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กำรวิเครำะห์และก ำหนดกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

ส ำนัก/กอง          เกษตรสำรนิเทศ   

 

1. กระบวนงำนหลัก 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 

(1) 

กระบวนงำน 

(2) 

ผู้รับบริกำร 

(3) 

ผลงำน (Out put) 

(4) 

กลุ่ม / ฝ่ำย            
ที่รับผิดชอบ 

(5) 

1. ศึกษำและวิเครำะห์สถำนกำรณ์
ข่ำวสำรเพื่อประชำสัมพันธ์กำรปฏิบัติ
รำชกำรของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง 

1. จัดท าสรุปข่าวส าคัญ
ประจ าวัน 

 

1. ผู้บริหาร                        
2. ข้าราชการในสังกัด            
3. สื่อมวลชน 

การเผยแพร่สรุปข่าวประจ าวัน
ผ่านช่องทาง Application 
Line และ QR CODE 

กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 2. ติดตามและประเมินผล       
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์       

1. ผู้บริหาร                        
2. คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพันธ์การเกษตรและ
สหกรณ ์                                         
3. ส านักพัฒนาระบบบริหาร   
4. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

รายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
 

กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 3. งานโฆษกกระทรวง              1. โฆษกกระทรวง/โฆษกกรม  
2. ผู้บริหาร                        
3. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 

ผลการด าเนินงานในฐานะ
เลขานุการโฆษกกระทรวงและ
เลขานุการคณะกรรมการ

กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 

(1) 

กระบวนงำน 

(2) 

ผู้รับบริกำร 

(3) 

ผลงำน (Out put) 

(4) 

กลุ่ม / ฝ่ำย            
ที่รับผิดชอบ 

(5) 

บริหารการประชาสัมพันธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 4. จัดท าแผนประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผล  

          

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

1. แผนประชาสัมพันธ์ของ กษ. 
และ สป.กษ.                      
2. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนประจ าเดือน          
3. รายงานผลส ารวจการรับรู้
ข้อมูลข่าวสาร 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 5. พัฒนาระบบการ
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

1. บุคลากรของกองเกษตร
สารนิเทศ                          
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

รายงานผลการพัฒนาระบบ
ราชการตามแนวทางของ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (KM 
กระบวนงาน การพัฒนา
องค์การ ฯลฯ) 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

2.  เผยแพร่กิจกรรม ควำมรู้ และควำม 
ก้ำวหน้ำทำงกำรเกษตร รวมทั้งจัดระบบ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเพื่อประชำชน 

6. ผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. สื่อมวลชน                           
2. เกษตรกร/ ผู้ประกอบการ      
3. ข้าราชการใน/นอกสังกัด      
4. ประชาชน 

ข่าวประชาสัมพันธ์ กษ. และ 
สป.กษ. 

กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 

(1) 

กระบวนงำน 

(2) 

ผู้รับบริกำร 

(3) 

ผลงำน (Out put) 

(4) 

กลุ่ม / ฝ่ำย            
ที่รับผิดชอบ 

(5) 

 7. แถลงข่าว 1. สื่อมวลชน                     
2. ผู้บริหาร                        
3. ข้าราชการใน-นอกสังกัด 

ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย /
โครงการ/กิจกรรมส าคัญของ 
กษ. 

กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 8. ผลิตและเผยแพร่สื่อ
วิทยุกระจายเสียง  
 

1. เกษตรกร                       
2. ประชาชน 

สื่อวิทยุกระจายเสียงเผยแพร่
ข้อมูลความรู้ด้านการเกษตร
และผลการด าเนินงานของ กษ.
และ สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 9. ผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  
 

1. เกษตรกร                       
2. ประชาชน 

สื่อโทรทัศน์เผยแพร่ข้อมูล
ความรู้ด้านการเกษตรและและ
ผลการด าเนินงานของ กษ. และ 
สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 10. ผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. หน่วยงานในสังกัด            
2. เกษตรกร 

สื่อวิดีทัศน์ข้อมูลความรู้ด้าน
การเกษตรและผลการ
ด าเนินงานของ กษ.และ 
สป.กษ. 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 11. งานศิลปกรรมเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. งานศิลปกรรมเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ด้านการเกษตร 
ผลการด าเนินงานของ กษ. และ 

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 

(1) 

กระบวนงำน 

(2) 

ผู้รับบริกำร 

(3) 

ผลงำน (Out put) 

(4) 

กลุ่ม / ฝ่ำย            
ที่รับผิดชอบ 

(5) 

สป.กษ. ตลอดจนการรณรงค์
กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

 12. งานโสตทัศนูปกรณ์ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 13. งานภาพเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. ผู้บริหาร                        
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. /
สป.กษ.                             
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 

ภาพถ่ายและการเผยแพร่           
ไฟล์ภาพเพ่ือประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 14. งานห้องสมุด 1. ประชาชน                      
2. บุคลากรในสังกัด สป.กษ.     
3. บุคลากรในสังกัด กษ. 

การบริหารงานห้องสมุด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และการบริการงานห้องสมุด
ผ่าน Application Line 
“Moac Library”  

กลุ่มยุทธศาสตร์
และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 15. ผลิตและเผยแพร่วารสาร
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์POPS 

1. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. วารสารส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ POPS 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และข้อมูล
ประชาสัมพนัธ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 

(1) 

กระบวนงำน 

(2) 

ผู้รับบริกำร 

(3) 

ผลงำน (Out put) 

(4) 

กลุ่ม / ฝ่ำย            
ที่รับผิดชอบ 

(5) 

 16. บริหารข้อมูลเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

1. ผู้บริหาร                        
2. หน่วยงานในสังกัด กษ.      
3. หน่วยงานนอกสังกัด กษ      

ข้อมูลส าหรับใช้ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อในรูปแบบต่าง ๆ  

กลุ่มยุทธศาสตร์
และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

3.   ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

-    

 

ค ำอธิบำยตำรำง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 

คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 

คอลัมน์ที ่4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  

คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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2. กระบวนงำนสนับสนุน 

กระบวนงำน 

(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 

(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่
รับผิดชอบ 

(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ    บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การบริหารพัสดุ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารพัสดุ 

3. การบริหารจัดการงบประมาณ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การบริหารจัดการงบประมาณ 

4. การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 

5. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

6. งานบริหารยานพาหนะ บุคลากรกองเกษตรสารนิเทศ งานบริหารยานพาหนะ 

 

ค ำอธิบำยตำรำง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 

คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 

คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 

คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
ส ำนัก/กอง        เกษตรสำรนิเทศ               

 

กระบวนงำน :   จัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวัน                                            

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร(ลูกค้ำ) ผู้บริหาร/ข้าราชการในสังกัด /สื่อมวลชน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/ข้าราชการใน/นอกสังกัด/หน่วยงานใน/นอกสังกัด/เกษตรกรผู้ประกอบการ/ 
สื่อมวลชน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ได้รับข่าวหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว เพจข่าวไม่ครบถ้วน/ระบบออนไลน์ขัดข้อง 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน สามารถด าเนินการได้ครบถ้วนตามข้ันตอนการสรุปข่าวประจ าวัน 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 
ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการก ากับดูแลการจัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงำน 

