไปตามสาํนักหอจดหมายเหตุ
  แหงชาต ิกรมศิลปากร กําหนด) 

 30 นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป ศึกษาระเบียบงานสาร
บรรณวาดวยการทาํลาย
หนังสือตามระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 

10. จัดทําบญัชีหนังสือขอทําลาย  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป  

๑1  ยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป - 

๑2.  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาแตงตัง้คณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

 

 1  วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

No 
ไปขอ 1 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑3.  คณะกรรมการทําลายหนงัสือพจิารราหนังสือขอทําลายพรอม
จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

๑4.  หัวหนาสวนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทําลาย   ฝายบริหารทั่วไป - 

15.  สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
พิจารณา 

 15  วัน หัวหนาสวนราชการ - 

16.  ติดตามผลการพิจารณาของสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

17.  ทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไมใหหนังสือ
อานเปนเร่ืองได 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

18.  รายงานผลการทําลายหนังสือราชการตอหัวหนาสวนราชการ  7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

19.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

 

 

 

 

 

 

 

Yes 

No 

Yes 



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 152 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและนําสงหนังสือไดถูกตอง, ทันการณ   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                                 นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     

   นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

-  บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

-  กองคลัง 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  จัดทําเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดําเนนิการไดตามระยะเวลาที่กําหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัริาชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการจัดทําเงินทดรองราชการถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม เปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 6) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัตงิานและการมอบอํานาจที่เก่ียวของ
พรอมทั้งกําหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝายบริหารทั่วไป มีการศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

2.  รับแจงความประสงคการยืมเงนิจากกลุม/ฝาย 
 

 10 นาท ี กลุม/ฝาย มีการรับแจงความประสงค
ยืมเงินทดรองราชการ จาก
ทุกลุม/ฝาย โดยกลุม/ฝาย 
พรอมกับสําเนาโครงการที่
จะดําเนนิการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

3.  รวบรวมเอกสาร/จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในสาํนัก) 

 1 วัน ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- มีการจัดทําสัญญายืมเงนิ
ทดรอง จํานวน 2 ชุด  
- แนบรายละเอียดคาใชจาย 
ประกอบสัญญายืมเงินทด

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

รอง 
- รวบรวมเอกสาร พรอม
แนบสาํเนาอนุมตัิโครงการที่
เก่ียวของ เพื่อจัดทําบันทึก
เสนอ ผอ. สพบ. พิจารณา
อนุมัติ 

4.  สงเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป ดําเนินการตัดยอด
งบประมาณภายในสาํนักฯ 
แลวจัดสงกองคลังโดยใหมี
ระยะเวลาเพียงพอสาํหรับ
กองคลังดําเนินการใหไดทัน
การณ 

5.  ติดตามเร่ืองยืมเงินพรอมทั้งแจงผูยืมเงินรับเงินทดรอง
ราชการตามวนัที่กองคลังแจง 

 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการติดตามเร่ืองยืมเงิน
โดยโทรศัพทสอบถาม แลว
แจงใหผูยืมเงินไปรับเงินตาม
เวลาที่กองคลังกําหนด 
- ติดตามทางระบบ 
Intranet ที่กองคลังแจง 
และโทรศัพทประสานรับ
เช็คจากกองคลัง 

6.  รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทําบนัทึกหักลางเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใชจายจริงและจัดทาํบนัทึกเสนอ
ผูอํานวยการเพื่อสงกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
สํานัก) 

 3 วัน ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารทั่วไป 

- เมื่อผูยืมเงินทดรอง
ราชการใชจายเงิน สง
เอกสารทางการเงินใหฝาย
บริหารรวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสารการเงิน 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- จัดทําบนัทึกหักลางเงนิยืม
ทดรองราชการตามที่ใชจาย
จริงแลวตัดยอดงบประมาณ
ภายในสาํนัก ใหทันตาม
เวลาที่ระบไุวในสัญญายืม
เงินทดรองนั้น ๆ 
- เสนอผูอํานวยการ
พิจารณาแลวจัดสงกองคลัง 

7.  ประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจําเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รับเงิน 

ฝายบริหารทั่วไป มีการประชุมกลุมยอยเพื่อ
สรุปผลการดําเนนิงานและ
ประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางานเพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน :   นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308        

    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308 



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 157 

 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   เบิกจายวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การเบิกจายตรงตามเวลาที่กําหนด 4 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการเบิกจายวัสดุตรงตามเวลาที่กําหนดและเปนไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 7) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการจัดทําบญัชีควบคุมการ
รับวัสดุ โดยมีเจาหนาที่พัสดุ
ตรวจนับวสัดุ ครบถวน 
ถูกตอง มีการสําเนาใบสง
ของไวเปนหลักฐานในการ
ลงทะเบียนรับและออกเลขที่
รับทุกคร้ัง 

2. แจงกลุม/ฝาย ดาํเนินการเบกิวัสดุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจง กลุม/ฝาย เพื่อ
ดําเนินการเบิกจายวัสดตุาม
แบบฟอรมการเบิกจายวัสด ุ
- มีการจัดทําบญัชีควบคุม
การจายวัสดุ โดยมีเจาหนาที่
เบิกจายวัสดุดูแลอยาง
เครงครัด 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- มีการลงลายมือชื่อผูขอ
เบิก ผูจายหัวหนาหนวยเบิก 
ผูรับและตรวจสอบวัสดทุี่
เบิกทุกคร้ัง  

3. ลงทะเบียนรับ/ออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ  5 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการลงทะเบียนการ
เบิกจายพัสดุ และออกเลขที่
ใบเบิกพัสดุทุกคร้ังที่มีการ
จายพัสด ุ

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมตัจิายพัสด ุ  10 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาหนวยพัสด ุ

เสนอหัวหนาหนวยพัสดุเพื่อ
อนุมัติการเบิกจายพัสด ุ

5. บันทึกรายการจายพัสดุในบญัชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

- มีการบันทึกควบคุมการ
เบิกจายพัสดุในสมุดบญัชี
พัสดุทุกคร้ังที่มีการเบิกจาย
พัสด ุ
- มีการบันทึกควบคุมการ
เบิกจายพัสดุในโปรแกรม 
Excel ทุกคร้ัง เพื่อจะได
ขอมูลพัสดุเปนปจจุบนั 
- มีการเก็บใบเบิกไวเปน
หลักฐานในการเบิกจาย 

6. จายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการตรวจสอบพัสดุทีจ่าย
ตามรายการที่ขอเบิก และ
ลงลายมือชื่อผูจายและผูเบิก
ทุกคร้ัง 

Yes No ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

- มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจาํป ตรวจสอบ
พัสดุใหแลวเสร็จภายใน 30 
วัน  
- มีการรายงานผลการ
ตราวจสอบตอหัวหนาสวน
ราชการ และสงสาํเนาให
สํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 
1 ชุด 
- กรณีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป ให
แตงตั้งกรรมการตรวจสอบ
หาขอเท็จจริง 
- มีการรายงานผลการสอบ
หาขอเท็จจริงของกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงตอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อ
อนุมัติจําหนายพัสด ุ

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
    (สงตอไปยังกระบวนงานจดัซื้อจัดจาง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง) 

 สงวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

- มีการบันทึกขอความ 
รายงานพัสดุคงเหลือ
ประจําเดือนเสนอหัวหนา
เจาหนาที่พสัด ุ
- มีการจัดหาพัสดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวง 7 ฉบับ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
                นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา           เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : บริหารครุภัณฑ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) 
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร ๒ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

- ถูกตองตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๔ 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการบริหารครุภัณฑถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 5) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับครุภัณฑและบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ (ใหม/
ซอม) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการบันทึกรายการครุภัณฑ
ในสมุดทะเบยีนครุภัณฑ 
(กรณีครุภัณฑใหม) 
- มีการจัดซอมครุภัณฑที่ชํารุด
และบนัทึกการซอมในบัญชี
ครุภัณฑ 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑจากกองคลังและบันทกึใน
ทะเบียนครุภัณฑ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- มีการทําบนัทึกขอความเพื่อ
แจงกองคลังเพื่อออกเลข
ทะเบียนครุภัณฑ 
- ดําเนินการระบุทะเบียน
ครุภัณฑในตัวครุภัณฑที่
สามารถมองเห็นไดและบนัทึก
ลงในสมุดทะเบียนครุภัณฑ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. รับแจงครุภัณฑชํารุดระหวางปและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 
    ประจําป 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการทําบัญชีครุภัณฑชาํรุด
ระหวางปและมีการตรวจสอบ
สภาพครุภัณฑประจําป 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซอม/จําหนายครุภัณฑ 
    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจาง) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการซอมแซมครุภัณฑที่
ชํารุดระหวางป (กรณีชาํรุด) 
- มีการจําหนายครุภัณฑ
ประจําป (กรณีเสื่อมสภาพ) 

5. เสนออนุมัติจําหนายครุภัณฑ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- เจาหนาที่พสัดุรายงานขอ
จําหนายพสัดุตอหัวหนาสวน
ราชการโดยการขาย
แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ
หรือ ทําลาย 
- เจาหนาที่พสัดุลงรายการ
จายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนพสัดุทนัทีและแจง
สํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 
ภายใน 30 วัน นับแตวนัจาย
พัสดุ  
- มีการสงเงินจากการจําหนาย
พัสดุเขาเปนรายไดแผนดิน 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการบริหารครุภณัฑ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   จัดซ้ือจัดจาง (เฉพาะเจาะจง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

 - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

 - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดซื้อจัดจางไดถูกตองตามเวลาที่กําหนด 4 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

- รอยละความสาํเร็จของการจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเปนไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ไดถูกตองตามเวลาที่กําหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 167 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป การศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อดาํเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจาง  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - การตรวจสอบแผนการจัดหา
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับอนุมัติ

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

จัดสรรตามแผนการจัดซื้อ/จัด
จาง 

3.  ตรวจสอบรายการพัสดุทีจ่ะตองจัดซื้อจัดจางและสอบถาม 
ความตองการจากกลุม/ฝาย  

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการกําหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะรายการพสัด ุ

4.  ตรวจสอบและติดตอผูจาํหนาย/ผูรับจาง เพื่อจัดทําใบเสนอราคา
และติดตามใบเสนอราคาจากผูจําหนาย/ผูรับจาง 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

มีการติดตอผูมีอาชีพขาย/
รับจาง โดยติดตอโดยตรงหรือ
ทางโทรศัพท,โทรสาร เพื่อรับ
ใบเสนอราคา 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคา พรอมทั้ง รวบรวม       
    เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการรวบรวมและตรวจสอบ
รายละเอียดเพื่อเตรียมเสนอ
ขอซื้อ/ขอจาง 

6. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแตงตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหนาสวนราชการ 
และดําเนนิการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

 

มีการจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบ ขอซื้อ/ขอจางตอ
หัวหนาสวนราชการโดยผาน
หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

7. จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม  
และดําเนนิการในระบบ e - GP 

 1 วนั ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

มีการจัดทําสัญญาซื้อ/จาง 
เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

8.  แจงผูจําหนาย/รับจาง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จาง พรอมรับ
สําเนาสัญญาซื้อขาย/จาง และดาํเนินการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

- มีการแจงใหผูจําหนาย/
รับจาง มาลงนามในสัญญา
ซื้อ/จาง  
- พรอมรับสําเนาสัญญาซื้อ/
จาง 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ผูขาย/รับจาง สงมอบพัสดุ/งานจาง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
    ซื้อขาย/จาง และดําเนนิการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

มีการสงมอบงานตามวันที่
กําหนด 

10.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนนิการตรวจรับพสัดุ/งานจาง 
และดําเนนิการในระบบ e – GP (สงตอไปกระบวนงานเบิกจาย
พัสดุ)  

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

มีการตรวจรับพัสดุโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจัดทาํรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุเสนอหัวหนา
สวนราชการผานหัวหนา
เจาหนาที่พสัด ุ

11.  จัดทํา PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาท 
ข้ึนไป) ดําเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการจัดทํา PO ในระบบ 
GFMIS ทุกคร้ังที่มีการจัดซื้อ
จัดจาง วงเงนิตั้งแต 5,000 
บาท ข้ึนไป โดยเจาหนาที่พสัด ุ

12.  จัดทําเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และดาํเนินการในระบบ 
e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการรวบรวมเอกสารการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

13. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป หารือและเปลี่ยนกับผูที่
รับผิดชอบเพื่อสรุปประเด็น
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ปญหา อุปสรรคและ
ขอเสนอแนะในการดําเนนิงาน 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        

 ผูสนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทํางบเดือนวันลา              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   - กองการเจาหนาที ่ ๓ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สาํนักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตองของสถิติการลา ๒ 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทํางบเดือนวนัลาเปนไปตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เติม และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. เร่ือง สทิธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 – 7) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เก่ียวกับการลาของขาราชการ  
พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรมการลาทุกประเภท 

  ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- มีการติดตามประกาศ
คณะกรรมการ บริหาร 
สํานักงาน ก.พ. เร่ืองสิทธิ
ประโยชนของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 45 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลําดบัชัน้ยกเวน  
ผูอํานวยการสํานัก/กอง ที่ตองขออนุมัติผูบริหารระดับสงู 

    กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาทํางาน 
    กรณีลาพักผอน เขียนใบลาลวงหนา ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการตรวจสอบสถิติการ
ลาแตละประเภทยอนหลัง
คร้ังลาสุดเมื่อมีเจาหนาที่ยื่น
เสนอใบลา 
- กรณีลาปวย ใหเขียนใบลา
ภายใน 1 วันถัดไปที่มา

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ทํางาน 
- กรณีลาพักผอน ใหเขียน
ใบลาลวงหนา 3 วนั 

๓. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลาทราบ  ๓๐ นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงผลการอนุมัติให
ผูลาทราบทนัทีทีผ่ลการ
พิจารณาออกมา (ยกเวน
การลาปวย) 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดเก็บใบลาเขาแฟม
สถิติการลาประจําป โดย
แยกเปนรายบุคคลเพื่องาย
ตอการตรวจสอบ 

๕. จัดทํารายงานงบเดอืนวันลาเสนอตอกองการเจาหนาที ่
ภายในวันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 

 ๑ วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบใบลาทุก
ประเภทของเจาหนาที่ทุก
คนเพื่อจัดทํารายงาน 
งบเดือนวันลาเปนประจาํ
หลังจากสิ้นเดือน 

๖. จัดทําสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการสรุปขอมูลสถิติการ
ลารายบุคคลปละ 2 คร้ังให
สอดคลองกับรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล กอนที่จะ
มีการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๗. จัดเก็บเขาประวัติรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดเก็บสรุปสถิติการ
ลาเขาแฟมประวตัิรายบุคคล 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน                                                                                

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     

          นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- กองการเจาหนาที ่ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การตรวจสอบความถูกตองของฐานขอมูลอยางตอเนื่อง 1 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบนั 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คูมอืการใชงานโปรแกรมระบบ 
    ฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาวิธีการ
ปฏิบัติงานระบบฐานขอมูล
จากคูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลทรัพยากร
บุคคล 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาที่จัดลงในแฟม 
    ประวัติบุคคล ไดแก สาํเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 
    ผลการปฏิบัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวมขอมูลการฝกอบรม
ของบุคลากรภายในสาํนักเพื่อ
จัดเก็บในแฟมประวัติของแต
ละบุคคล 

๓. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติบคุคล 
    - ประวัต ิ
    - เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    - การฝกอบรม 

 5 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบ จัดเก็บสาํเนา
เอกสาร/หลักฐานเขาแฟม
ประวัติรายบุคคล 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
    - ประวัติ (6 เดือนคร้ัง) 
    - เคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ปละคร้ัง) 
    - การฝกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

  
๓ วัน 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทําบันทึกแจง กกจ. 
จัดเก็บสําเนาเอกสาร/
หลักฐานเขาแฟมประวตัิ
รายบุคคล 
 

๕. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูลประวัติ 
    ตามที่ไดรับแจงจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - แจงใหเจาของประวัติเขาไป
ตรวจสอบ 
 

๖. ติดตามการแกไขขอมูลประวตัิของกองการเจาหนาที่จากระบบ 
     DPIS และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4.) 

