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ค าน า 
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จัดท ำเป็นรูปเล่ม รำยละเอียดประกอบด้วยขอบเขตและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำน     
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล 
และเกิดควำมคุ้มค่ำต่อไป 
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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักกฎหมาย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1.  พิจารณาให้ความเห็นและด าเนินการ
เก่ียวกับการขออนุญาตและขออนุมัติตาม
กฎหมายที่มีอยู่ในความรับผิดชอบของ สป.กษ. 
และ กษ.  และด าเนินการเก่ียวกับการขอ
อนุมัติ การยกร่าง การตรวจร่าง การแก้ไข การ
ใช้สิทธิตามนิติกรรมสัญญา 
 
 
 
 

ด าเนินการดา้นนิติกรรมสัญญา 
    

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

 

การพิจารณาด าเนินการด้าน
นิติกรรมสัญญา ส าเร็จ
เรียบร้อย หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

      กลุ่มนิติกรรมสัญญา 
 

๒. งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา 
งานคดปีกครองและงานคดีอื่นที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงและ
กระทรวง   
 
 
 

       การด าเนินคด ี
 
 
 
 
 
 
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

ด าเนินคดสี าเร็จเรียบร้อย 
และหวัหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

๓.  ด าเนินการและเป็นหน่วยงานกลางในการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม และให้
ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง และความรับผดิทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวง และ
กระทรวง 
 
 
 

 

 ๑. การปฏิบัติราชการทางปกครอง 
      
 

 

 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

จัดท าความเห็นในการ
ด าเนินการเก่ียวกับวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครองแล้วเสร็จ 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 

กลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป 
 

๒. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่
 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 
 

 

 

จัดท าความเห็นในการ
ด าเนินการเก่ียวกับวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครองแล้วเสร็จ 
และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

๔. ด าเนินการเก่ียวกับงานกฎหมายและ
ระเบียบ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า ปรับปรุง และ
แก้ไข รวมถึงการให้ความเห็น ค าปรึกษา 
แนะน าด้านกฎหมายและระเบียบต่างๆ 
 แก่หน่วยงานและเจ้าหนา้ที่ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 
 
 

  ๑. การยกร่างและตรวจร่าง
กฎหมายและอนุบัญญัติ  
 
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมาย/อนุบัญญัติ มีผล
บังคับใช้กฎหมาย 

  กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
   

  ๒. การให้ความเห็นและค าแนะน า
ด้านกฎหมาย 
 
    
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร 
กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

ความเห็นและค าแนะน าดา้น
กฎหมายที่น าไปใชป้ฏิบัติ 

๓. การด าเนินการพัฒนากฎหมาย
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่น
ของรัฐในสังกัด กษ. และผู้บริหาร กษ. 
และผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎหมายที่อยู่ภายใต้ 
การบังคับใช้ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ได้รับ 
การพัฒนา 

 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1.  จัดการด้านสารบรรณ 
 

- เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย 
- บุคลากรทุกส านัก/กอง/ศูนย/์สถาบนั ในสังกัด 
สป.กษ. 
- เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ. 

จัดการงานด้านสารบรรณได้อยา่งถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานดา้น
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และ
สามารถรับสง่ หนังสือได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2.  การบริหารพัสดุ 
 
 

เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การบรหิารจัดการด้านพัสดุของส านักงาน เปน็ไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. การบริหารจัดการงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การบริหารจัดการ เช่น การจัดท าค าขอ
งบประมาณเปน็ไปตามแนวทางการจัดท า
งบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ตรงตามปฏิทนิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การจัดท าบัญชีงบเดือนวนัลา 
 

เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การจัดท างบเดือนวันลาเปน็ไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน 
ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(4) 
5. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การด าเนินงานสนบัสนุนการจัดประชุมเชิง

ปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6.  กระบวนงานบริหารยานพาหนะ เจ้าหน้าที่ของส านักกฎหมาย การใช้รถยนต์ราชการของส านักงานเปน็ไป 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบการด าเนนิการตามอ านาจหนา้ที่ 
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กระบวนงานหลัก 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  
ผู้บริหาร  สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด กษ.  
ผู้บริหาร สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. หรือบุคคลภายนอกที่ ได้รับประโยชน์หรือ                      
ผลกระทบจากผลการพจิารณา 

 
3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

       ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎ ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และกฎระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาทั้งทางแพ่งและทางปกครอง 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ข้อเท็จจริงที่ได้รับไม่ชัดเจนและเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน  ท าให้การด าเนินการ
อาจล่าช้าจากการรอข้อเท็จจริงและเอกสารเพ่ิมเติม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีองค์ความรู้และความเข้าใจในเรื่องที่ด าเนินการและมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญาเสร็จทันเวลา ๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

มีการจัดท ารายการตรวจสอบ (Checklist) การรับราคาจ้างก่อสร้างโดยวิธีประกวด
ราคา (e-bidding) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานซึ่งท าให้การตรวจสอบมีมาตรฐาน 
เกิดความรอบคอบ และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา  
  

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 – 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 – 6 ) (ระบุขั้นตอนที่ 7 ) (ระบุขั้นตอนที่ 8 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน (๑) การพิจารณาด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 

 
15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. สั่งจ่ายงานด้านนิติกรรมสัญญาไปยังกลุ่มนิติกรรมสัญญา  
15 นาท ี

ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน หรือผู้
ปฏิบัติราชการแทน 

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็นที่
ต้องการพิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจสัญญา 
แก้ไข บังคับหรือใช้สิทธิตามนิติกรรมสัญญา พิจารณาค าขอ
อนุมัติ/อนุญาต หรือตรวจสอบค าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ 

 

30 นาท ี กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
แล้วเสร็จของงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ 

 
30 นาที กลุ่มนิติกรรมสัญญา  

5. พิจารณาก าหนดประเด็นเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
รวบรวมและตรวจสอบกลั่นกรองข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ข้อกฎหมายปรับข้อเท็จจริง
กับข้อกฎหมาย และจัดท าความเห็นเสนอ ผอ.สกม. เพื่อ
ประกอบการพิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รัฐมนตรี 

  6 วันท าการ 
(ในกรณีที่มีการขอ
ข้อมูลหรือเอกสาร
เพ่ิมเติมต้องใช้เวลา
เพ่ิมประมาณ 14 
วันท าการ) 

กลุ่มนิติกรรมสัญญา/
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

(ในกรณีที่มีการขอข้อมูล
หรือเอกสารเพิ่มเติม)  

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรืออนุญาต อนุมัติ 

 
1 วันท าการ ผอ.สกม.  

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอื่นที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่ 

 

3 - 5 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 
3 วันท าการ กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

 

หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความเห็นด้านนิติกรรมสัญญามีรายละเอียดถูกต้องตามหลักกฎหมาย มีมาตรฐาน และเสนอได้ทันก าหนดเวลา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางกมลรัตน์  โตสวน  นิติกรช านาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มนิติกรรมสัญญา)  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๗ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางสาวสิริรัตน์  ม่วงน้อย    นิติกรช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๗ 
      ๒. นายนิติธร  ประทุมทอง         นิติกร (พนักงานราชการ)  เบอร์ติดต่อ : ๒๐๗  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      (๒)  การด าเนินคดี                                              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คู่ความ คู่กรณี และผู้ได้รับประโยชน์หรือผลกระทบจากค าสั่งหรือค าพิพากษาของศาล 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎหมายว่าด้วยวิธีพิจารณาความ หมายหรือค าสั่งของศาล และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของคดีนั้นๆ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การรวบรวมเอกสารของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือส่วนราชการที่เป็นต้นเหตุแห่งการฟ้อง
คดี จึงอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการด้านงานคดีเสร็จทันเวลา ๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

