
กองประสานงานโครงการพระราชด าริ

คู่มือ
กระบวนงาน



กระบวนงานหลัก



กระบวนงานหลักของส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ  ประจ าปีงบประมาณ 2565      

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (5) 

1.   อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวง ข้อ 2 (3) 
1.1 ประสำนและเตรียมกำรในกำรติดตำม

และรับสนองพระรำชด ำริร่วมกบัหน่วยงำน 
ในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
กำรด ำเนินงำน 

กำรรับเสด็จฯ พระเจ้ำอยู่หัว 
และพระบรมวงศ์ และกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
กำรเสด็จพระรำชด ำเนิน 

1. กำรอ ำนวยกำรเข้ำร่วม
กำรรับเสด็จพระเจ้ำอยู่หัว 
และบรมวงศำนุวงศ ์

 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด  
3. ส ำนักพระรำชวัง 
4. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
5. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

- หนังสือแจ้งก ำหนดกำรให้ผู้บรหิำร กษ. เพื่อ
พิจำรณำเข้ำร่วมรับเสด็จ 
- กระทรวงเกษตรและสหกรณ์รับสนองงำน
พระรำชด ำริพระเจ้ำอยู่หัว และพระบรมวงศำนุ
วงศ์ น ำไปปฎิบัติให้เกิดรูปธรรม ด ำเนินกำร
จัดท ำโครงกำรตำ่งๆ (พระรำชด ำริ)  
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ร่วมจัดกิจกรรมกำรรับเสด็จ 

กลุ่มประสำนงำนและติดตำมผล 
 

1.2 ประมวลแนวพระรำชด ำริ และ
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำร ิ
ด้ำนกำรเกษตรทุกสำขำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กำรจัดท ำข้อมูล 
กำรรับเสด็จพระรำชด ำเนนิ
พระเจ้ำอยู่หัวฯ 
และบรมวงศำนุวงศ์  
ที่กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด  
3. ส ำนักพระรำชวัง 
4. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 

- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนและสรุปจ ำนวน
ผู้แทนของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ร่วมรับเสด็จพระเจำ้อยู่หัว  
และพระบรมวงศำนุวงศ์  
โครงกำร/มูลนิธฯิ ในพื้นที่ต่ำง ๆ 

 

กลุ่มประสำนงำนและติดตำมผล 

 

แบบฟอร์มที่ 1 



อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (5) 

1.2 ประมวลแนวพระรำชด ำริ และ
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริด้ำน
กำรเกษตรทุกสำขำ 

3. กำรจัดท ำฐำน/รำยงำน
สรุปแนวพระรำชด ำริ และ
โครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริ 
ด้ำนกำรเกษตรทุกสำขำ 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด  
3. ส ำนักพระรำชวัง 
4. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
5. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

- ฐำนข้อมูล/รำยงำนสรุปแนวพระรำชด ำริและ
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริด้ำน
กำรเกษตรทุกสำขำ 
- 149.28.149.31/rdpb/ 
- rayalprojectthailand2.moac.go.th 

กลุ่มประสำนงำนและติดตำมผล 

1.3 อ ำนวยกำรและสนับสนนุ 
กำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร 
และงบประมำณ เพื่อด ำเนินงำนโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้ง
ประสำนนโยบำยและแผนไปสู่กำรปฏิบัติ 
ให้สอดคล้องและบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 
 

 

4. กำรประสำนอ ำนวยกำร/
สนับสนนุกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์แผนปฏบิัติกำร
โครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่ร่วม
ด ำเนินกำร 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
3. มูลนิธ ิ
4. ส ำนักงำน กปร. 
5. ส ำนักงบประมำณ 
6. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

แนวทำงกำรจัดท ำแผนยทุธศำสตร์ แผนปฏิบตัิ
กำรโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ร่วมด ำเนินกำร 

กลุ่มแผนงำน 

5. กำรจัดท ำแผนกำร
จัดสรรงบประมำณโครงกำร
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. สนง.กษ.จังหวัด 76 จังหวัด 
 

- แผนกำรจัดสรรงบประมำณโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

กลุ่มแผนงำน 

1.4 ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำรพระรำชด ำริของส่วนรำชกำรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทั้งในส่วนกลำง
และส่วนภูมิภำค 

 
 
 

6. กำรจัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรด ำเนินงำนใช้จ่ำย
งบประมำณโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ด ำเนินกำร
สนับสนนุ 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนใช้จ่ำย
งบประมำณ โครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่
ได้รับกำรสนับสนนุ 

กลุ่มแผนงำน 



อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
 (5) 

กำรด ำเนินงำน 
กำรประสำนอ ำนวยกำรโครงกำร 

อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ และจัดท ำ
ฐำนข้อมูลโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1.5 ประสำนกำรด ำเนนิงำนกับส่วน
รำชกำรและหนว่ยงำนตำ่งๆ ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
กำรด ำเนินงำน 

กำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำก
ส ำนักงำน กปร.  

7. กำรขับเคลื่อนกำร
ปฏิบัติงำนโครงกำร
พระรำชด ำริในฐำนะผู้แทน
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. ผู้บริหำรระดับสูง กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

- รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนกำรประสำนงำนกำร
ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนโครงกำรพระรำชด ำริ 
และโครงกำรพิเศษที่สนับสนนุ 
- ค ำสั่งฯ ที่มผีู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ร่วมเป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

กลุ่มแผนงำน 

     1.6 ขยำยผลและเผยแพรป่ระชำสัมพนัธ์
กำรด ำเนินงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
กำรด ำเนินงำน 

ประสำน อ ำนวยกำรงำนขยำยผล/เผยแพร่
ประชำสัมพนัธ์กำรด ำเนนิงำน 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำร ิ
 

8. กำรจัดท ำสื่อ 
เพื่อประชำสัมพนัธ ์
กำรด ำเนินงำนโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. ส ำนักงำน กปร. 
2. ประชำชน/ เกษตรกรผู้สนใจ 
3. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
 