 ๓ วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบประวัติในระบบ
ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล
เบื้องตนกับกองการเจาหนาที ่

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
    ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปรวบรวม ปรับปรุง ขอมูล
ประวัติ ณ สิน้ปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป    เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล    เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอรติดตอ ภายใน 308     
 

    

 
Yes 

No 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําคําของบประมาณ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

- 16ระเบียบวาดวยการ16บริหาร16งบประมาณ16. 16พ16.16ศ16. 16254816. แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความถูกตองครบถวนของขอมูล, องคความรูของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความสมบูรณของขอมูลประกอบคําของบประมาณ 3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทําคําของบประมาณมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงาน รวมทั้งกรอบการจัดทําคําขอ
งบประมาณของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบวิธี
ปฏิบัติและกรอบการ
จัดทําคําของบประมาณ 
สป.กษ. 

2. จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ํา ตามแนวทางและแบบฟอรม  
    ที่ไดรับแจงจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตามที่ สผง. กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดทําประมาณการ
รายจายข้ันต่าํตาม
แนวทางและแบบฟอรม
ที่ไดรับจาก สผง. เพื่อ
ประกอบการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

3. แจงเวียนแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณให 
    ทุกกลุม/ฝาย จดัทํารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - ชี้แจงแนวทางการ
จัดทําคําของบประมาณ
ใหทุกกลุม/ฝายทราบ

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

โดยสื่อสารดวยวาจา 
4. จัดทํารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑคอมพิวเตอร 
    นําเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ. 
(ถามี) โดยทําบันทึก
เสนอขอความเห็นชอบ
ตอคณะกรรมการ
ดังกลาวแลวติดตามมตทิี่
ประชุมของ
คณะกรรมการดังกลาว 
- มีการจัดทําแบบฟอรม
ใหทุกกลุม/ฝาย และมี
ขอมูลเดิมประกอบการ
พิจารณา 

5. ประสานและรวบรวมประมวลขอมูลสรุปคําของบประมาณ 
    พรอมยกรางขอมูลคําของบประมาณ 

  ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวม สรุปขอมูล
ภาพรวมคําขอ
งบประมาณของสํานัก 
โดยยกรางคําขอ
งบประมาณแลวแจง
เวียนใหทุกกลุม/ฝาย
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและประชุม
หารือภายในหนวยงาน 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ประชุมพิจารณาการจัดทาํคําของบประมาณรายจายประจําป 
    (งบดาํเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจายอ่ืน งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุม/ฝาย - นํารางคําขอ
งบประมาณเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณารับ
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
ขอมูล (ถามี) 

7. นําเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจายอ่ืน  

 7 วัน หัวหนาสวนราชการ - นํารางคําขอ
งบประมาณเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา
โครงการในหมวดงบ
รายจายอ่ืนรับ
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
ขอมูล (ถามี) 

 
8. จัดสงคําของบประมาณประจําปตามแบบที่กําหนด 
    ใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงคําขอ
งบประมาณให สผง. 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากสาํนักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงนิงบประมาณข้ันสาํนกังบประมาณ) 
    และปรับปรุงคําขอใหสอดคลอง รวมทั้งจัดสงสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุม/ฝาย - มีการประชุมยอยเพื่อ
พิจารณาวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรับ
จัดสรรจาก สผง. เพื่อ
ดําเนินการปรับปรุงคํา
ของบประมาณ และ
แผนงานใหสอดคลองกับ
งบประมาณทีไ่ดรับ
จัดสรร 

Yes 

No ไปขอ 5. 



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 182 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝายบริหารทั่วไป - ติดตามผลการ
พิจารณาจากกองคลัง  

11. แจงกลุม/ฝายจัดทําขอมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบคําขอ 
      งบประมาณปรับแผนใหสอดคลองกับวงเงิน และรวบรวม 
      สงสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถามี) หรือเขารวม 
      การชี้แจงกรณีผูบริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผูอํานวยการ/กลุม/
ฝาย 

- จัดทําบันทึกแจงกลุม/
ฝาย จัดทํารายละเอียด
ขอมูลประกอบคําขอ
งบประมาณเพิ่มเติมแลว
รวบรวมขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการเพื่อสง สผง. 

12. ติดตามผลวงเงนิงบประมาณที่ไดรับแจงการจัดสรรจาก  
      สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (สงตอไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ติดตามวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรับการ
จัดสรรจาก สผง. 

13. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวน
กระบวนงาน สรุป 
ประเด็นปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข ณ 
สิ้นปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308       
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป)          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ, ผูบริหาร สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร, ผูอํานวยการ, ผูบริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัตงิานประจําปงบประมาณ 4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การปฏิบัติงานลาชากวาแผนการปฏิบัติงาน, สงผลกระทบตอการรายงานผลปฏิบัตงิาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดทํารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานไดถูกตองครบถวนตามภารกิจและงบประมาณ  
ที่ไดรับ 

5 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการและรายงานผลการปฏิบตัิราชการ
(รวมรายงานประจาํป) ถูกตองครบถวนตามกําหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการปฏิบัติราชการ รูปแบบ (Sharing File) 7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ 
    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบ วิธีการ
ปฏิบัติงานและแผนปฏิบตัิ
ราชการของ สป.กษ. และ
ผลการปฏิบัติงานปที่ผานมา 

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับการวางแผนการปฏิบัติงานและจัดทาํ 
    แผนการปฏิบัติงาน 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย - ประสานงานกับทุกกลุม/
ฝายใหจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปโดย
สื่อสารทางวาจาพรอมทั้ง
กําหนดเวลาการจัดสง 
- จัดทําแบบฟอรมใหทุก
กลุม/ฝายและมีขอมูลเดิม
ประกอบการพิจารณา 

3. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานจากทุกกลุม/ฝายและประมวล 
    ขอมูลสรุปจัดทํา (ราง) แผนการปฏิบัติงาน  

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวมแผนการ
ปฏิบัติงานจากแตละกลุม/

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝายแลวดาํเนนิการสรุปราง
แผนการปฏิบัติงานประจําป 

4. พิจารณา (ราง) แผนการปฏิบัติงาน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผูอํานวยการ 

 1 วัน ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- นําเสนอรางแผนการ
ปฏิบัติงานในที่ประชุมแลว
ดําเนินการปรับปรุงแกไข
ขอมูลตามมติที่ประชุม 
- นําเสนอผูอํานวยการ
อนุมัติ เพื่อจัดสง สผง. 