การใช้ระบบออนไลน์ (Applications Line) 100 % เพ่ือจัดส่งข่าวส าคัญประจ าวันแก่
กลุ่มเป้าหมาย และใช้ QR CODE เพ่ือเผยแพร่ข่าวส าคัญประจ าวัน 
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2. กำรออกแบบกระบวนงำน  

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4.) (ระบุขั้นตอนที่ 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่ำย) จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. พิจารณาคัดเลือกข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว 
เพจข่าว   ที่ เกี่ยวข้องกับกระทรวงผ่านระบบข่าวตัด
ออนไลน์ เป็นประจ าทุกวันท าการ 

 20 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2. คัดเลือกและดาวน์โหลดไฟล์ข่าวส าคัญที่ได้รับการ
เผยแพร่     จากหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว จาก
ช่องทางระบบข่าวตัดออนไลน์และอีเมล์ 

 30 นาที  กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. จัด พิมพ์สรุปหัวข้อข่ าวประจ าวัน  โดยแบ่ ง เป็น            
1) นโยบายส าคัญ ที่ได้รับการเผยแพร่ และ 2) ประเด็น
ข่าวเชิงลบ 

 10 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

4. ส่งสรุปข่าวประจ าวันในรูปแบบไฟล์ PDF เข้าไลน์กลุ่ม
ข่าวเช้าผู้บริหาร กษ./ทีมโฆษก กษ. 64/ทีมโฆษก กษ./
กองเกษตรสารนิเทศ 

 10 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว น าส่งได้ครบถ้วน
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ  (กลุ่ม/ฝ่ำย) จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. คัดเลือกข่าวประเด็นส าคัญจ านวน 14 ข่าว เผยแพร่
ทางบอร์ดข่าวส าคัญประจ าวันบริเวณอาคาร 1 ชั้น 1 
กระทรวงเกษตรฯ พร้อมด้วย QR CODE เ พ่ือความ
สะดวกแก่กลุ่มเป้าหมาย 

 5 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

6. สรุปปัญหาอุปสรรคทั้งปัจจัยภายใน (ส่วนที่กลุ่มงาน
โฆษกด าเนินการ) และปัจจัยภายนอก(ส่วนที่บริษัทรับจ้าง
ตัดข่าวด าเนินการ)  

 ทุกวันที่ 1 ของ
เดือน 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน :   

   มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สามารถส่งสรุปข่าวส าคัญประจ าวันในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่านช่องทางออนไลน์ให้ผู้บริหาร ก่อนเวลา 08.30 น.  
ของทุกวันท าการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก  :  หัวหน้ากลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอรติ์ดต่อ : 0 2281 0859                                                                                        
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
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กระบวนงำน :    ติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์                     

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน         

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร(ลูกค้ำ) 
 

ผู้บริหาร/ คณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์ / ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร /เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/ ข้าราชการใน/นอกสังกัด กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. /เกษตรกร/
สื่อมวลชน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ได้รับข่าวหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่าว เพจข่าวจากระบบข่าวตัดออนไลน์ไม่ครบถ้วน 1 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงานติดตามและประเมินผลการ
ประชาสัมพันธ์      

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละของการก ากับดูแล ติดตาม ประเมินผลข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายของ สป.กษ.  
และกระทรวงเกษตรฯ ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่าว 
เพจข่าว) 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบข่าวตัดออนไลน์และอีเมล (ติดตาม รวบรวมข่าวส าคัญประจ าวันของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์จากระบบขา่วตัดออนไลน์และทางอีเมล) 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1-2.) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์ที่กลุ่มงานโฆษกฯ 
เป็นผู้ผลิต 

 10 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

2.รวบรวมข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์และสื่อออนไลน์ 
(เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว) ที่เผยแพร่ตามประเด็นข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 60 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

3. เทียบเคียงข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิต ทั้งในส่วน
ของประเด็นและเนื้อหากับข่าวที่สื่อมวลชนน าไป
เผยแพร่ และระบุจ านวนข่าวที่ได้รับการเผยแพร่
ตามแบบฟอร์มและข้อก าหนดที่วางแผนไว้ 

 60 นาที กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

เทียบเคียงข่าว
ประชาสัมพันธ์กับข่าวของ
สื่อมวลชนตามข้อก าหนด 

4. ประมวลผลการติดตามและเปรียบเทียบผลการ
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นรายเดือน 

 5 วัน กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. สรุปสถานการณ์ข่าวของกระทรวง วิเคราะห์ผล
เชิงวิชาการ เพื่อเป็นฐานข้อมูลพัฒนางานขา่ว
ประชาสัมพันธ์ 

 5 วัน  กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์
ข่าว 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ข่าวประชาสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรฯ เป็นข่าวที่มีคุณภาพ สื่อมวลชนสามารถน าไปเผยแพร่ได้อย่างถูกต้อง
ทางสื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ สามารถใช้เป็นฐานข้อมูลเพื่อพัฒนางานได้  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก  : หัวหน้ากลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอรต์ิดต่อ : 0 2281 0859 
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กระบวนงำน :    งำนโฆษกกระทรวง             

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร(ลูกค้ำ) โฆษกกระทรวง/ โฆษกกรม/ ผู้บริหาร/ หน่วยงานใน-นอกสังกัด กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

- ผู้บริหาร/ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานใน/นอกสังกัด 

- หน่วยงานใน/นอกสังกัดกษ. 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน การเปลี่ยนผู้บริหาร /การประสานงาน 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกระบวนงานโฆษกกระทรวง 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานโฆษกกระทรวง  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  



14 
 
2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4) 

 

(ข้ันตอนที่ 4) 

 

(ข้ันตอนที่ 5) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. เข้าร่วมการประชุมและเข้าร่วมกจิกรรมของคณะกรรมการ
โฆษกกระทรวง/ส่วนราชการ เช่น การสัมมนาผู้ปฏิบัติงาน
ด้านข้อมูลข่าวสาร และการประชาสัมพันธ์ภาครัฐ 

 3 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2. สรุปผลเข้าร่วมการประชุมและเข้าร่วมกิจกรรมของ
คณะกรรมการโฆษกกระทรวง/ส่วนราชการ และจัดท า
รายงานสรุปผลการเขา้ร่วมเสนอต่อผู้บริหาร หรือแจ้งเวียนมติ 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. วิเคราะห์นโยบายที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตรฯ น า
นโยบาย/แผนการประชาสัมพันธ์ของคณะกรรมการโฆษก
กระทรวง ฯลฯ บรรจุในวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารการประชาสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 ตามวาระ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

4. ติดตามและประสานงานกับส่วนราชการในสังกัด  เพ่ือ
สนับสนุนด าเนินงานตามมติคณะกรรมการโฆษกกระทรวง
และส่วนราชการ  

 ตามภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. สรุปรายงาน รวบรวมผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ตาม
นโยบาย และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการให้แก่
โฆษก และรองโฆษกกระทรวง 

 5 วัน กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของกระทรวงฯ เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล มีการเชื่อมโยงเครือข่ายด้าน
ประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ และสร้างการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องแก่ประชาชน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
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กระบวนงำน :    จัดท ำแผนประชำสัมพันธ์และประเมินผล 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ คณะกรรมการบริหารการประชาสัมพันธ์การเกษตรและสหกรณ์ 