- สื่อประชำสัมพนัธ์กำรด ำเนนิงำนโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

 

 

 

กลุ่มประสำนงำนและติดตำมผล 
9. กำรอ ำนวยกำร/
สนับสนนุกำรจัดนทิรรศกำร
โครงกำรอันเนื่องมำจำก
พระรำชด ำริของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

1. ส ำนักงำน กปร. 
2. ประชำชน/ เกษตรกรผู้สนใจ 
3. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 

 

- แนวทำงกำรจัดนิทรรศกำรโครงกำร 
อันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริทีสอดรับ 
กับพระรำชด ำริในแต่ละพระองค์ 

 

 

 



ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหนำ้ที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน  



กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ ประจ าปีงบประมาณ  2565       
กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(4) 
1. งำนระบบสำรบรรณของกองประสำนงำน
โครงกำรพระรำชด ำริ (รับสง่หนงัสือ โต้ตอบ จัดเก็บ 
ค้นหำเอกสำร) 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. ส ำนักงำน กปร. 
3. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
 

1. จ ำนวนเร่ืองที่ลงรบั  
2. จ ำนวนเร่ืองที่ส่งออก  
3. จ ำนวนเร่ืองที่ออกเลขโดยหน่วยงำน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2.  จัดท ำค ำของบประมำณ 
 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. หน่วยงำนที่เก่ียวข้องอ่ืน 
 

2. แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3.   รำยงำนแผน-ผลกำรใช้จำ่ยเงิน 
 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. หน่วยงำนที่เก่ียวข้องอื่น 
3. ผู้บริหำร กษ. 

3. กำรรำยงำนแผน-ผล กำรใชจ้่ำยเงินตำมระบบ
ของกองคลัง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 4. กำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
 

1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ.  
 

4. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยวัสดสุ ำนักงำน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

5. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีสอบรำคำ 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 
 
 
 
 
 
 
 

5. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 



กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีคัดเลือก 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 

6. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

7. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 

7. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

8. จัดท ำข้อมูลกำรพัฒนำประสทิธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำนของกองฯ 

 - กำรประหยัดพลังงำน 
 - กำรลดกำรใช้กระดำษ 
 - กำรลด คัดแยกขยะมูลฝอย 

1. กองคลัง 8. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล และจัดสง่
ผู้รับผิดชอบหลักด ำเนนิกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

9. กำรจัดเก็บข้อมูลกำรพัฒนำตำมแผนพฒันำ
รำยบุคคล 

1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 
2. สถำบันเกษตรำธิกำร  

 

9. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล และจัดสง่
ผู้รับผิดชอบหลักด ำเนนิกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

10. จัดท ำงบเดือนวนัลำ 1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ.  
2. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

10. ข้อมูลวันลำของบุคลำกรกองประสำนงำน
โครงกำรพระรำชด ำร ิ

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
 

 



กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ ประจ าปีงบประมาณ  2565       
กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(4) 
1. งำนระบบสำรบรรณของกองประสำนงำน
โครงกำรพระรำชด ำริ (รับสง่หนงัสือ โต้ตอบ จัดเก็บ 
ค้นหำเอกสำร) 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. ส ำนักงำน กปร. 
3. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
 

1. จ ำนวนเร่ืองที่ลงรบั  
2. จ ำนวนเร่ืองที่ส่งออก  
3. จ ำนวนเร่ืองที่ออกเลขโดยหน่วยงำน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2.  จัดท ำค ำของบประมำณ 
 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. หน่วยงำนที่เก่ียวข้องอ่ืน 
 

2. แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3.   รำยงำนแผน-ผลกำรใช้จำ่ยเงิน 
 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. หน่วยงำนที่เก่ียวข้องอื่น 
3. ผู้บริหำร กษ. 

3. กำรรำยงำนแผน-ผล กำรใชจ้่ำยเงินตำมระบบ
ของกองคลัง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 4. กำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
 

1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ.  
 

4. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยวัสดสุ ำนักงำน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

5. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีสอบรำคำ 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 
 
 
 
 
 
 
 

5. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 



กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีคัดเลือก 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 

6. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

7. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 1. กองคลัง 
2. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 

7. ด ำเนินกำรไดต้ำมระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

8. จัดท ำข้อมูลกำรพัฒนำประสทิธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำนของกองฯ 

 - กำรประหยัดพลังงำน 
 - กำรลดกำรใช้กระดำษ 
 - กำรลด คัดแยกขยะมูลฝอย 

1. กองคลัง 8. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล และจัดสง่
ผู้รับผิดชอบหลักด ำเนนิกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

9. กำรจัดเก็บข้อมูลกำรพัฒนำตำมแผนพฒันำ
รำยบุคคล 

1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ. 
2. สถำบันเกษตรำธิกำร  

 

9. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล และจัดสง่
ผู้รับผิดชอบหลักด ำเนนิกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

10. จัดท ำงบเดือนวนัลำ 1. บุคลำกรในหน่วยงำน กปพ.  
2. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

10. ข้อมูลวันลำของบุคลำกรกองประสำนงำน
โครงกำรพระรำชด ำร ิ

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
 

 



แบบฟอร์มที่ 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    ๑. การอ านวยการเข้าร่วมการรับเสด็จพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง กษ. 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
3. ส านักพระราชวัง 
4. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1.  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2.  หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ ไม่มี  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการเสด็จฯ จากส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืน ซ่ึง
เป็นเรื่องเร่งด่วน และมีก าหนดระยะเวลาในการประสานงานที่จ ากัด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความถูกต้องของข้อมูล 
2. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามก าหนดเวลา 

๒ 

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

ไม่สอดรับ 3 



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

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1,2) 

- ข้อมูลก าหนดการเสด็จ
จากส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

(ระบุขัน้ตอนที่ 5) 