5. จัดสงแผนการปฏิบัติงานใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ดําเนินการสงแผนการ
ปฏิบัติงาน ให สผง.ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

6. จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําการรายงานผล
การปฏิบัติงานสําหรับการ
รายงานผลการปฏิบัตงิาน
ประจําเดือนตามแบบฟอรม
ที่ สผง. กําหนด 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจงทุกกลุมฝายบันทึก 
    ผลการปฏิบัติงานประจําเดือนและแจงเหตุผลกรณีทีไ่มสามารถ 
    ปฏิบัติงานไดตามแผนทีกํ่าหนดไว รูปแบบ Sharing File 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงเวียนแบบฟอรม 
แผน-ผลการปฏิบัตงิานให
ทุกกลุม/ฝายทุกสิ้นเดือน
เพื่อใหบันทึกผลการ
ปฏิบัติงานภายในเดือนนัน้
ลงในแบบฟอรมดังกลาว
พรอมชี้แจงเหตุผลในกรณีที่
ไมสามารถปฏิบัตงิานไดตาม

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

แผนที่กําหนดไว 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวมทั้งปรับแผนการปฏิบัตงิาน 
    (ถามี) 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการสรุปขอมูลที่ทุกกลุม/
ฝายบนัทึกผลการปฏิบัติงาน 
- มีการปรับปรุงแผนการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ
เหตุการณปจจุบันและจัดทาํ
บันทึกแจงไปยงั สผง. 

9. นําเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
    - นําเสนอทีป่ระชุมเพื่อเรงรัดการดําเนินงานใหเปนไปตาม    
      แผนที่กําหนดไว 
    - นําเสนอผูอํานวยการเพื่อสงผลการปฏิบัติงานใหสํานัก 
      แผนงานและโครงการพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเปนประจําทุก
เดือนโดยเฉพาะกิจกรรมที่
ยังไมดําเนินการเพื่อให
ผูรับผิดชอบแจงในทีป่ระชุม
สํานักพฒันาระบบบริหารให
ทราบ 

10. รายงานผลการปฏิบัติงานใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 
      เปนประจาํทุกเดือน รูปแบบ Sharing File 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน โดยผูอํานวยการ
สํานักฯ 

11. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุป ประเด็นปญหา 
อุปสรรค และแนวทางแกไข 
ในการประชุมประจาํเดือน
ของสํานัก และสิ้น
ปงบประมาณ 

 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดทําแผนการปฏิบัติงานไดครบถวนและสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน  

      - การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานไดครบถวนและเปนไปตามกําหนดเวลา  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป    เบอรติดตอ  ภายใน 308   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ  ภายใน 308   
              นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอรติดตอ  ภายใน 308   
                    นางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอรติดตอ  ภายใน 308   



 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 188 

 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  
- ผูบริหารสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- 16คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ ประจําปงบประมาณ 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับ 
ผลการใชจายงบประมาณ 

4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการรายงานแผนและผลการใชจายเงนิเปนไปตามแผนการใชจาย
งบประมาณประจําป 

6 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับการจัดสรร 
 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาคูมือ แผนงาน 
เปาหมายการใหบริการ 
ผลผลติ กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. ภายใต
แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ
ประจําปงบประมาณ และ
ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร 

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณและวงเงนิ 
    ที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณพรอมจัดทําแผนการใชจาย 
    งบประมาณ  

 2 เดือน ทุกกลุม/ฝาย - มีการประสานและ
ปรึกษาหารือกับทุกกลุม/
ฝายโดยพิจารณาวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับการ
จัดสรรและวางแผนการใช

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

จายงบประมาณโดยสื่อสาร
ทางวาจา พรอมทั้ง
กําหนดเวลาการจัดสง 
- มีการจัดทําแบบฟอรมให
ทุกกลุม/ฝาย และมีขอมูล
เดิมประกอบการพิจารณา 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/ฝายและ 
    ประมวลขอมูลสรุปจัดทํา (ราง) แผนการใชจายงบประมาณ  

 1 เดือน ฝายบริหารทั่วไป - มีการรวบรวมจากทุก
กลุม/ฝาย แลวนาํขอมูลที่
ไดมาทาํสรุปขอมูลเพื่อ
จัดทํารางแผนการใชจาย
งบประมาณ 

4. นําเสนอผูอํานวยการพจิารณา (ราง) แผนการใชจาย 
    งบประมาณ/ปรับปรุง 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอผูอํานวยการเพื่อ
พิจารณาความถูกตอง
ครบถวนของขอมูลปรับปรุง
แกไขขอมูลตาม
ขอเสนอแนะของ
ผูอํานวยการ 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณใหสํานักแผนงานและ 
    โครงการพิเศษ 

 5 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดสงแผนการ
ปฏิบัติงานให สผง. โดย
จัดสงในลักษณะบนัทึก
ขอความและสงเปน
ไฟลขอมูลทาง E-mail 

6. จัดทําแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําแบบรายงาน
ผลการใชจายงบประมาณไว
เพื่อรายงานผลการใชจาย

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

งบประมาณภายใน สพบ. 
7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พรอมติดตามผล 
    การใชจายงบประมาณรายเดอืน 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการตรวจสอบยอด
งบประมาณที่ใชจายกับ
ระบบ GFMIS เปนประจํา
ทุกเดือน 
- รายงานผลการใชจาย
งบประมาณปจจุบนัใหที่
ประชุมของ สพบ. เพื่อ
ทราบซึ่งจะระบุในวาระการ
ประชุมภายในสาํนักฯ 

8. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพื่อเรงรัดการใชจาย 
    งบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว 

 1 วัน กลุม/ฝาย - มีการบันทึกผลการใชจาย
งบประมาณเสนอทีป่ระชุม
เพื่อพิจารณาเรงรัดการใช
จายงบประมาณใหเปนไป
ตามแผนที่กําหนดไว 

9. รายงานผลการใชจายงบประมาณในระบบติดตามการใชจาย
งบประมาณ (DPM) เปนประจาํทุกเดือน 
 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงรายงานผลการ
ปฏิบัติงานพรอมทั้งสง
ไฟลขอมูลทาง e-mail ให 
สผง. ทุกวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป ตามแบบฟอรม
ติดตามผลการใชจาย
งบประมาณของ สผง. 

10. ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือขออนุมัติ 
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการปรับปรุงแผนการใช
จายงบประมาณ 
- มีการรวบรวมขอมูลผล
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การใชจายงบประมาณและ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง
เพื่อเปนเอกสารแนบเพื่อ
จัดทําบนัทึกเสนอหัวหนา
สวนราชการขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและประมวล 
      ปญหาอุปสรรคในการทาํงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปประเด็นปญหา 
อุปสรรค และแนวทางแกไข 
ณ สิ้นปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ                                                                                                                   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของสํานักพัฒนาระบบบริหาร                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   
    

- ผูอํานวยการสํานัก/กอง 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   
    

- บุคลากรที่รับผิดชอบตวัชี้วัดของสํานักพฒันาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสวนราชการ ประจาํปงบประมาณ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํา 
รับรอง และการลงนามคํารับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษา 
แนะนาํ ที่ถูกตอง 

5 

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

- แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
ธรรมาภิบาลในองคกร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จในการจัดทาํคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
    สวนราชการ แผนปฏิบัตงิานประจําปของ สพบ.  
    ผลการกําหนดตัวชี้วัดของ สพบ. (แบบฟอรมการถายทอด 
    แผนยุทธศาสตรสูการปฏิบัตใินระดับ สาํนัก/กอง :  
    แบบฟอรม 3.3 และ 3.4) กรอบการกําหนดตัวชี้วัดระดบั 
    สํานัก/กอง และตัวชี้วดัของ สป.กษ. (ถามี) 

 
 
 

10 วัน  -  - มีการศึกษาและตรวจสอบ
กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสวน
ราชการแผนปฏิบัตงิาน
ประจําปของ สพบ. ผลการ
กําหนดตัวชี้วัดของ สพบ. 
(แบบฟอรมการถายทอดแผน
ยุทธศาสตรสูการปฏิบัติใน
ระดับ สาํนัก/กอง :  
แบบฟอรม 3.3 และ 3.4) 
กรอบการกําหนดตัวชี้วัด
ระดับสาํนัก/กอง และตวัชี้วัด
ของ สป.กษ. (ถามี)  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  
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Yes 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดของ สพบ. เพื่อจัดทํา 
    คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
 