/หน่วยงานในสังกัด กษ. / ประชาชน 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ /ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี/ นโยบายและแผนการ
ประชาสัมพันธ์แห่งชาติ /  นโยบายรัฐบาลด้านการเกษตร 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน การบูรณาการด้านการประชาสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานในสังกัด 1 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามขั้นตอน ครอบคลุมงานตามภารกิจส าคัญ
ของกระทรวง น าไปปฏิบัติได้จริง และมีการประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และการประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบรายงานผลการประชาสัมพันธ์ทางอิเล็กทรอนิกส์  และ Google Form  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน   

 

 

        (ข้ันตอนที่ 1) 

 

     (ข้ันตอนที่ 2-5 ) 

 

         (ข้ันตอนที่ 5-9) 

 

       (ข้ันตอนที่ 10) 

 

       (ข้ันตอนที่ 11) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วิเคราะห์สถานการณ์ นโยบาย/ยุทธศาสตร์ที่
เกี่ยวข้อง และความต้องการของผู้รับบริการ 

 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

2. ยกร่างแผนประชาสัมพันธ์  20 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

3. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาร่างแผน
ประชาสัมพันธ์ 

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ, 
คณะท างานจัดท า

แผนฯ, คกก.ปชส.กษ. 

มีการประชุมคณะท างานจัดท า   
แผนฯ   

4. ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ น าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือพิจารณาและขอความเห็นชอบแผน 

 8 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. จัดท าระบบรายงานผลการประชาสัมพันธ์ 
(Google Form) และขับเคลื่อนแผนประชาสัมพันธ์สู่
การปฏิบัติ 

 4 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

6. ติดตามการด าเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทางระบบรายงานผลอิเล็กทรอนิกส์ เและสรุปรายงาน
ผลการประชาสัมพันธ์รายเดือน 

 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

7.  พิจารณาคัดเลือกประเด็นสื่อสารส าคัญตามแผน
ประชาสัมพันธ์ ที่จะด าเนินการส ารวจการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารฯ 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

จัดประชุมหารือคัดเลือกประเด็น 

8. จัดท า(ร่าง)แบบส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสารฯ 
และน าเสนอหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

จัดประชุมพิจารณาร่างแบบส ารวจ 

9. จัดท าแบบส ารวจในรูปแบบ google form และ 
QR CODE และกระจายแบบส ารวจไปสู่กลุ่มเป้าหมาย 

 10 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

10. จัดเก็บข้อมูลการส ารวจการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารฯ 
ของกลุ่มเป้าหมาย ผ่านระบบออนไลน์ในรูปแบบ 
google form 

 90 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

11. วิเคราะห์ และสรุปผลส ารวจการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสาร น าเสนอผลการส ารวจต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือ
น าไปใช้เป็นข้อมูลพัฒนางานด้านประชาสัมพันธ์ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  สามารถจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามหลักการจัดท าแผน สอดคล้องตามเป้าหมายของแผนที่ต้องการ 
และน าไปปฏิบัติได้จริง และผลการส ารวจการรับรู้ข้อมูลข่าวสารมีความน่าเชื่อถือ สามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบในการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิขึ้นได้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก  :   หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    พัฒนำระบบกำรประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรของกองเกษตรสารนิเทศ/บุคลากรของ สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/ หน่วยงานในสังกัด 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ความรู้และความเข้าใจด้านการพัฒนาระบบราชการ 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  สามารถด าเนินการ ได้ครบถ้วนตามกระบวนการ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับ ดูแล การบริหารงานพัฒนาระบบราชการด้านการ
ประชาสัมพันธ์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในส่วนที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองเกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. จัดประชุมเพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ สป.กษ. 
กระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ และการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของ
กองเกษตรสารนิเทศ  

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

2. วิเคราะห์ ทบทวนกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ สป.กษ. และกระบวนงาน
กองเกษตรสารนิเทศ 

 

20 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

3. จัดท าคู่มือกระบวนงานกองเกษตรสารนิเทศ   5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

4. สื่อสารกระบวนการประชาสัมพันธ์ สป.กษ. และกระบวนงานของกองเกษตร
สารนิเทศให้บุคลากรรับทราบ  

 

2 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

สื่อสารผ่านช่องทางสื่อ
ที่สามารถเข้าถึง
บุคลากร 

5. ด าเนินการขับเคลื่อนงานตามกระบวนการประชาสัมพันธ์ สป.กษ. 
กระบวนงานกองเกษตรสารนิเทศ และงานที่อยู่ในความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
พัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกองเกษตรสารนิเทศ 

 300 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

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

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ สป.กษ. 
กระบวนงานกองเกษตรสารนิเทศ และผลการด าเนินงานพัฒนางาน
ประชาสัมพันธ์ตามมาตรฐานคุณภาพงานที่ก าหนด  

 

5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

7. สรุปผลการด าเนินงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ สป.กษ. และ 
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดกระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ ส่งให้ สพบ.  
ตามแบบฟอร์มและเวลาที่ก าหนด  
 

 

5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์  

 

8. วิเคราะห์สรุปปัญหาอุปสรรคของแต่ละกระบวนงานของกองเกษตรสารนิเทศ  
เพ่ือเตรียมทบทวนกระบวนงานและเสนอแนวทางการปรับปรุงในปีงบประมาณ
ถัดไป  

 

5 วัน กลุม่ยุทธศาสตร์และ 
ข้อมูลประชาสัมพันธ์  

 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน  

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด าเนินการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ของกองเกษตรสารนิเทศได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าที่กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    ผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร(ลูกค้ำ) สื่อมวลชน/ เกษตรกร/ ผู้ประกอบการ/ ข้าราชการใน/นอกสังกัด/ ประชาชน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/หน่วยงานใน/นอกสังกัด 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ข้อมูลที่ถูกต้อง และทันการณ์ 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 
 

สามารถด าเนินการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามหลักการเขียนข่าว และเผยแพร่
ไปสู่สาธารณชนอย่างกว้างขวาง 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน พัฒนาการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบออน์ไลน์ 100% 
(แอปพลิเคชั่น ไลน์,เว็บไซต์ กษ.,เฟสบุ๊ค กษ. ฯลฯ) 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 30 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

2.วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์   1 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3. ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ส าหรับ
จัดท าข่าว เช่น เข้าร่วมการประชุม การแถลงข่าว การสัมภาษณ์  
พิธีเปิด/ปิดงาน การตรวจราชการในพ้ืนที่ หรือจากเอกสารต่าง ๆ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

4. เรียบเรียนเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 1 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

 

                                               
(ข้ันตอนที่ 1) 

 

                                 
(ข้ันตอนที่ 2) 

 

                                     
(ข้ันตอนที่ 3-4) 

 

                                
(ข้ันตอนที่ 5) 

 

                                
(ข้ันตอนที่ 6) 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ  

 

 30 นาท ี กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว มีการตรวจสอบข่าวก่อน
ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ จ า ก
ผู้บังคับบัญชา/ หน.กลุ่ม 
หรือหน่วยงานต้นเรื่อง/
ผู้ รับผิดชอบโครงการ
ได้รับมอบหมาย 

6.ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อ
หนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว) 

 1 สัปดาห์ กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :ข่าวประชาสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้รับการเผยแพร่จากสื่อมวลชนอย่างกว้างขวาง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859                                                                                       
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859                                                                         
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กระบวนงำน :    แถลงข่ำว 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร(ลูกค้ำ) 
 

