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1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรกองทุน
สงเครำะห์เกษตรกรตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กองทุนสงเครำะห์เกษตรกรและกฎหมำย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

- - 
 

- 
 

กลุ่มบริหำรกองทุนสงเครำะห์
เกษตรกรแยกเป็นกอง  
ตำมค ำสัง่ที่ 66/56  
เร่ือง กำรจัดตั้งกองบริหำรงำน
กองทุนสงเครำะห์เกษตรกร  
ลงวันที่ 30 ส.ค. 56 

2. ด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลอืเกษตรกร
และผู้ยำกจนตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยำกจน ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
และกฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้อง 

1. กระบวนงำนช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยำกจน 
 
 

1. เกษตรกรและผู้ยำกจน 
 
 
 

1. จ ำนวนเกษตรกรที่ได้รับกำร
ช่วยเหลือจำกกองทุนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน 
 
 

3. ด ำเนินกำรศึกษำและวิเครำะห์ 
เพื่อเสนอแนะในกำรก ำหนดนโยบำย
มำตรกำรและแผนงำนกำรให้ควำม
ช่วยเหลือสถำบนัเกษตรกร เกษตรกรหรือ
ผู้ยำกจน ต่อคณะกรรมกำรสงเครำะห์
เกษตรกร หรือคณะกรรมกำรช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยำกจน 
 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผนปฏิบตัิ
กำรระยะยำว และแผนปฏบิัติกำร
ประจ ำปี กองทุนหมุนเวียนฯ    
 
2. กระบวนงำนตดิตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
       
 
 

1.กรมบัญชีกลำง และกลุ่ม/
ฝ่ำย และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง
กับงำนกองทนุหมุนเวียนฯ 
 
2. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวยีนฯ/
ผู้บริหำร/ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
 
 

1. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่
ส ำคัญของกองทุนหมุนเวียนฯ   
                   
      
2. ข้อมูลลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ที่ติดตำมไดต้ำมแผนท่ีก ำหนดและ  
จ ำนวนลูกหนี้กลุม่เป้ำหมำยที่ประสงค์
เข้ำร่วมกำรฟื้นฟูอำชีพ  
ร้อยละ 60 ไดร้ับกำรสนับสนุน 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน /กลุ่มตดิตำมและ
พัฒนำฟ้ืนฟูอำชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 
2. กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟู
อำชีพเกษตรกรและผูย้ำกจน 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 
 
3. กระบวนกำรแก้ไขปญัหำลูกหนี้ค้ำง
ช ำระกองทุนหมุนเวียนฯ 

 
 
3. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวยีนฯ 

จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมแผนกำร
ฟื้นฟูอำชีพลูกหนี ้   
3. จ ำนวนรำยของลูกหนี้ท่ีขอปรับปรุง
โครงสรำ้งหนีแ้ละประนอมหนี ้

 
 
3. กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟู
อำชีพเกษตรกรและผูย้ำกจน 

4. เป็นศูนย์กลำงของกระทรวงในกำรรับ
เร่ืองร้องเรียนของเกษตรกร ประสำนกำร
แก้ไขปัญหำตำมข้อร้องเรียนของประชำชน 
และกำรแก้ไขปัญหำกำรชุมนุมรอ้งเรียน
ของเกษตรกรและผู้ยำกจน 
 

1.บริหำรจัดกำรข้อร้องเรียน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1. เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร 
องค์กรเกษตรกร และ
ประชำชนทั่วไป 
 

1. กำรบริหำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ให้รวดเร็วขึ้น 

 
 

1. กลุ่มรับเร่ืองร้องเรียน 
 

5. ด ำเนินกำรเร่งรัด ติดตำม และ
ประเมินผลกำรให้ควำมช่วยเหลอื และกำร
แก้ไขปัญหำตำมข้อร้องเรียนของประชำชน
และกำรชุมนุมร้องเรียนของเกษตรกร 
รวมทั้งเป็นศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศในกำร
รวบรวมจัดท ำฐำนข้อมูล รำยงำนสถิติผล
กำรด ำเนินกำรให้ควำมช่วยเหลือสถำบัน
เกษตรกร เกษตรกรและผู้ยำกจน 

1. ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียของกองทุนฯ 
2. จัดท ำบนัทึกข้อตกลงกำร
ประเมินผลกำรด ำเนนิงำนทนุ
หมุนเวียน และรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรด ำเนนิงำนทนุ
หมุนเวียน 
3.กระบวนงำนรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกองทุนหมุนเวียนฯ 

1. เกษตรกรและผู้ยำกจน 
 
2. กรมบัญชีกลำง และกลุ่ม/
ฝ่ำย และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง
กับงำนกองทนุหมุนเวียนฯ  
 
 
3. ผู้บริหำร และหน่วยงำน 
ในสังกัด สป.กษ. ธ.ก.ส และ 
เกษตรกรและผู้ยำกจน 
 

1. รำยงำนสรุปผลควำม 
พึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และ
รำยงำนผล 
 
 
 
3.1 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้
ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 
3.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุน
หมุนเวียนฯ 
3.3 ฐำนข้อมลูกำรอนมุัติเบิกจำ่ย
เงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.4 ฐำนข้อมลูลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน 
2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน /กลุ่มตดิตำมและ
พัฒนำฟ้ืนฟูอำชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 
 
3. กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟู
อำชีพเกษตรกรและผูย้ำกจน 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3.5 ฐำนข้อมลูกำรจัดชั้นลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.6 เผยแพร่ และประชำสมัพันธ์ 
ทำงเว็บไซต์ของ สป.กษ. 
(www.opsmoac.go.th, Control 
Tower) และกำรเปิดเผยข้อมลูภำครัฐ 
(Open Data)  

6. ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรช่วยเหลือเกษตรกรและ   
ผู้ยำกจน คณะกรรมกำรและ
คณะอนุกรรมกำรอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

1. กระบวนงำนช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยำกจน  

1. เกษตรกรและผู้ยำกจน  
 
 

1. ผู้ช่วยฝำ่ยเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน
หมุนเวียนฯ และฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุน
หมุนเวียนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน 
2. กลุ่มติดตำมและพฒันำฟื้นฟู
อำชีพเกษตรกรและผู้ยำกจน 
 

7. ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

- - - - 

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



๔ 

 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. กระบวนงำนสำรบรรณ 
 
 

- บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
และให้บริกำรกับผู้รับบริกำรไดอ้ย่ำงรวดเร็ว 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2. กระบวนงำนพัสด ุ
 
 

- บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพสัดุและจ ำหน่ำย
พัสดุถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ  
และคุ้มค่ำกับงบประมำณ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. กระบวนงำนงบประมำณ 
 
 

- บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. ใช้งบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ  
และถูกต้องตำมยุทธศำสตร์ กฎหมำย/ระเบียบ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