       ระบบแจ้งเตือนงานด้านคดี       ๗ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๒)  การด าเนินคดี  
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน            (๒) การด าเนินคดี                          

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย  
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. สั่งจ่ายงานคดีไปยังกลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษาราชการ
แทน หรือ 
ผู้ปฏิบัติราชการแทน  

 

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ในการด าเนินคดี  แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมายหรือค าสั่งศาล 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. พิจารณาประเด็นในการด าเนินคดี  รวบรวมข้อเท็จจริง  
ตรวจสอบเอกสารพยานหลักฐาน  ด าเนินการตามที่
ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบหรือสั่งการ  ด าเนินการตามหมาย
หรือค าสั่งศาลหรือค าสั่งของพนักงานอัยการ  แล้วแต่กรณี  
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี 

 10 - 20  
วันท าการ 

กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
-ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 - 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ  และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   
 

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินคดีเสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง หัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบในการด าเนินการทางคดี   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง         นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        2. นายไพโรจน์  กลั่นวารี           นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๓)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                                         
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  และ
ผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  และ
ผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอกที่ได้รับประโยชน์หรือ
ผลกระทบจากการพิจารณาทางปกครอง 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  
ความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง  รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของเรื่องนั้น ๆ     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การท างานที่เร่งรีบเนื่องจากการเร่งรัดระยะเวลาแล้วเสร็จที่ก าหนดไว้โดยกฎหมายหรือหรือค า
รับรองการปฏิบัติราชการ  ท าให้การท างานเป็นไปโดยเร่งรีบและส่งผลให้ผลงานมีข้อบกพร่อง  
หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ท าให้การปฏิบัติงานอาจล่าช้า 

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติทางปกครองเสร็จทันเวลา ๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน      (๓)  การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน           (๓) การปฏิบัติราชการทางปกครอง                               

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษา
ราชการแทน  หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้วิเคราะห์และให้
ความเห็นเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครอง  การพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่งจ่าย
งานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดี
ทั่วไป 
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา แล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป  

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

 5 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 3 วันท าการ -กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
-ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป  

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าความเห็นในการด าเนินการเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี  
                                                                     ให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีทั่วไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง      นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        2. นายไพโรจน์  กลั่นวารี        นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๔)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                                        
    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  และ
ผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ. เจ้าหน้าที่และบุคคลภายนอก 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด  กษ.  และ
ผู้บริหาร  กษ.  ผู้บริหาร  สป.กษ.  เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกที่ได้รับประโยชน์หรือ
ผลกระทบจากการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
พ.ศ. 2539 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา ค าพิพากษา ค าสั่งศาล และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐาน หรือความเห็นของหน่วยงานที่เก่ียวข้องไม่ชัดเจน  หรือไม่สมบูรณ์  
ท าให้การตรวจสอบเสนอความเห็นล่าช้าออกไป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เสร็จ
ทันเวลา 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน       (๔)  ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                               
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน          (๔) ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 . สั่งจ่ายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองไปยัง
กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้รักษาราชการ
แทน  หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ  เช่น  ให้พิจารณาเก่ียวกับ
กรณีการแต่งตั้งหรือกรณีท่ีไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นต้น  แล้วพิจารณาสั่ง
จ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



กระบวนงานส านักกฎหมาย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 /     22 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผงังาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  มติ  หรือค าสั่ง 
 

 30 นาที กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป  

5. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และเอกสารหลักฐาน    
และวิเคราะห์ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้ที่เก่ียวข้อง  
และจัดท าความเห็นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา   

 4 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3 วันท าการ -กลุม่คดีปกครองและคดีท่ัวไป 
-ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการในข้ันตอน
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา  
พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถบรรลุผลตามเป้าหมายได้
หรือไม่  