- จัดท าฐานข้อมูลการเสด็จ
พระราชด าเนินปฏิบัติพระ
ราชกรณียกิจ ที่เก่ียวกับ
การเกษตร 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3,4) 

- ด าเนินการประสานงาน
ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
เพื่อจัดท าบันทึกเสนอปลัด
ฯ เพื่อพิจารณาเข้าร่วม 
หรือส่งผู้แทนเข้าร่วมได้
ทันการณ ์

(ระบุขั้นตอนที่ 5) 

- ติดตามผล เพื่อน าข้อมูล
มาประกอบการจัดท า
ฐานข้อมูลฐานข้อมูลการ
เสด็จพระราชด าเนิน
ปฏิบัติพระราชกรณียกิจ 
ที่เก่ียวกับการเกษตร 

(ระบุขั้นตอนที่ 5) 

- จัดท าและปรับปรุง
ฐานข้อมูลฐานข้อมูลการ
เสด็จพระราชด าเนิน
ปฏิบัติพระราชกรณียกิจ 
ที่เก่ียวกับการเกษตรให้
เป็นปัจจบุัน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบภายในก าหนดเวลา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไม่มี 7 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 2) การเขยีนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการ
เสด็จจากส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืน 

  กปพ./ ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

 

2. ประสานข้อมูลการเสด็จ
เบื้องต้นจากหน่วยงานที่ส่ง
หนังสือแจ้ง 

  กปพ./ ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

 

3. จัดท าบนัทึกแจ้งปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
เข้าร่วมรับเสด็จและ/หรือ
มอบหมายผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็น
ผู้แทนเข้าร่วมรับเสด็จ 

  กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 

 

4. แจ้งส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืน 
เก่ียวกับผู้เข้าร่วมรับเสด็จ 

  กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 

 

5. จัดข้อมูลการรับเสด็จฯ ให้เป็น
ปัจจุบนั 

  กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 

 



3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด  
   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสุพัตรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
      2. นายพงศ์พันธุ์ สิทธิพันธ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
      3. นางสาวอนันตญา เคลือบหมื่นไว นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ     

      4. นางสาวณัฏฐช์ฎา ทักขภิวัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
 

 
 



การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน  2   การจัดท าข้อมูลการรับเสด็จพระราชด าเนนิพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ และบรมวงศานุวงศท์ี่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เก่ียวข้อง 

                                      

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ส านักพระราชวัง 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น กปร 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ       - ข้อปฏิบัติในการรับเสด็จฯ ตามข้อก าหนดของส านักพระราชวัง 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ยังไม่ไดจ้ัดท าเป็นระบบการจัดเก็บข้อมูลการรับเสด็จแบบดจิิตอล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีการจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลฐานข้อมูลการเสด็จพระราชด าเนินปฏิบัติ  พระราชกรณียกจิ ที่เก่ียวกับ
การเกษตรให้เป็นปัจจบุัน เพื่อเป็นฐานข้อมูลใชป้ระกอบการคาดการณ์ก าหนดการรับเสด็จ 

6 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี ของ สป. - ไม่สอดรับ 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จการจัดเก็บข้อมูลการรับเสด็จพระราชด าเนินพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูหั่วฯ และบรม
วงศานุวงศ์ที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เก่ียวข้อง  

1 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ไม่มี 8 

แบบฟอร์ม 1 



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

 

 

1.) ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน 
แนวทาง และวิธีการ ประสาน 
อ านวยการการรับเสด็จ 
ที่ผ่านมา 

 

2.) ก าหนดกรอบแนวทาง และแจ้ง
วิธีการประสานอ านวยการการรับ
เสด็จให้ กษ.จังหวัดทราบ 

 

3-4 .) วิเคราะห์หนังสือแจ้ง
หมายก าหนดการจาก สนง.กษ.
จังหวัด และจัดท าบนัทึกแจ้ง
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อพิจารณาเข้าร่วมรับเสด็จและ/
หรือมอบหมายผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็น
ผู้แทนเข้าร่วมรับเสด็จ 

แจ้งรายชื่อผูบ้ริหารที่ได้รับ
มอบหมายให้เข้าร่วมรับเสด็จฯ และ
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเตรียม
ความพร้อมในการรับเสด็จ 

5-7. .) ติดตามสรุปผลการรายงาน
การเข้ารว่มรับเสด็จ และ
พระราชด าริด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ในแต่ละคร้ัง 

ติดตามสรุปผลการรายงานการเข้า
ร่วมรับเสด็จ และพระราชด าริด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ในแต่ละครั้ง 

แจ้งพระราชด าริด้านการเกษตร
และสหกรณ์ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องด าเนินการในแต่ละคร้ัง 

8.) จัดท าฐานข้อมูลการเสด็จฯ ให้
เป็นปัจจบุัน 

 

  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



    2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน 
แนวทาง และวิธีการ ประสาน 
อ านวยการการรับเสด็จ 
ที่ผ่านมา  

  กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

 

2. ก าหนดกรอบแนวทาง และแจ้ง
วิธีการประสานอ านวยการการรับ
เสด็จให้ กษ.จังหวัดทราบ 

  กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

สนง.กษ.จังหวัด 

 

3. วิเคราะห์หนังสือแจ้ง
หมายก าหนดการจาก สนง.กษ.
จังหวัด และจัดท าบนัทึกแจ้ง
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อพิจารณาเข้าร่วมรับเสด็จและ/
หรือมอบหมายผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็น
ผู้แทนเข้าร่วมรับเสด็จ 

 
 

 

 

 

1 – 3 วัน ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ / ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ที่ได้รับมอบหมาย 

กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

สนง.กษ.จังหวัด 

ได้รับหนังสือล่าช้า 

4. แจ้งรายชื่อผู้บริหารทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้เข้าร่วมรับเสด็จฯ และ
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเตรียม
ความพร้อมในการรับเสด็จ 

 3 วัน กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

สนง.กษ.จังหวัด 

 