สื่อมวลชน/ ผู้บริหาร/ ข้าราชการใน-นอกสังกัด 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้บริหาร/หน่วยงานใน/นอกสังกัด/เกษตรกร 

ประชาชน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ข้อมูล/การประสานสื่อมวลชนเพื่อเข้าร่วมแถลงข่าว/ผู้แถลงข่าว 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน การด าเนินงานครบถ้วนตามกระบวนการและขั้นตอนการจัดแถลงข่าว 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการจัดแถลงข่าวประจ าสัปดาห์ และตามวาระ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน การแถลงข่าวผ่านระบบออนไลน์ (ระบบ Zoom Meeting /Facebook Live)  ตาม
ความเหมาะสมกับสถานการณ์  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 1 ) 

 

(ข้ันตอนที่ 2-3 ) 

 

(ข้ันตอนที่ 4) 

 

(ข้ันตอนที่ 5) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง 

1. จัดเตรียมการแถลงข่าว อาทิ การเตรียมสถานที่ เตรียมประเด็นและเรียบเรียง
เนื้อหาข่าวส าหรับการแถลงข่าวของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จัดท า
ร่างก าหนดการ หนังสือเชิญต่าง ๆ และประสานสื่อมวลชน ฯลฯ  

 2-3 วัน กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

2. ด าเนินการแถลงข่าว ลงทะเบียนสื่อมวลชน อ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร 
สื่อมวลชนที่เข้าร่วมงานแถลงข่าว ฯลฯ และใช้ระบบออนไลน์ (ระบบ Zoom 
Meeting Facebook Live) ในการแถลงข่าว หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ตามความ
เหมาะสมกับสถานการณ ์

 1 วัน กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 

3. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ อาทิ สื่อหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ Face book : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นต้น 

 30 นาที กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 

4. จัดท าสรุปรายงานประเด็นข่าวภายหลังการแถลงข่าวประจ าสัปดาห์ การแถลง
ข่าวของผู้บริหารรูปแบบต่าง ๆ และสรุปผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางสื่อต่าง ๆ ภายหลังเสร็จสิ้นการแถลงข่าวตามวาระต่าง ๆ เพ่ือเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือรับทราบ 

 1 ชม. กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง 

5. การประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการผ่านระบบออนไลน์ โดยการตอบ
แบบสอบถาม และน าข้อมูลมาปรับปรุงผลการด าเนินงานจัดแถลงข่าวของ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (ภายหลังจบ
การแถลงข่าว) 

 1 ชม. กลุ่มโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดแถลงข่าวประจ าสัปดาห์ การแถลงข่าวรูปแบบต่าง ๆ ตามวาระ เป็นไปอย่างราบรื่น และได้รับความ
สนใจจากสื่อมวลชน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน    :  เจา้หน้าทีก่ลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859                                                                         
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กระบวนงำน :    ผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  เกษตรกร/ ประชาชน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส่วนราชการใน/นอกสังกัด / ผู้บริหาร 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ทักษะของบุคลากร/ข้อมูล 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุกระจายเสียงได้ถูกต้องตามขั้นตอนของ
กระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อวิทยุของกอง
เกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 -3) (ข้ันตอนที่ 4 -5 ) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที ่7-8) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน เพ่ือ
ด าเนินการผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจายเสียง 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ์ 

 

2. วางแผนและก าหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อ
วิทยุกระจายเสียง 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

3. เตรียมการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงตามแผน  

 

1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

4. บันทึกและล าดับเสียง  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ตรวจสอบรายการก่อนส่งเผยแพร่  

 

1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบรายการ         
โดยผู้ควบคุมการผลิต      

ก่อนส่งเผยแพร่ 

6. จัดส่งชิ้นงาน ไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียง เพื่อน าออกเผยแพร่ 

 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

7. คัดเลือกชิ้นงานตามวาระ และตัดต่อให้มีความเหมาะสมกับการ
เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

8. น าเข้าระบบเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อาทิ เว็บไซต์ สื่อ
โซเชียลมีเดีย 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุกระจายเสียงได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  เจ้าหน้าที่กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    ผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  เกษตรกร / ประชาชน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส่วนราชการใน/นอกสังกัด / ผู้บริหาร / เกษตรกร 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน งบประมาณ/ ทักษะของบุคลากร 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการโทรทัศน์ได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อโทรทัศน์ของ
กองเกษตรสารนิเทศ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 ) 

 

(ข้ันตอนที่ ๒ ) 

 

(ข้ันตอนที่ ๓-๔) 

 

(ข้ันตอนที่ ๕-๖) 

 

(ข้ันตอนที่ ๗-๘ ) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน วางแผน
และก าหนดแนวทางการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

 ๔ วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๒. เตรียมการผลิตรายการโทรทัศน์ตามแผน  4 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพนัธ์ 

 

๓. การด าเนินการถ่ายท ารายการโทรทัศน์   

 

ตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๔. การล าดับภาพและเสียง  5 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๕. ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบรายการโดย             
ผู้ควบคุมการผลิตก่อนส่ง

เผยแพร่ 

๖. ส่งมอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๗. คัดเลือกชิ้นงานตามวาระ และตัดต่อให้มีความเหมาะสมกับการ
เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

๘. น าเข้าระบบเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อาทิ เว็บไซต์ สื่อ
โซเชียลมีเดีย 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :   ด าเนินการผลิตและเผยแพร่รายการโทรทัศน์ได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้ากลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :   เจ้าหน้าทีก่ลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    ผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด / เกษตรกร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร / เกษตรกร 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน  งบประมาณทักษะของบุคลากร 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถด าเนินการผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามข้ันตอนของ
กระบวนการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 

 

ร้อยละความความส าเร็จของการก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อวีดิทัศน์  
ของกองเกษตรสารนิเทศ  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน   

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที ่2-3 ) 

 

(ข้ันตอนที่ 4-5) 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

(ข้ันตอนที่ 7) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตามประเด็น/หัวข้อที่
ก าหนด  เพ่ือด าเนินการผลิตสื่อวิดีทัศน์ 

 2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

2.การวางแผนและก าหนดแนวทางการผลิตสื่อวิดีทัศน์  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

3.เตรียมการผลิตสื่อวีดีทัศน์ตามแผน  2 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

4.การด าเนินการถ่ายท า   ตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

5.การล าดับภาพและเสียง  3 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6.ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งมอบหรือส่งเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบชิ้นงานโดย        
ผู้ควบคุมการผลิต           
ก่อนส่งเผยแพร่ 

7. ส่งมอบชิ้นงานเพื่อเผยแพร่ตามภารกิจ  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  ด าเนินการผลิตสื่อวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

   ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    งำนศิลปกรรมเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

ผู้บริหาร 

ประชาชน 

 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ข้อมูลไม่ชัดเจน/ระยะเวลาด าเนินงาน 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  สามารถด าเนินการงานศิลปกรรมได้ถูกต้อง สวยงาม และน่าสนใจ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการออกแบบและผลิตงานศิลปกรรมเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน การจัดท า Infographic   
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1-2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4-5.) 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษารายละเอียดงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 1 วัน/ชิ้นงาน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

2.รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล/จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ 