4. กระบวนงำนบุคลำกร 
 

- บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. บุคลำกรสำมำรถปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน                                           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำ่ด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. ๒๕๒๘ ก ำหนด) 
- ผู้ยำกจน (ตำมมตทิี่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เม่ือวันที่ 25 มกรำคม 2551) 
หมำยเหตุ : ผู้รับบริกำรดังกล่ำวต้องเป็นผู้มีปัญหำด้ำนหนี้สินจำกสัญญำ 3 ประเภท (ขำยฝำก,จ ำนอง,กู้เงิน) โดยน ำที่ดินเป็น
หลักประกันสัญญำฯ ดังกล่ำว และมีวัตถุประสงค์ในกำรขอรับบริกำรขอกู้ยืม ได้แก่ ขอกู้ยืมเงินเพื่อปลดเปลื้องหนี้สินหรือที่ดินคืน   
ขอกู้ยืมเงินเพื่อซื้อที่นำเช่ำ และขอกู้ยืมเงินเพื่อกำรประกอบอำชีพ (กรณีที่เป็นลูกหนี้แล้วเท่ำนั้น) 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
- คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลำง อบก.  
ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอ ำเภอ 
- เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัตงิำนกองทุนหมุนเวียนฯ 
- เจ้ำหนี้ตำมสัญญำที่ขอรับบริกำรฯ 
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กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกองทนุหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ำกจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ที่ ๒/2562  
เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ที่ ๓/2562  
เร่ือง แก้ไขเพิ่มเติมค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน  
- กฎหมำยอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ด้วยกองทุนหมุนเวียนฯ มีระเบียบฯ ที่มีรำยละเอียดและมีควำมซับซ้อนสูง โดยมีหลำยหน่วยงำนที่ต้องประสำนงำน 
ในกำรปฏิบัติงำนตำมบริบทในหน้ำที่ของหน่วยงำนตำมระเบียบฯ เพื่อให้กระบวนกำรให้บริกำรประสบควำมส ำเร็จได้   
จึงท ำให้เกิดควำมคลำดเคลื่อนด้ำนเอกสำรหลักหลักฐำนจำกหน่วยงำนที่อยู่ต่ำงสำยบังคับบัญชำ ท ำให้กำรปฏิบัติของหน่วยงำนระดับ
ภูมิภำคกับหน่วยงำนส่วนกลำงมีควำมแตกต่ำงเชิงคุณภำพอย่ำงมีนัยส ำคัญ 
- บุคลำกรใหม่ขำดประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน  
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรพัฒนำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศ และกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
- จัดท ำคู่มือ ก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
- แนวทำงในกำรด ำเนนิงำนสอดคล้องกับระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทนุหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืม 
  แก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2546  
- กำรปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพือ่กำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 
- กำรปฏิบัติตำมประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจนและ 
แนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
- ด ำเนินกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริกำร เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ภำคสนำมและส่วนภูมิภำค 
เพื่อลดอัตรำควำมผิดพลำดที่เกิดขึ้นในปัจจุบันอันจะเป็นกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนและลดระยะเวลำกำรให้ควำมช่วยเหลือฯ 
อย่ำงมีนัยส ำคัญ 
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สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร 
ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 5 พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐและงำนวิจัยด้ำนกำรเกษตร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรอนุมัติเงินให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจนได้ตำมเปำ้หมำยที่ก ำหนด  
(เป้ำหมำย ร้อยละ 80)  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- กำรจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน์ https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php  
- กำรจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน์ https://rf.g.th (ระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของกองทุนหมุนเวียนฯ ในรปูแบบระบบ
สำรสนเทศประมวลผลธุรกรรม (Transaction Processing System TPS)  
- กำรจัดท ำสื่อเรียนรู้ และประชำสัมพนัธ์กองทุนหมนุเวียนฯ  
 

 

https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php
https://rf.g.th/
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูลระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน และศึกษาตัวชี้วัดที่พิจารณากับบรษิัทที่ปรึกษาด้านการประเมินผล
กองทุนหมุนเวียนฯ (บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ากัด/กระทรวงการคลัง) 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 
     - ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 

- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี ้(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     - ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยำกจน ที่ 2/2562 
     - กฎหมำยอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่น้อยกว่ำ 
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วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - ๑0) (ระบุขั้นตอนที่ 1๑) (ระบุขั้นตอนที่ 1๒) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน 
    2.1 ก ำหนดเปำ้หมำยจ ำนวนรำย และวงเงินงบประมำณเพือ่ช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยำกจน และขออนุมัติจำกคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียน
เพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจนกำรด ำเนินงำนให้ควำมชว่ยเหลือเกษตรกร
และผู้ยำกจนประจ ำปี   
   2.2 ก ำหนดเป้ำหมำยจ ำนวนรำย และวงเงินงบประมำณ กำรให้ควำม
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พร้อมบรรจุลงในแผนปฏบิัตกิำรประจ ำปี  
    2.3 ก ำหนดและมอบหมำยเจ้ำหน้ำทีดู่แลรับผดิชอบแตล่ะจงัหวัด 
    กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน วิเครำะห์ปริมำณงำนของแต่ละจังหวัด
จำกข้อมูลที่ผ่ำนมำ เพื่อแบ่งกลุม่จังหวัด และมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ส่วนกลำง
ดูแลและรับผิดชอบกลุ่มจังหวัด 
    2.๔ แจ้งแผนงำนฯ และเป้ำหมำย ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดทรำบ  
เพื่อด ำเนินกำรต่อไป และได้จัดท ำสื่อกำรเรียนรู้เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
ให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถศึกษำควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์กองทุนหมุนเวียนฯ  
น ำขึ้นเผยแพร่ในเวบ็กองทุนหมนุเวียนฯ 

 
1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

แผนปฏบิัติกำรประจ ำป ี
ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรบริหำร
กองทุนหมุนเวียนฯ 

3. สื่อสารและเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารของกองทุน 
     - นโยบำยเร่งด่วน 
     - กำรแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - มติที่ประชุม  
     - ประกำศ/กำรปรบัเปลี่ยนค ำสั่งทีส่ ำคัญ 
     - รำยงำนกำรประชุม 
     - ผลกำรด ำเนนิงำน  
     - ข้อมูลอื่นๆ 
หมำยเหตุ: สื่อสำรผำ่น เวบ็ไซต ์www.opsmoac.go.th  สื่อโทรทัศน์  
และสื่อสังคมออนไลน ์