  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามสรุปผลการรายงานการ
เข้าร่วมรับเสด็จ และพระราชด าริ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ในแต่
ละคร้ัง 

 3 วัน กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

สนง.กษ.จังหวัด 

 

6. แจ้งพระราชด าริดา้นการเกษตร
และสหกรณ์ให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องด าเนินการในแต่ละคร้ัง 

 
 

3 วัน กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

หน่วยงานในสังกัดที่
เก่ียวข้อง 

 

7. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
พระราชด าริด้านการเกษตรเพื่อ
สรุปเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพื่อทราบ (รายไตรมาส) 

 3 วัน หน่วยงานในสังกัดที่
เก่ียวข้อง 

กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

8. จัดท าฐานข้อมูลการเสด็จฯ ให้
เป็นปัจจบุัน 

  กองประสานงานโครงการ
พระราชด าริ 

 

         3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ตอบสนองงานตามพระราชด าริได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีฐานข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แจ้งก าหนดการให้ผู้บริหารเข้าร่วมรับเสด็จได้ทันตามก าหนดวันเวลา และสถานที่ 
 



4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายพง ศ์พันธุ์ สิทธิพันธ์       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเจนจิรา โพธิปลั่ง      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

 

 
 



แบบฟอร์ม ๑ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      3. การจัดท าฐานข้อมูล/รายงานสรุปแนวพระราชด าริและโครงการพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส านักงาน กปร. 
3. หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การรวบรวมข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั โดยน าข้อมูลจากหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 8 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ได้น าเทคโนโลยีมาใช้เพิ่มประสทิธิภาพการด าเนินงาน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
รวบรวมข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั 

5 

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

การพัฒนาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีระบบฐานข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบ  Dash board เพื่อแสดงผลให้ผู้บริหาร/ประชาชน รบัทราบข้อมูลการด าเนนิงาน 7 



แบบฟอร์ม ๑ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 7) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
จากส านักงาน กปร. และ สศก. เพื่อจัดรูปแบบข้อมูลให้
เป็นมาตรฐาน  

 7 วัน กปพ. วางแผนการด าเนนิงาน 

2. ประชุมหารือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ก าหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หนา้ที่ผูท้ี่เก่ียวข้องกับการปฏิบัตงิาน ก าหนด
โปรแกรม 

 

 6 วัน กปพ. /ศทส./
กปร./ หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

-  

3. ตรวจสอบโปรแกรมต้นแบบ (Protype Program)       No                   

 

                              Yes 

1-2 สัปดาห์ กปพ./ ศทส./
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

-  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 



แบบฟอร์ม ๑ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  ระบบฐานข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสุพัตรา วุฑฒยากร      เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๒๘๑ ๐๖๒๙ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :       เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๒๘๑ ๐๖๒๙  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

๔. ประสานการอบรมการใช้ระบบโปรแกรมบริหารจัดการ
ฐานข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้หน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรม 

 

 
 

๑ วัน กปพ. - ความเสถียรของระบบ 
- การจัดท าคู่มือการน าข้อมูลเข้า

ระบบฯ 

๕. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องบันทึกข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริฯ ท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ ลงระบบโปรแกรม ให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปจัจุบัน 

 ๑ วัน กปพ.  

๖. ติดตามผลการสนับสนุนการด าเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด ารจิากระบบฐานข้อมูล Dash board 

             ๑ วัน กปพ. 
 

 

๗. รายงานความก้าวหน้าเสนอผู้บริหารรับทราบ   ๑ วัน กปพ.  



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  4. การประสานอ านวยการสนับสนุนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนปฏิบัติการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ร่วมด าเนินการ
        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง เช่น ส านักงาน กปร. มูลนิธิตา่ง ๆ ด้านงานพระราชด าร ิ

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เกษตรกร/ประชาชน  

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลง
นโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ 
และจัดท าแผนงานตามโครงการพระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การด าเนินงานโครงการพระราชด าริ โดยหน่วยงานในสังกัด กษ. ขาดการบูรณาการร่วมกัน สง่ผลให้การด าเนนิการเกิด
ความซ้ าซ้อนและไม่เปน็ไปในทศิทางเดียวกัน 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การประสานงานอ านวยการไดน้ าเทคโนโลยีมาใช้เพิ่มประสิทธภิาพการด าเนนิงาน  
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการรวบรวมประมวลผลข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผูบ้ริหาร 

 

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

 

 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5) 

 
(ขั้นตอนที่ 6-7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของคุณภาพแผนยุทธศาสตร์แผนปฏบิัติการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร ทั้งทางโทรศัพท์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E - mail) มาใช้ในการติดต่อสื่อสารให้มากข้ึน 
เพื่อให้การสื่อสารระหว่างกันเปน็ไปอยา่งรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ และลดขั้นตอนการท างานทางธุรการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเปา้หมาย
ของโครงการพระราชด าร ิ

  กปพ.  

2. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐาน
แห่งรัฐตามรัฐธรรมนูญ ยุทธศาสตร์ชาติแผนพฒันา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาลและ
นโยบายของกระทรวง ของหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  กปพ. - สามารถวิเคราะห์โครงการทีไ่ด้รับ
มอบหมายได้อย่างถูกต้อง เข้าใจ 
และรวดเร็ว 
- วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และ
วัตถุประสงค์การจัดตัง้หน่วยงาน 

3. ก าหนดแนวทางการด าเนนิงานและจัดท าแผน 
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน และก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 

  กปพ. - ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน/
จัดท าแผนปฏบิัติการที่มีความชดัเจน
โดยค านงึถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินงาน 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานทีผ่่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 

 

 

 

กิจกรรม 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด                 กปพ. 
 

 

5. ติดตามผลการด าเนินงานและรายงานผลตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด (วิธีการประชุมด้วยระบบ Zoom 
Meeting)  

 1 วัน กปพ. สามารถประสานงานและรับทราบ
ปัญหา/อุปสรรคได้อยา่งรวดเร็ว 

6. จัดท าฐานข้อมูลโครงการพระราชด าริที่เก่ียวข้องกับ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 กปพ. 
 