 3 – 5 วันท า
การ 

- กองกลาง 
- ส านักงานรัฐมนตรี 
 

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ   

 3 วันท าการ กลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป  

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าความเห็นในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดแล้วเสร็จ  และหัวหน้าส่วนราชการหรือ 
                                                                                รัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์    นิติกรช านาญการ  (รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มคดีปกครองและคดีท่ัวไป)  เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นายกฤตวิท  จันทร์แจ้ง       นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒  

        2. นายไพโรจน์  กลั่นวารี        นิติกรปฏิบัติการ        เบอร์ติดต่อ : ๓๗๒ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ                                          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับประโยชน์
หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท (ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย)  มติ
คณะรัฐมนตรี (กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  (รูปแบบ
มาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา (ผลการตรวจแก้ไข) และระเบียบหรือ
แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  (ขั้นตอนและวิธีการเสนอเรื่อง) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็นเร่งด่วน
ของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้ประกอบการ
คิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้าในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 
เสร็จทันเวลา 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
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 2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน     (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 
  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน       (๕)  การยกร่างและตรวจร่างกฎหมาย และอนุบัญญัติ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายไปยังกลุ่มกฎหมาย
และระเบียบ 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการให้พิจารณาด าเนินการ เช่น ให้ยกร่างหรือตรวจ
ร่างกฎหมายหรืออนุบัญญัติ เพ่ือน าเรียน รมว.กษ. พิจารณา
ลงนามในหนังสือส่งร่างกฎหมายไปยัง สลค. เพ่ือน าเสนอ  
ครม. พิจารณา เป็นต้น แล้วพิจารณาสั่งจ่ายงานให้นิติกร
ผู้รับผิดชอบ   

 30 นาที กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 
 

 30  นาที 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

5. ด าเนินการพิจารณายกร่างหรือตรวจร่างกฎหมาย หรือ
อนุบัญญัติ โดยพิจารณาถึงหลักเกณฑ์ในกฎหมายแม่บท
(ขอบเขตและเนื้อหาของกฎหมาย)  มติคณะรัฐมนตรี  
(กรอบระยะเวลาและวิธีด าเนินการ) คู่มือแบบการร่างกฎหมาย  
(รูปแบบมาตรฐาน) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  
(ผลการตรวจแก้ไข) และระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้อง (ข้ันตอนและวิธีการเสนอเรื่อง)  

 7 - 60 วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
- ห้องผู้บริหาร 

 

8. สรปุผลการด าเนนิการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
 
 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มกฎหมายและระเบียบ 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการยกร่างหรือตรวจร่างกฎหมายและอนุบัญญัติแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรี 
                                                                          ให้ความเห็นชอบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล    นิติกรช านาญการพิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ)  เบอร์ติดต่อ : 2๖๐ 
         
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ นิติกรช านาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  2. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  3. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  4. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  6. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  7. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย                                           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ในสังกัด กษ.  และผู้บริหาร กษ.  และผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร ผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย และผู้ที่ได้รับประโยชน์
หรือผลกระทบจากการบังคับใช้กฎหมาย 

      3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

         ๑. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเด็นที่หารือ 
         ๒. แนวค าพิพากษา ค าวินิจฉัย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่หารือ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เสถียรภาพทางการเมือง และนโยบายของผู้บริหารระดับกระทรวงฯ ความจ าเป็นเร่งด่วน
ของระยะเวลาที่ใช้ในการพิจารณาเสนอ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้ประกอบการ
คิดวิเคราะห์และตัดสินใจ มีผลกระทบต่อความสมบูรณ์หรือความล่าช้าในการเสนอเรื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

องค์ความรู้ในเรื่องที่ด าเนินการและก าหนดแผนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการใหค้วามเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย  

เสร็จทันเวลา 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

        
 



กระบวนงานส านักกฎหมาย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 /     30 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน    (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 
  

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน     (๖)  การให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมาย 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องเข้าส านักกฎหมาย 
 