 1 - 3 วัน/ชิ้นงาน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

3. ออกแบบและสร้างสรรค์งานศิลปกรรมหรือ
อินโฟกราฟฟิค  

 2-5 วัน/ชิ้นงาน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

4. น าเสนองานศิลปกรรมเพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข 

 1-3 วัน/ชิ้นงาน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

ตรวจสอบชิ้นงานโดยผู้ควบคุมการ
ผลิตก่อนส่งเผยแพร่ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน   

(Work Flow) 

ผังงำน   

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ด าเนินการผลิตงานศิลปกรรม 

 

 1-2 วัน/ชิ้นงาน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

6. ติดตั้ง ส่งมอบ เผยแพร่งานศิลปกรรมหรือ 
Infographic ทีผ่ลิต 

 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ /  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  งานศิลปกรรมที่ผลิตมีความถูกต้อง สามารถติดตั้งหรือเผยแพร่ได้ทันเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุม่เทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 
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กระบวนงำน :    งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอ้ก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอยีด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร ข้าราชการในสังกัด/นอกสังกัดสป.กษ. 3 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน อุปกรณ์/ ระยะเวลาเตรียมการ 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ์แบบ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแล ควบคุมและติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ในงาน
ส าคัญต่าง ๆ  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน    

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3-5) 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

2. วางแผนการด าเนินงาน 

 

 1-3 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

โสตฯ 

 2 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

4. ติดตั้งและทดสอบวัสดุอุปกรณ์โสตฯที่ใช้ใน
การด าเนินงาน 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ /
ฝ่ายบริหาร 

ทดสอบวัสดุอุปกรณ์ก่อน
ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ปฏิบัติการด้านโสตทัศนูปกรณ์ในงานส าคัญ
(operate) 

 ตามระยะเวลาของงาน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ / 
ฝ่ายบริหาร 

 

6. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์โสตฯ  ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ /
ฝ่ายบริหารฯ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : วัสดุอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้งานพิธีส าคัญส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 
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กระบวนงำน :    งำนภำพเพื่อประชำสัมพันธ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

ผู้บริหาร หน่วยงานในสังกัด กษ. และสป.กษ. หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร ข้าราชการในสังกัดและนอกสังกัด เกษตรกร ประชาชน สื่อมวลชน 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน จ านวนบุคลากรและอุปกรณ์ 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

ความสมบูรณ์ขององค์ประกอบภาพสามารถถ่ายทอดเรื่องราวตามวัตถุประสงค์ของงานได้
ดี และเป็นที่น่าสนใจ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 

 

ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการถ่ายภาพนิ่งและภาพวีดีโอตามวาระงานและ
กิจกรรมส าคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 

 

-  



45 
 
2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน   

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษา/วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย  ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

2.วางแผนการด าเนินงาน  ภายใน 1 วัน กลุม่เทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

มีการวางแผนและมอบหมาย
งานที่ชัดเจน 

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์                  
การถ่ายภาพ 

 ภายใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

4. ปฏิบัติการถ่ายภาพนิ่งและวีดีโอ (operate) 

 

 ตามระยะเวลาของ
งาน 

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

5. จัดเก็บภาพถ่ายและวีดิโอในระบบเพ่ือการสืบค้น  ภายใน 1 วัน
หลังจากเดินทาง

กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

มาถึงกองเกษตร
สารนิเทศ 

6. น าเสนองานภาพและให้บริการภาพเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ  

 1-2 วัน กลุ่มเทคโนโลยี
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  สามารถด าเนินการงานภาพได้สวยงาม สมบูรณ์ครบถ้วนตามองค์ประกอบภาพที่ดี สามารถสื่อ
ความหมายของภาพได้ตามวัตถุประสงค์ของงาน และน าเสนอภาพได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8650 
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กระบวนงำน :    งำนห้องสมุด 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ประชาชน/ บุคลากรในสังกัด สป.กษ./บุคลากรในสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร / บุคลากรในสังกัด สป.กษ./บุคลากรในสังกัด กษ. 4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

ระเบยีบส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการใช้ห้องสมุดและการยืม
สิ่งพิมพ์ พ.ศ. 2544 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

งบประมาณ 

การปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 

ระบบฐานข้อมูลห้องสมุด 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถด าเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน ส่งผลให้ผู้ใช้บริการเข้าถึงข้อมูล
และการบริการได้ตรงตามความต้องการ 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการก ากับ ติดตามควบคุมการด าเนินงานห้องสมุดให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานห้องสมุด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน  Application Line “MOAC Library”  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน   

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work Flow) ผังงำน(Flow 
Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการ  3 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

2. วางแผนการจัดหาทรัพยากรห้องสมุดและการให้บริการ  1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

การวางแผนฯ สอดคล้องกับ
งบประมาณและความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

3. จัดหาทรัพยากร อาทิ หนังสือ/เอกสารสิ่งพิมพ์/วารสาร/
หนังสือพิมพ์/สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

4. พัฒนาเมนูในระบบ Application Line “MOAC Library” ให้มี
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน มีบริการที่ครอบคลุม และสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รับบริการ  

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work Flow) ผังงำน(Flow 
Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ด าเนินการให้บริการยืม-คืนหนังสือแนะน าหนังสือ และเผยแพร่
องค์ความรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่าน ด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้บริการถาม-
ตอบ แนะน าหนังสือ บริการสืบค้นหนังสือ ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ของห้องสมุด ทั้งในรูปแบบห้องสมุด และผ่านระบบ Application 
Line “MOAC Library” 

 1 วัน กลุม่ยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

6. รวบรวมข้อมูลสถิติการบริการห้องสมุด  1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

7. ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด และผู้ใช้ 
Application Line “MOAC Library” เพ่ือน าข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงาน 

 8 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

8.  สรุปผลส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องสมุด และ 
Application Line “MOAC Library” และรายงานต่อผู้บริหาร 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด าเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และสามารถให้บริการได้ตรงตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    ผลิตและเผยแพร่วำรสำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ POPS 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 4 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ข้อมูลและภาพประกอบ 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถด าเนินการผลิตวารสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ ได้ตามกระบวนงานและ
ทันตามก าหนดเวลา 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการก ากับดูแลการจัดท าวารสาร สป.กษ. (POPS) เพ่ือประชาสัมพันธ์
วัฒนธรรมองค์การและผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน โปรแกรมออกแบบวารสารออนไลน์  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน   

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ประชุมกองบรรณาธิการเพ่ือวางแนวความคิดหลัก      
ประจ าฉบับ   

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดท าเนื้อหาในแต่ละคอลัมน์ 
 

 

7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

3. ถ่ายภาพประกอบ จัดหา และคัดเลือกภาพประกอบเนื้อหา
วารสาร 

 

2 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ/ 
กลุ่มเทคโนโลยีโสตฯ 

 

4. ออกแบบเค้าโครงหน้าวารสาร  จัดวางเนื้อหา เพ่ือผลิต
วารสารรูปแบบออนไลน์ 

 

7 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์วารสาร และจัดท า QR 
CODE เพ่ือเผยแพร่ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

6. เผยแพร่วารสารไปยังผู้บริหาร  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค และเว็บไซต์ สป.กษ. 
 