 

7. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

  กปพ. 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
      2. นางสุพัตรา วุฑฒยากร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  3. นายกษิดิศ ณ นุวงษ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  4. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
  5. นางสาวอรปวีณ์ จงเจริญ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  6. นางสาวอนันตญา เคลือบหมื่นไว นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  7. นางสาวณัฏฐ์ชฎา ทักขภิวัตน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  8. นายณัฐวุฒิ น้อยศิริ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  9. นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  5.  การจัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

บางหน่วยงานไม่จัดส่งรายงานผลการด าเนนิงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้การจดัท ารายงานสรปุผลการด าเนนิงาน ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ บางครั้ง
ท าให้ผลการเบิกจา่ยงบประมาณที่รวบรวมไดต้่ ากว่าความเปน็จริงที่ปรากฏในระบบ GFIMS 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  วางแผนการจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 4 

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

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดสรรงบประมาณตามเวลาที่ก าหนด 6 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ช่องท่าง Line และ E-mail ในการประสานงานในหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. สรุปรายละเอียดการเสนอของบประมาณจากหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 สัปดาห์ กปพ.  

2. จัดท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบแผนการ
จัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน กปพ.  
 
 
 
 

3. แจ้งแผนการจัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้แก่
หน่วยงานในสังกัด กษ. เพื่อทราบและด าเนนิการต่อไป  

 2 วัน กปพ.  
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานทีผ่่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสุพัตรา วุฑฒยากร      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุทธิลักษณ์  กลิ่นใย / นางอภิญญา กันเกตุ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

 

กิจกรรม 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. ติดตามการขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริในส่วนที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ด าเนินการ 

  กปพ  

5. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานใช้จา่ยงบประมาณ
โครงการฯ ที่ด าเนนิการสนับสนนุ 

                กปพ. 
 

 



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  6. การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานใช้จ่ายงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ด าเนินการสนับสนุน   
       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง  

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การขยายผลเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์ยงัขาดการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ในช่องทางออนไลน์ ซึง่เปน็
ช่องทางที่เขา้ถึงได้งา่ย รวดเร็ว และมปีระสทิธิภาพ 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วางแผนในการติดตามผลการเบกิจ่ายงบประมาณโครงการฯ จากหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้เป็นตามก าหนดเวลา 

 

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

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน วางแผนการจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  
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นวัตกรรมที่สนับสนุนการงานงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดสรรงบประมาณตามเวลาที่ก าหนด  



แบบฟอร์ม 1 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ -) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเปา้หมาย
ของโครงการพระราชด าร ิ

  กปพ.  

2. จัดท าบนัทึกแจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ที่เก่ียวข้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณตามโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ 

 1 วัน กปพ. - สามารถวิเคราะห์โครงการทีไ่ด้รับ
มอบหมายได้อย่างถูกต้อง เข้าใจ 
และรวดเร็ว 
- วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และ
วัตถุประสงค์การจัดตัง้หน่วยงาน 

3. น าเสนอและรายงานผลการด าเนินการ ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 2 สัปดาห์ กปพ. - ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน/
จัดท าแผนปฏบิัติการที่มีความชดัเจน
โดยค านงึถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานทีผ่่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสุพัตรา วุฑฒยากร      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุทธิลักษณ์  กลิ่นใย / นางอภิญญา กันเกตุ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

 

กิจกรรม 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานใช้จา่ยงบประมาณ
โครงการฯ ที่ด าเนนิการสนับสนนุ 

               2 วัน กปพ. 
 

 



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      7. การประเมินผล/ติดตามการปฎิบัติงานโครงการพระราชด าริของส่วนราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ผู้รับผิดชอบในงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในระดบัจังหวัดมีการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบท าให้การประสานขอ้มูลเกิดความล่าชา้ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  วางแผนการจัดนทิรรศการเป็นไปตามก าหนดเวลา 2 

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

 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการสรปผลการติดตามงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ช่องทาง Line/Email ในการประสานงานในหน่วยงานในสังกัด กษ. 4 



แบบฟอร์ม 1 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และยุทธศาสตร์ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 1 วัน กปพ.  

2. ก าหนดรูปแบบการติดตามผลการด าเนนิงาน 
ตามยุทธศาสตร์/ผลผลติ/กิจกรรม/โครงการ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรตและสหกรณ์ 

 5 วัน กปพ.  

3. จัดประชุมหน่วยงานในสังกัด กษ. เพื่อมอบหมาย
หน่วยงานด าเนนิการในสว่นที่เก่ียวข้อง  

 3 วัน กปพ./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

4. สรุปเสนอผู้บริหาร และแจง้เวียนการด าเนนิงานให้
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ด าเนินการ 

 1-2 วัน กปพ. 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุมความเสี่ยง 

5. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลแผน/ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

 

     

                         

               

  กปพ.  

5. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงาน 

 1) ตรวจสอบ วิเคราะห์และสรุปขอ้มูลเพื่อรายงานผล
การติดตามการด าเนินงานในภาพรวม 

 2) จัดท าข้อมูลการติดตามงานและน าเสนอในทีป่ระชุม
หัวหน้าส่วนราชการและประชุมติดตาม  
ผลการด าเนนิงานและเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ  

  

กปพ 

 

6. สรุปเสนอผู้บริหารเพื่อรายงานผลการประเมิน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ

             1-2 วัน กปพ. 
 

 

6. ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ 
ผลงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

  กปพ.  
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  3) ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  มีกระบวนงานในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสทุธิลักษณ์ กลิ่นใย       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางอภิญญา กันเกตุ       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629  



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      8. การจัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ส ำนักงำน กปร. 