 

 

 

 

 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

 



๙ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับค าร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและบันทึกถอ้ยค า 
    ผู้รับค ำร้องด ำเนนิกำรสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น บนัทึกถ้อยค ำ 
    4.1 ไม่รับเรื่องไว้พจิำรณำเนือ่งจำกไม่เข้ำหลักเกณฑ์ ให้แจ้งผูร้้องให้ทรำบใน 6 วัน      
    4.2 สกร. รับเร่ืองไว้พิจำรณำด ำเนนิกำรต่อ ให้ส่งต่อไปยงั อบก. ส่วนอ ำเภอ 
/ธ.ก.ส. แล้วแต่กรณี 
    4.3 บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

    N 
แจ้งผู้ขอกู ้

6 วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

๕. สอบข้อเท็จจริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการท าสัญญาประนีประนอม 
ยอมความแพ่ง 
   ๕.1 กรณีผู้ขอกู้มีภูมิล ำเนำอยู่ใน กทม.  
          1) อบก. ส่วนกลำงรับเร่ือง เพื่อเจรจำไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้ ลงบันทึก
กำรไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพำททำงแพ่ง  
          2) ส่งเร่ืองต่อให้ ธ.ก.ส. สำขำ 
    ๕.2 กรณี ส่งเร่ืองไปยัง อบก. ส่วนอ ำเภอ  
          1) อบก. ส่วนอ ำเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจำไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้ ลงบนัทึก 
กำรไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพำททำงแพ่ง  
          2) ส่งเร่ืองต่อให้ ธ.ก.ส. สำขำ/อ ำเภอ 

 

 

 

 

 

15 
วันท ำกำร 

- อ ำเภอตำม
ภูมิล ำเนำของ 
ผู้ขอกู้ 
- หน่วยงำน
รำชกำรอ่ืนๆ ที่มี
บทบำทในกำร
เจรจำไกล่เกลี่ย
หนี้สินของ
ประชำชน 

 

๖. วิเคราะห์ค าขอกู้เงินและประเมินราคาหลักประกัน (ทีด่ิน/สิ่งปลูกสร้าง) 
   ๖.1 ธ.ก.ส. ประเมินควำมสำมำรถ/ประเมินรำคำที่ดินและสิง่ปลูกสร้ำงแล้วสง่
ต่อให้ อบก. ระดับต่ำง ๆ เพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ 
   ๖.2 ส่งผลกำรวิเครำะห์ฯ ให้ อบก.ระดับต่ำง ๆ เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
         1) วงเงินไม่เกิน 300,000 บ.  (อบก. ส่วนอ ำเภอ) 
         2) วงเงินตั้งแต่ 300,000 - 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนจังหวัด) 
         3) ทุกวงเงินแต่ไม่เกิน 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนกลำง รับผิดชอบทุก
วงเงินที่ผู้กู้ยืมมีภูมิล ำเนำในกทม.) 

    N 
(แจ้งผู้ขอกู้) 

 

                     

              Y  

20 
วันท ำกำร 

- ธนำคำรเพื่อ
กำรเกษตรและ
สหกรณ์
กำรเกษตร 

 

Y 
 

  