 

1 วัน  กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ / 
ฝ่ายบริหาร 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  

(Work Flow) 

ผังงำน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. ส ารวจความคิดเห็นของผู้อ่าน     10 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

8. สรุปประเมินผลจากการแสดงความคิดเห็นของผู้อ่าน เพ่ือ
พัฒนางาน  
  

 

1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 
และข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : จัดท าวารสาร สป.กษ. (POPS) ได้ตามกระบวนการผลิตวารสารและด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก  :  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 
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กระบวนงำน :    บริหำรข้อมูลเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ผู้บริหาร/หน่วยงานในสังกัด กษ./หน่วยงานนอกสังกัด กษ./ เกษตรกร/ประชาชน      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร/หน่วยงานในสังกัด กษ./หน่วยงานนอกสังกัด กษ. 3 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลท าให้การด าเนินงานเกิดความล่าช้า  4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน สามารถรวบรวมข้อมูลได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงานบริหารข้อมูลเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ และทันตามก าหนดเวลา 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการก ากับ ดูแล การจัดท าข้อมูลการประชาสัมพันธ์  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที ่4 - 7 ) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ความต้องการใช้ประโยชน์ข้อมูล
ของผู้รับบริการ/กลุ่มเป้าหมาย 

 1 ชั่วโมง กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

2. คัดเลือกประเด็นข้อมูลที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์   

 8 ชั่วโมง 

(เวลาท างาน 1 วันท าการ) 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ/
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

3. ศึกษา ค้นคว้า และติดต่อประสานงาน เพ่ือ
ขอรับข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 16 ชั่วโมง 

(เวลาท างาน 2 วันท าการ) 

กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ/
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

4. วิเคราะห์ สรุป และเรียบเรียงข้อมูลตาม
ความเหมาะสมของประเภทงานข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 16 ชั่วโมง กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

ความถูกต้องของข้อมูล 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้ความเห็นชอบ และ/หรือลงนามก ากับ 

 

 1 – 10 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

6. จัดท าข้อมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เช่น 
ภาพอินโฟกราฟิก เอกสารประชาสัมพันธ์ 

 16 ชั่วโมง กลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 

 

7. เผยแพร่ข้อมูล/ตรวจสอบการน าส่งข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ  

 30 นาที กลุ่มยุทธศาสตร์ข้อมูลฯ/
กลุ่มเทคโนโลยีโสตฯ 

 

8. จัดเก็บ/จัดระบบข้อมูลประชาสัมพันธ์เพื่อ
ประโยชน์ในการสืบค้นหรือขยายผลน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

 1 ชั่วโมง กลุ่มยทุธศาสตร์ข้อมูลฯ  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก  :  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 2505 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มยุทธศาสตร์และข้อมูลประชาสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 250 

 

 

       

Yes 
No 
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กระบวนงำน :    จัดกำรด้ำนสำรบรรณ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ  

เป็นต้น 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 18) (ข้ันตอนที่ 19) (ข้ันตอนที่ 19) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงาน
สารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- องค์ความรู้
ด้านงานสาร
บรรณ 

กำรรับ – ส่งหนังสือ 

๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์
จากหน่วยงานภายในและภายนอก  

 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อ
ด าเนินการก่อนหลัง         

 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้องแจ้งหน่วยงานเพ่ือท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือรับ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- เลขรับ
หนังสือ 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพ่ือ
มอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป 
โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน การพิจารณา/
ทราบ 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- การ
มอบหมาย
งานให้กลุ่ม
ฝ่าย 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/
ส านักสั่งการ 

    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่ง
หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/
ส านักสั่งการ  

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการ
ด าเนินงาน
ในแต่ละเรื่อง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/
ฝ่าย เพื่อเสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณา
ลงนาม/ สั่งการ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

เรื่องด่วนและเรื่องที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพื่อ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

หนังสือ
ส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์  

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- เลขหนังสือ
ส่งออก 

       

 

       

       

 

กรณทีี่ไม่ตอ้ง

ด าเนนิการต่อ 

Yes 
ส่งกลุ่ม/ฝ่าย

แก้ไข 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสาร
บรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax 
และไปรษณีย์ 

8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 

8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของ
เรื่อง) 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเรื่องไม่ลง
รับตรงตามเวลา 

หนังสือ
ส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

กำรเก็บรักษำและกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร (ให้
ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 

9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุ
การเก็บ (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 

- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และ
เป็นเรื่องที่เกิดข้ึนประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่
ส าเนา 
ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน และหนังสือหรือ
เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- หนังสือแจ้ง
กลุ่มฝ่าย
ด าเนินการ
ส ารวจ
หนังสือครบ
ก าหนดอายุ 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

เกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ 
เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

- หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบว่า   ด้วยการรักษาความปลอดภัย 
หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของ
ศาลหรือของพนักงาสอบสวนหรือหนังสือที่มี
คุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 

 

 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- ร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมก
ารท าลาย
หนังสือ 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอ
ท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการ
ท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอ
ท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ พิจารณา 

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการ
พิจารณาของ
ส านักหอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะ
ไม่ใหห้นังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือ
ราชการถูก
ท าลาย 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำม
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      สว่นราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานผล
การท าลาย
หนงัสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคใน        

     การท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 

กลุ่มสารบรรณ 

- รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลาย
หนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินงานด้านระบบสารบรรณได้ถูกต้อง ทันการณ์ การจัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 
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กระบวนงำน :    กำรบริหำรพัสดุ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- กองคลัง  

- ส านักตรวจสอบภายใน 

- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างาน
ได้ทันที จึงเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไม่สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ต้องไปด าเนินการที่กองคลัง 

-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอ
ความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนท าให้ล่าช้า  

5 
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-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้
จากหน่วยงานเองและจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส     
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 
  

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3 – 11) 

 

(ข้ันตอนที่ 12) 

 

(ข้ันตอนที่ 13) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/กอง/ศูนย์ ที่
เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ใน
ภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง
ประจ าปี 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

กองคลงั 

เกิน 500,000 บาท 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการ
ใช้พัสดุของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละส านัก/กอง/
ศูนย ์

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรร 

งบประมาณ 

ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 สรุปผลความ
ต้องการใช้
พัสดุ 

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้
เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกิน
อ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอ
แต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่ง
เรื่องคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง 
คกก. ด าเนินการต่อไป) 

  3 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ฯ 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ
จ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบ
ฯ (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 

 

 

ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

กองคลัง 

กองคลงั 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้นกระบวนการ
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/
ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-
GP และระบบ GFMIS)  

- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการ
ลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่อง
คืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง คกก. 
ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 

  (5- 10 วันท าการ) 

- วิธีคัดเลือก (10 -
30 วัน) 

- วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 

ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 (30-60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 กระบวนการ
ด าเนินงาน
การจัดซื้อจัด
จ้าง 

6. การบริหารสัญญา  

6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จา้ง เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบ
ตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะ
กรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบ

 

 

 

 

 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ 

ผู้รับจ้าง 

คกก.ตรวจรับ 
/ ส านัก/กอง/

ศูนย ์

คกก. ตรวจ
รับฯ ให้แล้ว
เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
(ตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

พัสดุหรืองาน
จ้าง 

สง่มอบไมท่ันก ำหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน 7 วัน
ท าการ นับถัดจากก าหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรบัเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันก าหนด 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

หรือสั่ งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภาย ใน  3  วั นท าการนับถั ดจากวั นตรวจพบ 
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ นับถัดจาก
ก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้
หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 
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ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตาม
สัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบ
ตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไป
ตามสัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ 