 

10 วัน 
 

- - มีการนําเสนอตัวชี้วัดในที่
ประชุม สพบ. กอนจัดทาํ
แบบฟอรม 3.3 และ 3.4 

3. ประสาน/ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียด 
    ตัวชี้วัด เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการเจรจา ตามแบบฟอรม 
    ที่กําหนด 

 

15 วัน - - ประสานการจัดสง
รายละเอียดตัวชี้วดักับกลุม/
ฝายที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของรายละเอียด
ตัวชี้วัดที่กลุม/ฝายจัดสง 

4. เขารวมการประชุมเจรจาเบือ้งตนระหวาง สพบ. กับ “ทีมเจรจา 
    ตัวชี้วัด ระดบัสาํนัก/กอง” เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของ  
    ตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนกั และเกณฑการใหคะแนน 

 

7 วัน - - จัดเตรียมขอมูลและเอกสาร
ประชุมใหครบถวน 

5. จัดประชุม สพบ. แจงผลการเจรจาเบื้องตนและชี้แจงตัวชี้วัด 
    ของ สพบ. และมอบหมายกลุม/ฝายจัดทาํรายละเอียดตัวชี้วดั  
    (KPI Template) 

 
  

7 วัน - - มีการจัดประชุมแจงกลุม/
ฝายจัดทาํรายละเอียดตวัชี้วดั 
(KPI Template) และกําหนด
วันจัดสง 

6. จัดทํา (KPI Template) 
 

 

15 วัน - - กําหนดรูปแบบการจัดทาํ
และองคประกอบของ
รายละเอียดตัวชี้วดั  
(KPI Template) ที่เปน
มาตรฐาน 

7. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียดตัวชี้วดั 
    (KPI template) และจัดทําเอกสารประกอบคํารับรอง 
    การปฏิบัติราชการของ สพบ. สงผูรับผิดชอบ 

 

10 วัน - - ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดตัวชี้วดั (KPI 
Template) และเอกสาร

 

Yes 

No 

Yes No ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประกอบคํารับรอง 

8. เสนอคํารับรองฯ และเอกสารประกอบคํารับรองการปฏิบัต ิ
    ราชการของ สพบ. เสนอ ผอ. สพบ. ลงนามในคํารับรองฯ 
 

 

1 วัน - - ติดตามการลงนามเอกสาร
คํารับรอง 

9. แจงกลุม/ฝายเตรียมการรายงานผลตามตัวชี้วดัที่รับผดิชอบ 
 

 

1 วัน - - ประสานงานเพื่อขอใหกลุม/
ฝายเตรียมการรายงานผลตาม
ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

10. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจงกลุม/ฝาย 
      - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร/วิเคราะห  
        (ถามี) 
      - รวบรวมเสนอผูอํานวยการ/สงผูรับผิดชอบ (ถามี) 
      - ติดตามผลการเสนออุทธรณ แจงกลุม/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ถามี) 

 

20 วัน/
รอบ 

- - กําหนดรูปแบบและ
องคประกอบของการจัดสง
การขออุทธรณตัวชี้วัด รวมทั้ง
ระยะเวลาจัดสง 

11. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดทาํรายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจงกลุม/ฝาย 
      - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 
      - จัดทํารายงานผลเสนอ ผอ. สพบ. 

 

20 วัน/
รอบ 

- - ประสาน ติดตาม การจัดสง
รายงานจากผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- - - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปประเด็นปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข ณ สิน้
ปงบประมาณ 

 

Yes 

No 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รอยละของความสําเร็จในการจัดทําคํารับรองและการจัดทํารายงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับ 

สํานัก/กอง 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- ขาราชการสาํนักพฒันาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- เจาหนาที่สาํนักพฒันาระบบบริหาร 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ประกาศสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เร่ือง หลกัเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ     

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การจัดทําคํารับรองเปนไปตามประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 2 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบคุคลของสํานักพัฒนาระบบ
บริหารเปนไปตามประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เร่ือง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมนิผลการปฏิบตัิราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสาํนักงานรัฐมนตรี 
และสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑและประกาศที่เก่ียวของ  3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาหลักเกณฑ
และประกาศในการจัดทาํ
คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

2. จัดทําคําสัง่สํานักพัฒนาระบบบริหาร สป.กษ. เพื่อแตงตั้ง 
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ 
    ของขาราชการ (ถามี) 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ขาราชการ 

- มีการจัดทําคําสั่งสาํนัก
เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ 

3. จัดทําประกาศ เร่ือง การกําหนดผูประเมินและผูรับการ
ประเมิน 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําประกาศการ
กําหนดผูประเมนิและผูรับ
การประเมินเพื่อใหทราบ
ทั้งสองฝาย 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แจงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
    ของสํานัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการพิจารณาปรับปรุง
แกไขรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลเพื่อให
สอดคลองกับภารกิจของ
แตละบุคคล 

5. จัดทํารางตัวชี้วัด 
    - แจงทุกกลุม/ฝาย เพื่อพิจารณาและจัดทาํตัวชี้วัดรายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทุกกลุม/ฝาย เพื่อจัดทํา (ราง) 
      ตัวชี้วัดรายบุคคล) 

 15 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการรวบรวมจากทุก
กลุม/ฝาย เพื่อจัดทาํราง
ตัวชี้วัดรายบุคคล 
- มีการติดตามเรงรัดใหผูที่
เก่ียวของจัดสงคํารับรอง
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

6. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุม/ฝาย   1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ขาราชการ 

- มีการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการโดย
คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ 

7. จัดทําแบบคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและ 
    แบบประเมนิผลการปฏิบัติราชการ  

 2 วัน กลุม/ฝาย - มีการจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ
รายบุคคลและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ 
    เจาหนาที่จัดเก็บเขาแฟมรอการประเมินฯ ในสวนของ 
    ผูอํานวยการจัดสง กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนาม และติดตาม 
    สําเนาจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุม/ฝาย, ผูอํานวยการ - มีการลงนามคํารับรอง
ทั้งผูถูกประเมินและผู
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 
- กรณีคํารับรอง
ผูอํานวยการสงให กกจ.
เพื่อเสนอปลัดลงนาม 
- มีการจัดเก็บคํารับรอง
เขาแฟมรายบุคคลเพื่อรอ
การประเมิน 

9. บันทึกตัวชี้วดัผานระบบฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    (DPIS) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการบันทึกขอมูล
ตัวชี้วัดผานระบบ
ฐานขอมูลบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

10. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
      - เสนอผูบังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏิบัติราชการ 
        รายบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอผูบังคับบัญชา
เหนือชั้นประเมินการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
- มีการรวบรวมแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคลเพื่อเก็บ
เปนขอมูลในแฟม
รายบุคคล 

11. แจงผูรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 
      รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงใหผูรับการ
ประเมินลงนามรับทราบ
ผลการปฏิบัติราชการ



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 202 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

รายบุคคล 
12. จัดทําสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อ 
      - บันทึกผลการประเมินในระบบฐานขอมูลการบริหาร 
        ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
      - สงใหกองการเจาหนาที ่
      - จัดเก็บเขาแฟม 
      - จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการการปฏิบัติ

ราชการอยูในระดับดีเดนและดมีาก 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล  
- มีการบันทึกผลการ
ประเมินฯ ในระบบ DPIS  
- มีการจัดทําบนัทึก
ขอความเสนอ กกจ. 
- มีการจัดเก็บผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเขาแฟมรายบุคคล 
- มีการจัดทําประกาศ
รายชื่อขาราชการผูมีผล
การปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดนและดีมาก 

13. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 - - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกตองโปรงใสและเปนไปตามประกาศหลักเกณฑท่ีกําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : จัดทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพัฒนาระบบบริหาร          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - เจาหนาที่สาํนักพฒันาระบบบริหาร 4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - ผูบริหารสวนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสาํหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- แนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ความรูความเขาใจของคณะทาํงานบริหารความเสี่ยงของสํานกัพัฒนาระบบบริหาร 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสรางความเขาใจคณะทํางานบริหารความเสี่ยงของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัริาชการระยะ 5 ป (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพฒันาระบบบริหาร มี
ความถูกตอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการดําเนนิงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดนิวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และแนวทางการจัดทาํรายงาน
การควบคุมภายในของ สป.กษ. 