 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. สั่งจ่ายงานไปยังกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ขอ
ค าแนะน าหรือขอความเห็น 
 
 
 

 15 นาที ผอ.สกม. หรือผู้ รักษา
ราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน  

 

 3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับประเด็น 
ที่ต้องการค าแนะน าหรือความเห็นทางกฎหมาย และพิจารณา
สั่งจ่ายงานให้นิติกรผู้รับผิดชอบ   
 

 30 นาที กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
แล้วเสร็จของงานตามกฎหมาย ระเบียบ มติ หรือค าสั่ง 

 

 30  นาที 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย  

5. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อเท็จจริงจำกเอกสำร พยำนหลักฐำน 
สรุปข้อเท็จจริง วิเครำะห์ข้อกฎหมำย และจัดท ำควำมเห็น
หรือค ำแนะน ำ 
 

 3 - 8 วันท าการ 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

6. พิจารณาน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
 

 3  วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ผอ. สกม. 
 

 

7. ติดตามความคืบหน้าและเร่งรัดการด าเนินการของ
หน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในขั้นตอนระหว่างการน าเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือรัฐมนตรี พร้อมทั้งประเมินผลว่าจะสามารถ
บรรลุผลตามเป้าหมายได้หรือไม่  
 

 3 - 5 วันท าการ 
 

- กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
- ห้องผู้บริหาร  

 

8. สรุปผลการด าเนินการ และน ามาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ   
 
 
 

 3  วันท าการ 
 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : วิเคราะห์และจัดท าความเห็นหรือค าแนะน าด้านกฎหมายแล้วเสร็จ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรัฐมนตรีให้ความ
เห็นชอบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล    นิติกรช านาญการพิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ)  เบอร์ติดต่อ : 2๖๐  

       
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ นิติกรช านาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  2. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  3. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  4. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  6. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  7. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     (๗) การด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ในสังกัด  กษ.  
ผู้บริหาร  สป.กษ.  และผู้บริหาร กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอ่ืนของรัฐในสังกัด กษ.  
ผู้ บ ริ ห าร  สป .กษ .   และผู้ บ ริ ห าร  กษ .  หรื อบุ คคลภายนอกที่ ไ ด้ รั บประโยชน์หรื อ                      
ผลกระทบจากผลการบังคับใช้กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

      - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
      - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติประเด็นกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 
      - พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

        กฎหมายได้รับการทบทวนปรับปรุงและแก้ไขให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมาย 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 
ความส าคัญ 

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

      ปรับปรุงและพัฒนากฎหมายด้านการเกษตรและสหกรณ์ให้ทันสมัย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

      ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

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

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

  กระบวนงาน การด าเนินการพัฒนากฎหมายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 การจัดท าร่างกฎหมาย 
 

  หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
รัฐองค์กร และประชาชน            
ทุกภาคส่วน มสี่วนร่วม    
ในการยกร่างกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าร่าง
กฎหมายมีคุณภาพและ
ขั้นตอนตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญและกฎหมายโดย
การมีส่วนร่วมของประชาชน 

2 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย 
 

  หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของรัฐ
องค์กร และประชาชน            
ทุกภาคส่วน มสี่วนร่วม         
ในการพิจารณา/ประเมินผล
ผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย 

มีกระบวนการขั้นตอนที่เป็น
กลไกลในการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของกฎหมายที่
สอดคล้องและเป็นไปตาม
พระราชบญัญัติหลักเกณฑ์
การจัดท าร่างกฎหมายและ
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
กฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

N

o 

กรณีไม่ผ่ำนกำรประเมิน
ให้กลับไปทบทวนอีกครั้ง/
หรือยกเลิก แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

  ๓. การเผยแพรแ่ละสร้างการ
รับรู้ทางกฎหมาย 
 

  หน่วยงานผู้บงัคับใช้กฎหมาย 
ประชาชน 

มีการเผยแพร่กฎหมาย
และสร้างการรับรู้แก่
ประชาชนโดยทัว่ไป 

๔. การพัฒนาและเสริมสร้าง
ศักยภาพนักกฎหมาย 

  นักกฎหมายและเจ้าหนา้ที่
ในหน่วยงานภายใตส้ังกัด
และก ากับดูแลของ กษ. 