ผู้รับจ้าง 

คกก.ตรวจรับ 
/ ส านัก/กอง/

ศูนย ์

 

 รายงานผล
การตรวจรับ/          
ใบตรวจรับ 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ
สินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 เลขทะเบียน
คุมสินทรัพย์ 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 

 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

8.  ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ 
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย ์

ขัน้ตอนการ
ลงทะเบียน
คุมจ านวน
ของ/จ านวน
เงินรับ - จ่าย
วัสดุ 

ใบเบิกจ่าย
วัสดุ 

9.  ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้ แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปี  เ พ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน 
ทั้งนี้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งผ่านกอง
คลังเพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วัน
ท าการ 

 

 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ส านัก/กอง/
ศูนย ์

  รายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุ 

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่
ช า รุ ด  เ สื่ อมสภาพ  หรื อสูญ ไป  หรื อ ไ ม
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงาน
ผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 รายงานผล
การสอบหา
ข้อเท็จจริง
และประเมิน
ราคาพัสดุที่

กองคลงั 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้
เห็นชอบให้จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 

ช ารุดหรือ
เสื่อมสภาพ 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และ
รายงานผลการจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับ
ถัดจากวันที่ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสั่งการ 

- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง 
ตามท่ีได้รับมอบอ านาจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัด
จ าหน่ายพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 

    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรอง
ปลัด/ผู้ช่วยปลัด ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้
รายงานผลการจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผ่านกอง
คลัง และเมื่อได้รับอนุมัติกองคลังจะ 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/
กองคลัง 

 คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ/
รายงานผล
การจ าหน่าย
พัสดุ 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจากระบบ
สินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับ
หนังสือแจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/
ศูนย ์

 ทะเบียนคุม
สินทรัพย์ที่
ได้รับการ
ปรับปรุงแล้ว 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

 7 วัน   รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา  

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละความส าเร็จของการบริหารงานด้านพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดระยะเวลา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 
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กระบวนงำน :    กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 
   
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1 

   
กฎหมำย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวง 

- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ  

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
 

5 
   
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิตที่

สนับสนุนเป้าหมายของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา 
- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 
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 2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 9 ขั้นตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 

  

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณของ สป.กษ. 
รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมแจ้งเวียน
ให้กลุ่ม/ฝ่ายจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบ
ลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) 

 30 วัน ผอ.กอง/ส านัก/
กษ.ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 จนท.ผู้รับผิดชอบมี
องค์ความรู้เรื่องการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
งานและค าขอ
งบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบัติการระดับ 3 ของ กษ/กลุ่ม
จังหวัด/จังหวัด โดยพิจารณาวิเคราะห์เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ พิจารณาบทบาทของ
หน่วยงานที่จะตอบสนองเป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
ผลผลิต ผลลัพธ ์

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลิต ผลลัพธ ์

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร
กระบวนงำน/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

3. แปลงแผนปฏิบัติการระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม 
จังหวัด สรุปเป็นเป็นงาน/โครงการ/กิจกรรม ของ
หน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีที่ผ่าน
มา  

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์ผลงาน
ในอดีตเชิงปริมาณ
และคุณภาพ 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการที่
ตอบสอนงเป้าหมายตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

 

 

 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

 

 

- ก าหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 

- ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

- ก าหนดแนว
ปฏิบัติ 

- ประเมินความ
เสี่ยงและแผน
บริหารความเสี่ยง 

- ก าหนดตัวชี้วัด 
ผลผลิตและผลลัพธ์  
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายประชุมสอบทานความส าเร็จ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ ความ
สอดคล้องและสนับสนุนการปฏิบัติตามแผนระดับ 
3 

- ประชุมพิจารณาระดับหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือก าหนดเป้าหมายภาพรวมของ
หน่วยงาน 

- หวัหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/
แปลงแผนของกลุ่ม 

- ประชุมระดับหน่วยงานอีกครั้งเพ่ือพิจารณาว่า
เหมาะสมหรือไม่ 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลิต ผลลัพธ ์

4. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณจาก
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและค า
ของบประมาณของส านัก/กอง (งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอื่น) 

 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ร่างแผนปฏิบัติงาน
และค าขอ
งบประมาณ 

5. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท า
แผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณของส านัก/
กอง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  ผลการอนุมัติ
แผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ 

 

No ไปข้อ 2  
Yes 

 

 



77 
 

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณ
ประจ าปีตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ 
สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

แผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ 

7. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจาก
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียน
กลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือปรับแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ
ปรับปรุงตามวงเงิน
ที่ได้รับการจัดสรร 

8. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรุปจัดท าแผนตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

9. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและ
แผนใช้จ่ายงบประมาณส านัก/กอง พร้อมทั้งการ
ปรับปรุง      (ถ้ามี) 

 

 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ให้ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ 
สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

 

 

No  ไปข้อ 6   
Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

11. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่าย
ประจ าเดือน จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมน าเสนอ
ผู้อ านวยการ ลงนามเห็นชอบ เพื่อพิจารณา
เร่งรัดการปฏิบัติงานและการเบิกจ่าย ให้เป็นไป
ตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

12. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติงานประจ าเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ 
ในระบบติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบ
ติดตามแผนงาน (M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่าย
งบประมาณ 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้
จ่ายเงิน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการใช้จ่ายเงิน
ที่ได้รับการปรับปรุง 

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  สรุปผลและรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน
และประมวลปัญหา
อุปสรรค 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.    

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) – ร้อยละความส าเร็จของการบริหารจัดการงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน ได้อย่างถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด          

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ตดิต่อ : 0 2629 9039 
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กระบวนงำน :    กำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ 

    ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
ได้รับใบลาล่าช้า การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความถูกต้องของสถิติการลา 2 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ควำม

เสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการลา
ของข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียม
แบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - องค์ความรู้เรื่อง
ระเบียบการลา 

๒.  ก าหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรใน
ส านัก/กอง ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

                            

    

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - กรอบแนวทาง
การปฏิบัติในการ
ลา 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนักงานราชการที่
ยื่นลา และเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณา
อนุมัติการลาตามล าดับชั้น 

    กรณ ีผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้องขออนุมัติการลา
กับผู้บริหารระดับสูง 

                                                                         

                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ใบลา 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

       

 ปฏิบัติงานปกต ิ

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ควำม

เสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 

4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

-  

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศ
บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 

 

 

5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบ
ให้ถูกต้องก่อนลงข้อมูล
ในระบบสารสนเทศ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
(DPIS) 

การบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ DPIS 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภทเข้าแฟ้ม
เอกสารการลาของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แฟ้มเอกสารการ
ลา 

7.  จัดท าบัญชีสรุปผลการปฏบิัติราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการเสนอกองการเจ้าหน้าที่ จ านวน 2 
รอบ คือ ภายในวันที่ 5 ของเดือนเมษายนและเดือน
ตุลาคม 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กลุ่มทะเบียนประวัติ 

และบ าเหน็จความชอบ 

 

- บัญชีสรุปผลการ
ปฏิบัติราชการ 

8.  จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุกๆ 6 เดือน 
(มี.ค./ก.ย.)ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กลุ่มทะเบียนประวัติ 