 10 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาแนวทางฯของ  สป.กษ. รวมทั้งผล
การดําเนินงานที่ผานมา 
- มีการเขารวมกิจกรรมการแลกเปลีย่นเรียนรู 
(CoP) การควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ
และภายใน สพบ. 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะทาํงานบริหารความเสี่ยงของ สพบ. 
(ถามี) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - ในการปรับปรุงคําสั่งคณะทาํงานฯ มีการ
พิจารณาจากแนวทางฯของ สป.กษ. โครงสราง
ของหนวยงานตามกฎกระทรวง และจากการ
ดําเนินงานที่ผานมา เชน รายงานการประชุม 
เปนตน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทํารางแนวทางการดาํเนนิงานของ สพบ. 
 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทํารางแนวทางการดาํเนินงานของ 
สพบ. ลงในระเบียบวาระการประชุม
คณะทํางานฯ โดยพิจารณาจากแนวทางฯของ 
สป.กษ. มติการประชุมคณะทาํงานฯ สป.กษ. 
และผลการดําเนนิงานที่ผานมา 

4. ชี้แจง/กําหนดแนวทางการดาํเนินงานปงบประมาณ
ปจจุบนั (ประชุมคณะทํางานบริหารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม 
และจัดทาํรายงานการประชุม) 

4.1 การดําเนินงาน รอบ 6 เดือน 
4.2 การดําเนินงาน รอบ 12 เดือน 

 10 วัน ทุกกลุม/ฝาย - มีการกําหนดวันและสถานที่ในการจัดประชุม
โดยคํานงึถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการจัดทําเอกสารวาระการประชุมโดยสรุป
สาระสาํคัญของแนวทางฯ ของ สป.กษ. และ
นําเสนอประเด็นพิจารณาที่เชื่อมโยงกับ
แนวทางฯของ สป.กษ. มติการประชุม
คณะทํางานฯ สป.กษ. และผลการดําเนินงานที่
ผานมา 
- มีการเตรียมความพรอมในการจัดประชุม 
(จัดทําเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
หองประชุม,อาหารวาง,อุปกรณตางๆ) 
- มีการจัดทํารายงานการประชมุและแจงเวียน
ทุกกลุม/ฝาย 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป -ประสาน ติดตามเรงรัดการจัดสงรายงานอยาง
เปนทางการ โดยจัดทําเปนหนังสือราชการ 
พรอมทั้งระบุระยะเวลาในการจดัสงรายงาน 
และชองทางการจัดสงรายงาน และไมเปน
ทางการโดยการประสานจากผูรับผิดชอบของ
แตละกลุม/ฝาย 
- ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองจากแนวทาง

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฯ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ.  
- มีการสอบถาม/หารือในประเดน็ขอสงสัยจาก
กลุม/ฝาย 
- ประมวลขอมูลรายงานผลตามแนวทางฯของ 
สป.กษ.และแนวทางฯของ สพบ. เพื่อจัดทําเปน
รางรายงานการควบคุมภายในของ สพบ. ตาม
แบบฟอรมที่กําหนดกอนการประชุม
คณะทํางานฯ 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทํางานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จดัทํา
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย -มีการกําหนดวันและสถานที่ในการจัดประชุม
โดยคํานงึถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการเตรียมความพรอมในการจัดประชุม 
(จัดทําเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
หองประชุม,อาหารวาง,อุปกรณตางๆ)  
- มีการพิจารณารางรายงานฯจากแนวทางฯ
ของ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ. 
- มีการจัดทํารายงานการประชมุและแจงเวียน
คณะทํางานฯ 

7. จัดทําและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงานที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดทําเอกสารรายงานการควบคุมภายใน 
สพบ.ตามมติของทีป่ระชุมคณะทํางานบริหาร
ความเสี่ยง สพบ. และตรวจสอบความครบถวน
จากแนวทางฯของ สป.กษ. 

8. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารทั่วไป - มีการประชุมกลุมยอยเพื่อสรุปผลการ
ดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเปนระยะ เพื่อปรับปรุงการดําเนินงาน 

 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  จัดทําฐานขอมูลจัดการความรูดานพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร) ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สวนราชการ และประชาชนทัว่ไป      3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สวนราชการ และประชาชนทัว่ไป      4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546  ม. 43 - 44 
- พรบ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดทําขอมูลความรูตองใชระยะเวลาในการดําเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การกําหนดและออกแบบองคประกอบฐานขอมูล  
- วิธีการเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก 

1 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทําฐานขอมูลสารสนเทศและจัดการความรูดานพฒันาระบบราชการ 
(รวมเผยแพร) ของ สํานักพฒันาระบบบริหารเปนตามไปพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลการดําเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุม/ฝาย - 

2. ออกแบบฐานขอมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย การออกแบบและคัดเลือก
ฐานขอมูล เพื่อนํามา
เผยแพรใหบุคลากรใน สพบ. 

3. รวบรวมขอมูลการดําเนินงานและจัดทําฐานขอมูล 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย - 

4. เผยแพรขอมูลผานชองทางตางๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย ชองทางการเผยแพรที่มี
ความหลากหลาย และ
บุคลากรทุกคนสามารถ
เขาถึงไดงาย 

5. จัดการความรู  
5.1 ขอมูล/ความรูที่จะจัดการความรู (ประชุม

คณะทํางานจดัการความรู) 

 30 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย วิธีการจัดการความรู และ
วิธีการติดตาม/ประเมินผล
การจัดการความรูที่ชัดเจน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดทําขอมูล/ความรู 
5.3 เผยแพร (จัดบอรด ลงเว็บไซด)/แลกเปลี่ยนเรียนรู 
5.4 ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู 

และสามารถสะทอนใหเห็น
ถึงการนําองคความรูไปใช
ประโยชน 

6. ทบทวนฐานขอมูลและองคความรู 
 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย การจัดทําฐานขอมูลที่เปน
ปจจุบนั 

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
    ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุม/ฝาย - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินการตามแผนการจัดการความรูของ สพบ. ถูกตอง ครบถวนและทันตอสถานการณ    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308       
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     

Yes No ไปขอ 3. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- กลุม/ฝาย ในสํานักพัฒนาระบบบริหาร (ทีไ่มไดรับผิดชอบโครงการ) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตอง ครบถวนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการทํางาน 2 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดประชุมเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
คาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 – 26) (ข้ันตอนที่  -) (ข้ันตอนที่ 27) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กําหนดรูปแบบ และวิธีดาํเนนิโครงการ 
 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ศึกษาแผนการ
ดําเนินงานที่เก่ียวของ 
(เชน แผนปฏิบตัิงานการ
เสริมสรางวัฒนธรรม
องคการ ของ สป.กษ.) 
- กําหนดเปาหมายและ
ผลลัพธการดําเนนิงาน 
- ประชุมหารือภายใน เพื่อ
วิเคราะหและแลกเปลี่ยน
รูปแบบ และวิธีการจัด
ประชุม รวมทั้ง ปญหา
อุปสรรคที่ผานมา 