2. ประชำชนทัว่ไป/เกษตรกร 
3. หน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำร กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. หลักเกณฑ์อัตรำค่ำใช้จ่ำย และแนวทำงกำรพิจำรณำงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี  

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไม่มี 5 

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

แผนปฏบิัติรำชกำรด้ำนกำรเพิ่มศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจดำ้นกำรเกษตร  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  กำรน ำเทคโนโลยีมำใช้เพิ่มประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน เพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำร
ขยำยผลเผยแพรป่ระชำสัมพนัธ ์

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนนิกำรขยำยผลเผยแพร่ประชำสมัพันธ์ 3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรใช้ช่องทำง Social Media เพื่อเผยแพร่ประชำสัมพันธ ์ 4 



แบบฟอร์ม 1 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษำวิเครำะห์ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  1 วัน กปพ.  

2. วำงแผนกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ 

 

 1-2 วัน กปพ.  

3. ร่ำงข่ำวประชำสัมพันธ์/ออกแบบรูปแบบวิธีกำร
น ำเสนอ 

 1-2 วัน กปพ./หน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องร่วม 
บูรณำกำรงำน 

 

4. เสนอร่ำงข่ำวประชำสัมพันธ์และรูปแบบกำรน ำเสนอ 

ให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

     

                        Yes 

               

ภำยใน 1 วัน  กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 

NO 



แบบฟอร์ม 1 

 

  

 

 

 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  กระบวนกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ทันกำรณ์ รวดเร็ว 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวธญัญธร วรรณนิยม       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงอภิญญำ กันเกตุ       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

  

    

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

5. ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสมัพันธ์ในรูปแบบตำ่งๆ 
ผ่ำนช่องทำงอื่นๆ (ใชช้่องทำง Social Media เพื่อ
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์) 

             1-2 วัน กปพ. 
 

 

6. ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำรเผยแพร่ 
ผ่ำนสื่อสิ่งพิมพ ์

  กปพ.  



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      8. การจัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ส ำนักงำน กปร. 

2. ประชำชนทัว่ไป/เกษตรกร 
3. หน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำร กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. หลักเกณฑ์อัตรำค่ำใช้จ่ำย และแนวทำงกำรพิจำรณำงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปี  

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไม่มี 5 

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

แผนปฏบิัติรำชกำรด้ำนกำรเพิ่มศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจดำ้นกำรเกษตร  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  กำรน ำเทคโนโลยีมำใช้เพิ่มประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน เพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำร
ขยำยผลเผยแพรป่ระชำสัมพนัธ ์

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนนิกำรขยำยผลเผยแพร่ประชำสมัพันธ์ 3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรใช้ช่องทำง Social Media เพื่อเผยแพร่ประชำสัมพันธ ์ 4 



แบบฟอร์ม 1 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษำวิเครำะห์ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  1 วัน กปพ.  

2. วำงแผนกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ 

 

 1-2 วัน กปพ.  

3. ร่ำงข่ำวประชำสัมพันธ์/ออกแบบรูปแบบวิธีกำร
น ำเสนอ 

 1-2 วัน กปพ./หน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องร่วม 
บูรณำกำรงำน 

 

4. เสนอร่ำงข่ำวประชำสัมพันธ์และรูปแบบกำรน ำเสนอ 

ให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

     

                        Yes 

               

ภำยใน 1 วัน  กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 

NO 



แบบฟอร์ม 1 

 

  

 

 

 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  กระบวนกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ทันกำรณ์ รวดเร็ว 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวธญัญธร วรรณนิยม       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงอภิญญำ กันเกตุ       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

  

    

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

5. ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสมัพันธ์ในรูปแบบตำ่งๆ 
ผ่ำนช่องทำงอื่นๆ (ใชช้่องทำง Social Media เพื่อ
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์) 

             1-2 วัน กปพ. 
 

 

6. ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำรเผยแพร่ 
ผ่ำนสื่อสิ่งพิมพ ์

  กปพ.  



แบบฟอร์ม 1 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      9. การอ านวยการ/สนับสนุนการจัดนิทรรศการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การขยายผลเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ยังขาดการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางออนไลน์ 
ซึ่งเป็นช่องทางที่เข้าถึงได้งา่ย รวดเร็ว และมีประสทิธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  วางแผนการจัดนทิรรศการเป็นไปตามก าหนดเวลา 2 

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

แผนปฏบิัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดา้นการเกษตร  



แบบฟอร์ม 1 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการอ านวยการ/สนบัสนุนการจัดนิทรรศการ 3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ช่องทาง Line ในการประสานงานในหน่วยงานในสงักัด กษ. 4 



แบบฟอร์ม 1 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. เข้าร่วมประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพหลักใน
การขอความร่วมมือจัดนิทรรศการ 

 

 1 วัน หน่วยงานนอกสังกัด กษ./กปพ.  

2. สรุปผลการประชุมเสนอผู้บรหิาร เพื่อรับทราบผลการ
ประชุมและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดนิทรรศการ และเปน็หนว่ยงานประสานการ
เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานในสงักัด กษ. และนอกสังกัด 

 5 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ./กปพ.  

3. จัดประชุมหน่วยงานในสังกัด กษ. เพื่อมอบหมาย
หน่วยงานด าเนนิการในสว่นที่เก่ียวข้อง 

 3 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ./กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 



แบบฟอร์ม 1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    3) ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ทันการณ์ รวดเร็ว 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวธัญญธร วรรณนิยม 
     2. นายณัฐวุฒิ น้อยศิริ 
     3. นางสาวสุดารัตน์ มีอินกา  

3. เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพหลักในการ
จัดงานนิทรรศการ เพื่อรายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงาน พร้อมหน่วยงานในสงักัดที่เก่ียวข้อง 

 1-2 วัน กปพ./หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องร่วม 
บูรณาการงาน 

 

4. หน่วยงานที่เก่ียวข้องเข้าร่วมจัดนิทรรศการใน
ระยะเวลที่ก าหนด 

 

 

     

                         

               

ภายในระยะเวลาที่
หน่วยงานนอกสังกัด 
ก าหนดเวลาจัดงาน  

หน่วยงานในสังกัด กษ. ที่
เก่ียวข้อง/กปพ. 