และบ าเหน็จความชอบ 

- สรุปสถิติการลา
รายบุคคล 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) – ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าบัญชีวันลา ได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอรต์ิดต่อ : 0 2629 9039 
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กระบวนงำน :    สนับสนุนกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร / สัมมนำ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

กลุ่ม/ฝ่ายของส านัก/กองที่รับผิดชอบโครงการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน การด าเนินการยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 3 

ประสทิธิภำพของกระบวนงำน  สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 13) (ข้ันตอนที่ 14) (ข้ันตอนที่ 14) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็นของ
การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

  

2. ก าหนดรูปแบบ/วิธีด าเนินโครงการและแผนการ
ด าเนินงาน 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 แผนการ
ด าเนินงาน 

3. วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ โดยพิจารณาช่องว่างของความรู้ ความ
เข้าใจ ทักษะทั่วไป และต้องเสริมสร้าง และ
วิเคราะห์ความจ าเป็นหรือวิธีการอบรม/สัมมนา
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการ
วิเคราะห์
ความจ าเป็น
ในการอบรม/
สัมมนา 

4. วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการ
วิเคราะห์
วิธีการให้

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ความรู้ที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. จัดท ารายละเอียดโครงการและงบประมาณ 

- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี)  

- ติดต่อสถานที่จัด       

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ควรก าหนด
รายละเอียดให้
ครอบคลุม 
ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

รายละเอียด
โครงการ 

4. เสนอเรื่องต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติ
โครงการผ่าน กองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติจัด
ประชุม/
สัมมนา 

5. ท าเรื่องยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 

ควรตรวจสอบ
รายละเอียดให้
รอบคอบ 
ถูกต้อง 

เงินยืมทดรอง
ราชการที่ใช้
ในการสัมมนา 

6. ท าหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย 
(แนบโครงการ ก าหนดการ ใบตอบรับ และแผนที่
สถานที่จัดประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือเชิญ
วิทยากร/
กลุ่มเป้าหมาย 

No 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสาร
ประกอบการบรรยาย การรับ - ส่ง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 

8. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการ
จัดงาน (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการ
อาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อม
ของสถานที่
ประชุม 

9. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ท่ี
จะใช้ ท าป้ายชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) ป้าย
สามเหลี่ยมชื่อวิทยากรและประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม/ป้าย
ชื่อ 

10. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัด
ต่างจังหวัด) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง 

11. ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของสถานที่จัดประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์
ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ความพร้อม
ของสถานที่
ประชุม 

12. ด าเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 

      - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 

      - แนะน า ขอบคุณวิทยากร 

 จ านวนวันที่จัด กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 กระบวนการ
จัดประชุม/
สัมมนา 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

      - ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 

      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 

      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและ
อาหารกลางวัน/เย็น 

      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจ
ห้องพัก (ถ้ามี) 

      - ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม 
จ่ายเงินและตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 

13. ท าเรื่องหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง  

 

 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ควรตรวจสอบ
รายละเอียดให้
รอบคอบ 
ถูกต้อง 

เอกสาร
หลักฐานใน
การส่งใช้เงิน
ยืม 

14. ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนด
ประเด็นการประเมิน ดังนี้ 

1) ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 

2) หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของ

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 ผลการ
ประเมิน
โครงการ 
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

แผน และด าเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่
ก าหนดไว้ 

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้
ความรู้ 

4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

15. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการ
ประเมินโครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวล
ปัญหา อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน
หลังจัดเสร็จตาม
ระเบียกระทรวง
การคลังฯ 

สรุปผลการ
ด าเนิน
โครงการและ
ปัญหา
อุปสรรค 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) – ร้อยละความส าเร็จของการสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 
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กระบวนงำน :   งำนบริหำรยำนพำหนะ                                             

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- กองคลัง 

- ส านักตรวจสอบภายใน 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541  

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

-  ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม และไม่ได้รับงบประมาณเพ่ือซื้อทดแทน 

-  พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 

-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสทิธิภำพของกระบวนงำน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 

- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  

-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  

 
  

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) กับฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 10 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 แบบฟอร์มขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อ านวยการ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุญาตใช้รถยนต์ 

 10 นาที    

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาภาระงาน
ทุกวัน และสอบทานความพร้อมของการใช้
รถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ 
แจ้งชื่อ พขร./หมายเลขทะเบียน 

  

15 นาที 

 

30 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์และ พขร 
พร้อมปฏิบัติหน้าที่ 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 2 - 15) (ข้ันตอนที่ 15) (ข้ันตอนที่ 16) 

สภำพรถ และ พขร 

ไมพ่รอ้มสง่กอง

คลงั 

สภำพรถ และ 

พขร  พรอ้ม 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้
ประสานขอใช้รถยนต์จากต่างส านัก/กอง/
ส่วนกลาง(กองคลัง)/ต่างหน่วยงาน 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับ
บริการก่อนเวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. 
(กรณีผู้ขอรับบริการต้องการยกเลิก ต้องแจ้ง
ก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป   

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียม
ความพร้อมก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย 
พขร จะต้องด าเนินการดังนี้ 

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 

    - ตรวจสอบสถานที่/เส้นทาง 

    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  - พขร.และรถยนต์
พร้อมในการปฏิบัติ
หน้าที่ 

- ผู้รับบริการได้
เดินทางไป-กลับ
จุดหมายอย่าง
ปลอดภัย 

6.  หลังจากกลับจากปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็ค
สภาพรถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บันทึกลง
ในแบบ 4 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4 

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบสภาพรถยนต์และจัดเก็บกุญแจ
รถยนต์ 

 

 

20 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป   
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ 
เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์   

- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบ
บันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูล
ยานพาหนะ  

- รายงานค่าใช้จ่ายน้ ามัน 

 ภายในสิ้น
เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4/
ฐานข้อมูล
ยานพาหนะ 

9.  กำรบ ำรุงรักษำ 

ตรวจสภาพรถตามแผน 

 

 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุม
ยานพาหนะเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเพ่ืออนุมัติ 

 

 

. 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  บันทึกขออนุมัติ 

11. หน่วยบ ารุงรักษาน ารถยนต์เข้าประเมิน
รายการซ่อมที่ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์ได้รับการ
ซ่อมแซม 

12. ด าเนินการตามระเบียบพัสดุจนเสร็จ
กระบวนการ 

 10 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

 

 

 

 

ช ำรุดไมส่ำมำรถแกไ้ข

เองได ้พขร บนัทกึขอ

อนมุตัิหลกักำร 

ช ำรุดเล็กนอ้ย

สำมำรถซอ่มแกไ้ข

ได ้
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กิจกรรม ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ควำมเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

13.  น ารถยนต์เข้าซ่อม และน าใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินส่งพัสดุ เบิกจ่ายเงิน 

 

 7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14.  หน่วยบ ารุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย 
และลงบันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  ประวัติการซ่อม 

15.  กำรต่อทะเบียน  

       - ตรวจเช็ควันครบก าหนดช าระภาษี 

       - จัดท าหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับ
มอบอ านาจในการ   ด าเนินการ) 

       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 

       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต์ 

 3 วันท าการ กองคลัง  ใบทะเบียนภาษี
รถยนต์ 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 

 

 

 

 

 

 

 



95 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) – ร้อยละความส าเร็จในการบริหารงานด้านยานพาหนะ ได้อย่างรวดเร็วทันการณ์ ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9039 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