2. ติดตอ/จัดหา อาจารยทีป่รึกษา/วิทยากรกระบวนการ  
 (ถามี) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - คนควาหาขอมูลวิทยากร
จากแหลงตางๆ เชน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 214 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เว็บไซต เจาหนาที่ของ
หนวยงานที่มีการ
ดําเนินการในเร่ืองดังกลาว 
เพื่อใหไดขอมูลเบื้องตน
ของวิทยากร และ
รายละเอียดในการติดตอ 
- ประสานวิทยากรเพื่อ
สอบถามรายละเอียดตางๆ 
เชน แนวทาง 
การดําเนินงานในเร่ือง
นั้นๆ วนั เวลาวางของ
วิทยากร อัตรา
คาตอบแทนวทิยากร   
เปนตน เพื่อคัดเลือก
วิทยากรที่มีความ
เหมาะสม และใชเปน
ขอมูลในการกําหนด วัน 
เวลา ในการจัดการประชุม 
- หารือผูอํานวยการเพื่อ
คัดเลือกวิทยากรที่
เหมาะสม 

3. หาขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม 
    กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - คนควาหาขอมูลเก่ียวกับ
สถานที่จดัประชุมจาก
แหลงตางๆ เชน เว็บไซต 
เจาหนาที่ที่ดาํเนนิการ



กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 215 

 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เก่ียวกับการจัดการประชุม 
เพื่อคัดเลือกสถานที่
จัดการประชุมในเบื้องตน 
โดยพิจารณาเลือกสถานที่
ตามความเหมาะสมกับ
รูปแบบการจัดประชุมใน
แตละคร้ัง 

4. กําหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  
    (หารืออาจารยที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถามี)) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ยกรางรายละเอียดการ
จัดประชุม ประกอบดวย 
กําหนดการ เอกสาร
ประกอบการประชุม และ
ผลลัพธที่ตองการ เสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
- นํารางรายละเอียดการ
ประชุมหารือกับวิทยากร 
- ปรับรายละเอียดการ
ประชุมตามที่หารือ 

5. ติดตอสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดขอมูล    
    

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - โทรศัพทติดตอพนักงาน
ขาย(โรงแรม/รีสอรท) เพื่อ
สอบถามรายละเอียด เชน 
ขนาดหองประชุม วันวาง
ของหองประชุม อัตรา
คาบริการ (คาอาหาร    
คาหองพัก)  
สิ่งอํานวยความสะดวก
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ตางๆ 
- ไปดูสถานทีจ่ัดประชุม 
(หากยังไมเคยไป) 
- หารือผูอํานวยการในการ
พิจารณาความเหมาะสม
ของสถานที ่
- ตรวจสอบ วนั เวลา ของ
ประธานการประชุม 
- เจรจาตกลงกับพนักงาน
ขาย(โรงแรม/รีสอรท) เพื่อ
ตกลงราคา และวัน เวลา  

6. เสนอขออนุมัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 
    การจัดประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียด
โครงการ กําหนดการ 
รายละเอียดคาใชจาย 
โดยพิจารณาจากแผนการ
ดําเนินงาน ประเด็นการ
ประชุม เปรียบเทียบกับ
การประชุมทีผ่านมา 
-  จัดทําบนัทึกขออนุมัติ
โครงการโดยผานสถาบนั
เกษตราธิการและกองคลัง
กอนระยะเวลาจัดประชุม
อยางนอย 4 อาทิตย 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 
    สถาบนัเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเปนการภายใน
กับสถาบนัเกษตราธิการ 

Yes No ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

และกองคลัง เก่ียวกับ
ความกาวหนาของการ
อนุมัติโครงการ โดย
ติดตามผลเปนระยะ 

8. จัดสงหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรับ และ 
    แผนที่สถานที่จดัประชุม) และเอกสารประกอบ 
    การประชุม  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทําบนัทึกเชิญประชุม
โดยระบุกลุมเปาหมาย วนั 
เวลา สถานที่ และแนบ
แบบตอบรับโดยใหระบุ
หมายเลขโทรศัพทมือถือ
เพื่อใชในการติดตอในวัน
เดินทาง 
- จัดสงลวงหนาอยางนอย 
2 สัปดาห เพื่อใหมี
ระยะเวลาในการแจงตอบ
รับที่เหมาะสม 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจงรายละเอียด 
    การจัดงาน โดยการประมาณการเบื้องตน  
    (Backdrop/ผังหองประชุม/รายการอาหาร/จํานวน 
    ผูเขารวมประชุมและหองพัก)  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียด
เก่ียวกับการจัดการประชุม 
ประกอบดวย Backdrop 
ผังหองประชุม รายการ
อาหาร จํานวนผูเขารวม
ประชุมและหองพัก 

10. จัดทํารางคํากลาวรายงาน และบทพดูพิธีกร 
       

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ยกรางคํากลาวรายงาน 
โดยใชขอมูลที่เก่ียวของ 
เชน กําหนดการประชุม 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

โครงการจัดประชุม  
เปนตน ประกอบการราง
คํากลาว และเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
- รางบทพูดพิธีกรที่มีความ
สอดคลองกับกําหนดการ
ประชุม โดยหารือกับ
เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

11. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณที่จะใชในการประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหวางการจัดการประชุม  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานวิทยากรเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสาร
ประกอบการประชุม และ
กิจกรรมระหวางการ
ประชุมเพื่อเตรียมความ
พรอม 
- จัดเตรียมอุปกรณตางๆ 
ที่ใชประกอบการประชุม 
โดยตรวจสอบกับ
กําหนดการประชุม และ
ผังการจัดประชุม 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจาํนวนผูเขารวม 
      ประชุม (เบอรโทร (มือถือ) ผูเขารวมประชุม) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเปนการภายใน 
เพื่อติดตามแบบตอบรับ
ตามกําหนดการสง และ
ประสานขอขอมูลแบบ
ตอบรับที่ไมชัดเจน (ชื่อ-
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

สกุล, หมายเลข
โทรศัพทมือถือ) 

13. สรุปจํานวนผูเขารวมประชมุ และจํานวนหองพัก 
      ที่ตองใช (จัดสงขอมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขหองพัก) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจนับจาํนวน
ผูเขารวมประชุมจากแบบ
ตอบรับ 
- จัดทําตารางหองพักโดย
พิจารณาจาก เพศ 
หนวยงาน ลําดับความ
อาวุโส 
- ประสานโรงแรมเพื่อขอ
หมายเลขหองพัก 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน  
      และการมอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียดการ
มอบหมายงาน โดย
พิจารณาจากหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละ
บุคคล และความถนัด/
ความสามารถเฉพาะตัว 
ประชุมเจาหนาทีโ่ดยชี้แจง
รายละเอียดกําหนดการ 
หนาที่ที่รับผิดชอบ โดย
แจกเอกสารรายละเอียด
ตางๆที่เก่ียวของ เชน ผงั
หองประชุม รายชื่อ
ผูเขารวมประชุมในสวนที่
รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15. ประสานขอมูลกับทางโรงแรม และแจงยืนยนั 
      จํานวน/หองพัก คร้ังสุดทาย 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจนับจาํนวน
ผูเขารวมประชุมจากแบบ
ตอบรับลาสุด 
ประสานแจงจาํนวน
หองพักกับโรงแรม 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถามี) 
      (เดินทางลวงหนา กอนวันประชุมจริง 1 วนั) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - แจงรายชื่อของทีม
เตรียมงานใหฝายบริหาร
ทั่วไป 
- ประสานการใชรถยนต 
และวัน เวลา เดินทางกับ
ทีมงาน 
- ประสานฝายบริหาร
ทั่วไปในการทําบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
ยืมเงิน 

17. ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบความถูกตอง
ของผังที่นั่ง และ 
Backdrop 
- ตรวจเชค็อุปกรณ
คอมพิวเตอร เคร่ืองเสียง 
ทดสอบการใชงานจริง 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย ทีมงาน 
      และผูเขารวมประชุม วันประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานกับเจาหนาที่ดู
วาระงาน ผูชวยวิทยากร 
และเจาหนาที่ของสํานัก
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เพื่อสอบถามระยะเวลา
การเดินทางถึงสถานที่
ประชุม 
- ประสานเจาหนาที่
โรงแรมเพื่อเตรียมการ
ตอนรับ (เคร่ืองดื่ม) 

19. ประสานเจาหนาที่โรงแรมอํานวยความสะดวก 
      และดูแลความเรียบรอยการจัดงาน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ แจงเจาหนาทีโ่รงแรม
เตรียมการในข้ันตอนตางๆ 
เชน นาํจอฉาย LCD ลง, 
เวลารับประทานอาหาร
วางและเคร่ืองดื่ม เปนตน 

20. ลงทะเบียน   - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ ดูแลความเรียบรอยให
ผูเขารวมประชุมเซ็นชื่อให
ครบถวน 
ตรวจนับจาํนวนผูเขารวม
ประชุมโดยแยกวัน (เชา/
บาย) 

21. ดูแลความเรียบรอยพิธีเปด   - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ ดูแลความเรียบรอยในพธิี
เปด เชน แฟมคํากลาวเปด
ประชุม คํากลาวรายงาน 
เสียงไมค การเปลี่ยนปาย
ตั้งประธานเปนวิทยากร 
การถายภาพ ทีน่ั่งประธาน 
(เมื่อกลาวงานเรียบรอย) 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

โดยมอบหมายหนาที่ให
เจาหนาที ่

22. ดูแล และอํานวยความสะดวกในหองประชุม  - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบไมค (จํานวน, 
ประสิทธิภาพ) 
- ยืนยันการจัดอาหารวาง
และเคร่ืองดื่ม (เวลา
,สถานที่) 
- บันทึกภาพถายและวีดี
ทัศนการประชุม 
- มอบหมายเจาหนาที่
รับผิดชอบการเดินไมค 

23. ดูแลความเรียบรอยการรับ - คืนกุญแจหองพัก (ถามี) 
 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบชื่อผูรับกุญแจ
ใหตรงกับหมายเลข
หองพักที่กําหนดไว 
- แจงผูเขาประชุมเก่ียวกับ
ชวงเวลาและวิธีการสงคืน
กุญแจหองพัก 

24. ตรวจดูความพรอมการจัดอาหารวางและอาหาร 
      กลางวัน/เย็น 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเจาหนาที่
โรงแรมในการจัดเตรียม
อาหารวาง อาหารกลางวัน 
อาหารเย็น ใหเปนไปตาม
เวลาและสถานที่ที่กําหนด 

25. สรุปประเด็นปญหา และการเตรียมการแกไข 
      แตละวัน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - หารือเปนการภายใน
ระหวางเจาหนาที่จัด
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประชุมหลังเสร็จสิ้นการ
ประชุมแตละวัน เก่ียวกับ
ปญหาอุปสรรคที่พบ และ
ขอควรระวังในวันตอไป 
รวมทั้งประเมินผลทีไ่ดรับ
การการประชุมวาเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนดไว
หรือไม และหาแนว
ทางแกไข 

26. คํานวณคาใชจาย และจายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียดการใช
จายและตรวจสอบความ
ถูกตองของคาใชจายจาก
ทางโรงแรมเทียบกับสิทธทิี่
ไดรับ 
- ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเสร็จรับเงิน 

27. สรุปผลการดําเนินงาน และประมวลปญหา  
      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ มีการประชุมเพื่อสรุปผล
การดําเนินงานและ
ประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางานเปนระยะ 
เพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจดัประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแตละกลุม/ฝายท่ีรับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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1. บันทึกสํานักพัฒนาระบบบริหาร ท่ี กษ 0221/พิเศษ 15 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2565 เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ราง) 
กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

2. สรุปการปรับปรุงกระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ภาคผนวก 
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สรุปการปรับปรุงกระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก 
1. ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ     - ปรับเปลี่ยนชื่อกระบวนงานเปน็ กระบวนงาน

ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/
กฎระเบียบ ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแต่ละ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การท างาน ผงังาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

2. ปรับปรุงโครงสร้างส านักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/
กฎระเบียบ และปัญหาจากระบบงานภายใน 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแต่ละ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

     การท างาน ผงังาน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม     - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การท างาน 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

4. มอบหมายงานให้ภาคเอกชน  
และภาคส่วนอ่ืน 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

5. ถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ. ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
กฎหมาย/กฎระเบียบ 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ ปัญหา
จากระบบงานภายใน 
- ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

7. จัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

    - ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

8. จัดท าแผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

9. นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดีของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ ปัญหา
จากระบบงานภายใน และประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การท างาน ผงังาน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

10. การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบั
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ กฎหมาย/กฎระเบยีบ ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน และประสิทธภิาพของ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ 
ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

11. การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบั
หน่วยงานของรัฐ (ส านักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ กฎหมาย/กฎระเบยีบ ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน และประสิทธภิาพของ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การท างาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
กฎหมาย/กฎระเบียบ ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน และประสทิธิภาพของกระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การท างาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 
- ปรับปรุงมาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวม
กระบวนงาน) 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

13. การผลักดันการด าเนินงานการให้บริการ
ประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส์  
(e-Service) ของภาครัฐ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/
กฎระเบียบ ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ 
ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

14. การจัดการกระบวนการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ กฎหมาย/กฎระเบยีบ ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน และประสิทธภิาพของ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

15. การจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/กอง     - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ กฎหมาย/กฎระเบยีบ ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน และประสิทธภิาพของ 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

     กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

 

16. พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

17. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการ  
ระดับส านัก/กอง 

 

    ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
การบริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์
18. การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ กฎหมาย/กฎระเบยีบ ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน และประสิทธภิาพของ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

กลุ่มพัฒนาระบบ
การบริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์

19. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน     ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

20. ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ     ปรับปรุงล าดบัความส าคัญตามประเด็น
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

21.จัดสรรเงินรางวัลประจ าป ี     เนื่องจาก สป.กษ. ไม่มีการจัดสรรเงินรางวัล
ให้กับหน่วยงานแลว้ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
การบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ ์
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 
22.จัดการด้านสารบรรณ     - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 

กฎหมาย/กฎระเบียบ ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน และประสทิธิภาพของกระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

23.เงินทดรองราชการ     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

24.เบิกจ่ายวัสด ุ     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ระยะเวลา 
และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

25.บริหารครุภัณฑ์     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

26.จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ขั้นตอน
การด าเนินงาน ระยะเวลา และจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

27.จัดท างบเดือนวันลา     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ระยะเวลา 
และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

28.จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล     - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

29.จัดท าค าของบประมาณ 
 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ ปัญหา
จากระบบงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

30.จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจ าป)ี 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ ปัญหา
จากระบบงาน 
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

31.รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงนิ     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

32.จัดท าค ารบัรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของ สพบ. 

    ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

33.จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล     ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ ระยะเวลา 
และจุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

34.จัดท ารายงานการควบคุมภายใน  
ของ สพบ. 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดทีส่ าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ และกฎหมาย/กฎระเบียบ  
- ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

35.จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการ
ความรู้ด้านพฒันาระบบราชการ (รวม
เผยแพร่) ของ สพบ. 

    ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่มเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่มกระบวนงาน ตัดกระบวนงาน 

36.สนับสนนุการจัดประชุม (สัมมนา/เชิง
ปฏิบัติการ) 

    ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน คือ จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

37.ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของ สพบ.     เนื่องจาก ไม่ได้มีการด าเนนิการการถ่ายทอด
ตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายของหนว่ยงานแล้ว 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 



ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขที่ 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร 

กรุงเทพฯ 10200 
โทรศัพท์  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 
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