 

5. สรุปผลการจัดงานของหน่วยงานในสังกัด กษ. เพื่อ
รายงานให้ผู้บริหาร กษ. รับทราบ 

  
 

 

6. แจ้งกองเกษตรสารนิเทศ เพื่อด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์การจัดงาน 

             1-2 วัน กปพ. 
 

 

6. ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ ์

  กปพ.  



แบบฟอร์ม 1 

       4. นางอภิญญา กันเกตุ      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629  



กระบวนงานสนับสนุน



แบบฟอร์ม 1 
 
การจัดทาํข้อกาํหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
การจัดทาํข้อกาํหนดทีส่ําคญัของแตล่ะกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  4. การเบกิจ่ายวัสดสุํานักงาน 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. บุคลากรของกองประสานงานโครงการพระราชดําริ 

 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. กองคลัง 3 
ข้อกําหนด/กฎหมาย 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2552 

2. หนังสือ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การเก็บเอกสารทีเกี่ยวขอ้งกับการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. รวดเร็วในการจ่ายวัสดุ 4 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสําเร็จดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบฯ พัสดุ และภายในเวลาที่กําหนด 5 
นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

มีระบบ GFMIS เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 6 

 
 
 
 
 



2. การออกแบบแตล่ะกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 13 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 14 

          2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกีย่วข้อง สํารวจ รวบรวมความ
ต้องการ  

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจสอบงบประมาณเพื่อ
ดําเนินการตามแผน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ทีจ่ะจัดซื้อ/จัดจ้าง  15 วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

4. นําเสนอหน.ส่วนราชการให้ความเห็นชอบและจัดทํารายงานขอ
ซื้อขอจ้าง (กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 อํานาจปลัดมอบอาํนาจให้ 
ผอ. อนุมัติ หากเกิน 300,000 อํานาจปลัดฯหรือรองปลัดที่ไดร้ับ
มอบหมายอนุมัติ) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

No 

Yes 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กลุ่ม/ฝ่าย) 

 

5. แต่งตัง้คณะกรรมการ 
    - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
    - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดทําเอกสารและจัดทําประกาศไม่น้อยกว่า 10 วัน เพื่อเชิญ
ชวนให้ผู้รับจ้าง/ผู้ขายทราบทางเว็บไซด์ สป.กษ.และทาง
หนังสือพิมพ์ศูนย์รวมข่าวธรุกิจ (ยื่นซองไม่น้อยกว่า 10 วัน) 

 1 วัน คณะกรรมการรบัซอง 
 

 

7. แจ้งเจ้าหน้าที่รับ/รวบรวมซองพร้อมทําบันทึกรายชื่อผู้รับจา้ง/
ผู้ขายและให้คณะกรรมการทาํการเปดิซอง (ระยะเวลารับซองตามที่
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกาํหนด)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการเปิดซอง 

 

8. แจ้งคณะกรรมการรับซอง เอกสาร พร้อมทัง้ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้รับจ้าง  

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการเปิดซอง 

 

9. จัดทําประกาศคณะกรรมการเปิดซองแจ้งรายชื่อผู้เสนอราคาที่มี
สิทธิได้รับการคัดเลือก พร้อมกาํหนด วัน เวลา สถานที่ทําการเปิด
ซองเสนอราคา 
 
 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดําเนินการเปดิซอง
ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์และเลือกราคา
ต่ําสุด/เลือกลําดับถัดไปกรณกีรรมการไม่ตรวจรับพัสดุ     

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการเปิดซอง 

 

11. จัดทํารายงานผลการสอบราคาเสนอ หน.ส่วนราชการเพือ่
พิจารณาอนุมัต ิ

   1 
วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. จัดทําหนงัสือสนองรับราคาและนัดผู้ขายทําสัญญากับผู้ที่ชนะ
การสอบราคา 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. จัดทําสัญญาซื้อ/ขาย และทําหลักประกนัสัญญา  3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

14. แจ้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจรับพัสดุและจัดทํารายงาน
ตรวจรับพัสด ุ

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

15. รวบรวม จดัทําเอกสารและใบสําคัญเพื่อส่งเบิกจ่ายเงิน  
(เมื่อครบกําหนดการรับประกันความชํารุดบกพร่องให้ทําเรื่องคืน
เงินหลักประกันสัญญาใหก้ับผู้ขาย) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

16. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน 
การทํางานเพื่อปรับปรงุแก้ไขกระบวนงาน    

    

 3) การกาํหนดมาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามระเบียบ        
4) ผู้รบัผดิชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางอภิญญา  กันเกตุ 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง 

No 
Yes 

No 

Yes 



3. การจัดทําข้อกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.1 การจัดทาํข้อกาํหนดทีส่ําคญัของแตล่ะกระบวนงาน 
กระบวนงาน     รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน                           

 
ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. สํานักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหาร กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
5. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - 3 
ข้อกําหนด/กฎหมาย 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. การบริหารงบประมาณโดยเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา 4 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสําเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่กําหนด 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. ระบบรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 7 

 

 



การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน 
 

 

 
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10 ขั้นตอนที่ 8 ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงนิงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งสํานักงานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอ
ของบประมาณและวงเงินที่ได้รบัการจดัสรรงบประมาณพรอ้ม
จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 2 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทกุกลุ่ม/ฝ่ายและ
ประมวลข้อมูลสรุปจัดทํา (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ/ปรับปรงุ 
 
 

 1 วัน ผู้อํานวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนนิการ 
และปรบัปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

Yes 

No



แบบฟอร์ม 1 
 
การจัดทาํข้อกาํหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 
การจัดทาํข้อกาํหนดทีส่ําคญัของแตล่ะกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  2. การจัดทาํคําของประมาณ 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. สํานักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ข้อกําหนด/กฎหมาย 1. แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณ

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบคําของบประมาณ 

2. ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
3. การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเป็นไปตามแผนที่กําหนด 6 



ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 
นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

  

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 3  ขัน้ตอนที่ 5 ขัน้ตอนที่ 2 - 6  ขัน้ตอนที่ 7 ขัน้ตอนที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจยันําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ 

กระบวนการ/การบริการ 

ตดิตาม รายงาน ควบคมุ 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 

และปรับปรุงแก้ไข

กระบวนงาน 



 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

 

ขัน้ตอนการทาํงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ทบทวน และวางแผนปฏิบตัริาชการ  1 วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

2. จดัทําประมาณการรายจ่ายประจําปี 
 ตรวจสอบคา่สาธารณปูโภคของปีที่ผา่นมา และวิเคราะห์

แนวโน้มการใช้จ่ายข้างหน้า 
 แยกคา่ใช้จ่ายตามงบรายจ่าย 

 3  วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

3. แจ้งสํานกังานเกษตรและสหกรณ์จงัหวดัให้จดัสง่แผนปฏิบตังิาน
การสนบัสนนุการดําเนินงานโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 3 วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

4. รวบรวมคําขอตัง้มาวิเคราะห์ ตรวจสอบ รายการงบรายจ่าย และ
นํามาประมาณการรายจ่ายขัน้ตํ่า มารวมในคําขอตัง้จ่าย ชีแ้จง
เหตผุล ความจําเป็นในการขอตัง้งบประมาณ  ทําหนงัสือแจ้งสํานกั
แผนงานและโครงการพิเศษ 

 3 วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

5. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรประจําปี จดัทํา
แผนปฏิบตัริาชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ทําหนงัสือแจ้ง
สํานกัแผนงานและโครงการพิเศษ 

 7 วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

6. แจ้งกลุม่/ฝ่ายภายในกองประสานงานโครงการพระราชดําริที่
รับผิดชอบ 

 1 วนั ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

7. รายงานผลการปฏิบตังิาน   ฝ่ายบริหารทัว่ไป 



3)  การกําหนดมาตรฐานคณุภาพงาน  
 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  :   สามารถจัดทําคําของบประมาณของกองคลังได้แล้วเสร็จ 

  4) ผู้รบัผดิชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสทุธิลักษณ์   กลิ่นใย 
                    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางอภิญญา  กันเกตุ 
 



แบบฟอร์ม 1 
 
การจัดทาํข้อกาํหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 
การจัดทาํข้อกาํหนดทีส่ําคญัของแตล่ะกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  1. กระบวนงาน   งานสารบรรณ (รบั-ส่ง หนงัสือ โตต้อบ จัดเกบ็ ค้นหาเอกสาร) ของกองประสานงานโครงการพระราชดาํร ิ

ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้อํานวยการกองประสานงานโครงการพระราชดําริ 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ในกองประสานงานโครงการพระราชดําริ 
3. หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
5. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

3 

ข้อกําหนด/กฎหมาย 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2526 และ 2528 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษาความลับของทางราชการ 
3. คําสั่งมอบหมายอํานาจหน้าที่ฯ

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจํากัด 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. รวดเร็ว แม่นยํา 4 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. จํานวนครั้งที่รับหนังสือจากภายนอกและเสนอให้ผู้บริหารล่าช้ากว่า ๒ วันทําการนับจากวันที่รับ 

2. จํานวนครั้งที่ไม่สามารถส่งออกหนังสือภายนอกสํานักงานได้ภายใน ๒ วันทําการหลังจากบันทึกการออกเลข
ส่งออกในระบบสารบรรณ

6 



ข้อกําหนดทีส่าํคญั รายละเอียด สําดบัความสาํคญั 
นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน

1. ระบบสรรบัญอิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อมระหว่างหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสํานักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด

7 

 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน 
 

 

 
ขั้นตอนที่ ๑  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ ๒ - ๘ ขั้นตอนที่ ๙ ขั้นตอนที่ ๑๐ 

  ๒) การเขียนผงักระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนงัสือเวียน ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. รับหนงัสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตพีิมพ์จากหน่วยงาน 
ภายใน/ภายนอก  และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง  เชน่ ส่ง
ผิดหน่วยงาน, ไม่มีผู้ลงนาม ดําเนินการส่งคืน 

 
 
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะหป์ัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนงาน/
การบริการ 

ตดิตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนนิการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

       



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๔. คัดแยกหนงัสือ จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ด่วน  
เพื่อดําเนินการก่อน - หลัง 

 
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๕. เสนอ ผอ.                        
                                          

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. แจ้งเวยีน  
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่าย                         
                                   

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. หนังสือที่ผู้อาํนวยการ พิจารณาสั่งการ 
8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรบัหนังสือช่อง 
การปฏิบัติ    
8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในสํานักฯ  
หากเป็นหนังสือด่วนมีกําหนดระยะเวลาแจ้งเวยีนหนังสือทันท ี

 
 
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๙. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย  
และเสนอ ผอ.ลงนาม 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๐. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

       

 

 

 

 

       

 

๑๒



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๑. ดําเนินการจัดส่งหนงัสือใหห้น่วยงานต่างๆ ที่เกีย่วขอ้ง   
      ๑๑.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  
              - เกบ็สําเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนสําเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
      ๑๑.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  
             - เกบ็สําเนาหนังสือ 
             - ส่งคืนสําเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรือ่ง)

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๒. จัดเก็บสําเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
     - แฟ้มสําเนาหนังสือภายนอก 
     - แฟ้มสําเนาหนังสือภายใน 
     - แฟ้มหนังสือเวียน

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๓. ติดตามและประเมินผล 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๔. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 3) การกาํหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
  มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถบริการงาน รับ-ส่ง (งานสารบรรณ) ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และทันระยะเวลาที่กําหนด  
 4) ผู้รบัผดิชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางอภิญญา  กันเกตุ 