นักกฎหมายของหน่วยงานฯ 
ได้รับการพัฒนา        
องค์ความรู้ด้านกฎหมาย
เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : : มีการปรับปรุงและพัฒนากฎหมายตามแผนที่วางไว้ และสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ    
ประเด็นกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม การปฏิรูปประเทศด้านกฎหมายและหลักเกณฑ์ตามพระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    1. นายมนูญ  รัตนอุบล     นิติกรช านาญการพิเศษ (หวัหน้ากลุ่มกฎหมายและระเบียบ)  เบอร์ติดต่อ : 2๖๐ 
    ๒. นางสาวรมิดา  ฮกเจริญ   นิติกรช านาญการพิเศษ          เบอร์ติดต่อ  ๒๖๐ 
    3. นายมานน  อนรรฆเดช นิติกรช านาญการ         เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวพิมพ์ชนก  ศรีสารคาม นิติกรช านาญการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
  2. นางสาวปฤษฎา  อัจจุตมานัส นิติกรปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  3. ว่าที่ร.ต. ภานุวัฒน์  จันทร์วงศ์ นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  4. นายบัญชา  ไชยนา นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐  
  5. นางสาวลดาวัลย ์ สีขมิ้น นิติกร เบอร์ติดต่อ : ๒๖๐ 
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กระบวนงานสนบัสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

        

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณ และให้บริการผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- องค์ความรู้ด้านงาน
สารบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- เลขรับหนังสือ 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพื่อมอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจัดล าดับ
ความส าคัญ เร่งด่วน การการพจิารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- การมอบหมายงาน
ให้กลุ่มฝ่าย 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ  

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการด าเนนิงานใน
แต่ละเร่ือง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ สัง่การ 
กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเร่ือง เพื่อติดตาม
ความคืบหน้าของ
หนังสือ 

หนังสือส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- เลขหนังสือส่งออก 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธ ีส่งในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย ์
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเร่ืองไม่ลง
รับตรงตามเวลา 

หนังสือส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด าเนินการ
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทนิ) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บ 

(นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความส าคัญ และเปน็เร่ือง

ที่เกิดขึ้นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ป ี
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่ส าเนา 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 
เก่ียวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่มีความจ าเปน็ต้องใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- หนังสือแจ้งกลุ่มฝา่ย
ด าเนินการส ารวจ
หนังสือครบก าหนด
อายุ 
 

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/
ฝ่ำยแก้ไข 

No 

กรณทีี่ไม่ตอ้ง
ด ำเนนิกำรต่อ 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่   

ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปน็หลักฐาน
ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝา่ยบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ร่างค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลาย 
      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- ผลการพิจารณาของ
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

17. ท าลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- หนังสือราชการถูก
ท าลาย 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน        
      การท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและท าลาย

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   ๑. นางสาวชุลีพร  ศรีสุวรรณ  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)     เบอร์ติดต่อ : 2๐๙   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุภาพร  ยอดรัก         เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       ๒. นางสาวบุษกร  แสนสุข     เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
                                   ๓. นางสาวชลิณีย์  ธิติอักษรพัฒน์      เจ้าพนักงานธุรการ    เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
       4. นางสาวกาญจนา  งามผล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : ๒๐๙ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  2    การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนตา่งๆ 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทนัที จึงเกิดความ
ล่าชา้ในการจัดซื้อจัดจา้งและเบกิจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไมส่ามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ตอ้งไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอื่นท าให้ลา่ชา้  
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสด ุ

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหนว่ยงานเองและ
จากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากบั
งบประมาณ 

๔ 