๑๐ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. พิจารณาอนุมัติค าขอกู้เงินและแจ้งผล 
     ฝ่ำยเลขำนุกำร อบก. ส่วนตำ่ง ๆ ตรวจสอบ วิเครำะห์ และสรุปผลค ำขอกู้เงิน
ของ ธ.ก.ส. เพื่อเสนอที่ประชุมพิจำรณำ โดยฝำ่ยเลขำฯ ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
     ๗.1 ตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ตำมขั้นตอนข้ำงต้นอีกครั้งเพื่อให้ถูกต้อง 
ตำมระเบียบหลักเกณฑ ์
     ๗.2 ตรวจสอบ และวิเครำะห์ค ำขอกู้ในส่วนผลวิเครำะห์ที่ ธ.ก.ส. ได้ด ำเนินกำร
สรุปว่ำรำยไดสุ้ทธิของผู้ขอกู้ เมื่อน ำมำหักหนี้สินอ่ืน(ถ้ำมี) มีรำยได้เหลือพอที่จะ
ช ำระหนี้คนืได้ภำยใน 20 ปี ตำมที่ระเบียบก ำหนด       
     ๗.3 ตรวจสอบกำรประเมินที่ดินหลักประกันของ ธ.ก.ส. หลังจำกตรวจสอบ
รำยละเอียดข้ำงตน้แล้วให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
           1) หำกผลกำรตรวจสอบเป็นไปตำมระเบียบหลักเกณฑ์ ฝ่ำยเลขำนุกำร 
น ำเร่ืองเสนอที่ประชุมเพื่อพิจำรณำอนุมัติเงินกู้ตำมกรอบวงเงินที่ได้รับมอบอ ำนำจ
ของ อบก. ระดับต่ำงๆ  พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจง้ให้ผู้ขอกู้ อบก. ส่วน
จังหวัด/อบก.ส่วนอ ำเภอ ต่อไป 
           2) หำกผลกำรตรวจสอบไม่เป็นไปตำมระเบียบหลักเกณฑ์ ให้แจ้งว่ำ 
ผู้ขอกู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตำมระเบียบฯ ก ำหนด และยุติเร่ือง 
      ๗.4 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอกู้ด้ำนอ่ืน ๆ ตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ 

 

 

 

 
 

                 Y  

 

20 
วันท ำกำร 

- อบก.ส่วนกลำง  
(สกร.) 
- อบก.ส่วน
จังหวัด 
- อบก.ส่วน
อ ำเภอ 
 

 

๘. ตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     ๘.1 สป.กษ. ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรพิจำรณำอนุมัติของ อบก.  
ส่วนจังหวัด/อบก. ส่วนอ ำเภอ ให้เป็นไปตำมระเบียบหลักเกณฑ์ และน ำเสนอ 
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงนิ พรอ้มจัดท ำใบถอนเงินฝำกให้ ธ.ก.ส. ส ำนักงำนใหญ่ 
ส่งเร่ือง ธ.ก.ส. สำขำ เพื่อจ่ำยเงินให้ผู้ขอกู้กับเจ้ำหนี้  
     ๘.2 แจ้ง อบก.ส่วนต่ำงๆ และผู้ขอกู้ทรำบ 
     ๘.3 บันทึกข้อมูลกำรด ำเนนิงำนลงระบบของกองทุนหมนุเวียนฯ 
 

 
15 

วันท ำกำร 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
- ธนำคำรเพื่อ
กำรเกษตรและ
สหกรณ์
กำรเกษตร 

 

  

N  
(แจ้งผู้ขอกู้ยุติเรื่อง) 
 

 

  

Y 
(อนุมัติ 

เบิกจ่ำยเงิน) 
 

N  
(ไม่อนุมัติ 

และยุติเรื่อง) 



๑๑ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๙. ธ.ก.ส. ส านักงานใหญ่โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.สาขา 
     
 
 
 

 
5 

วันท ำกำร 
- ธ.ก.ส. 

 

๑0. ท าสัญญาจ านองที่ดินและจ่ายเงินกู้ 
      ๑0.1 ธ.ก.ส. สำขำ/อ ำเภอ แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติมำท ำสัญญำ/จ ำนองที่ดิน/
จ่ำยเงินกู้ให้เจ้ำหนี้ 
      ๑0.2 ธ.ก.ส. บันทึกสัญญำลงในระบบฐำนข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ 

 
9 

วันท ำกำร 
- ธ.ก.ส. 

 

11. จัดท าฐานข้อมลูการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และรายงานผล
การด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
     วิเครำะห์ ตรวจสอบ และบนัทึกข้อมูลรำยบุคคลของผูไ้ด้รบัอนุมัติเงินกู้
กองทุนหมุนเวียนฯ โดยรวบรวมจำกหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินกู้ที่ สกร. เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่ำนกองคลงั เพื่อจัดท ำรำยงำนสถิติตำ่งๆ ดงันี้       

1) รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนกองทนุหมุนเวียนให้ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ทรำบ (รำยเดือน) 

2) รำยงำนผลกำรให้ควำมช่วยเหลอืเกษตรกรและผู้ยำกจน ให้เกษตร
และสหกรณ์จังหวัดทรำบ (รำยเดือน) 

3) รำยงำนผลกำรอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ให้คณะกรรมกำร
บริหำรกองทุนฯ และ อบก. ส่วนกลำง ทรำบ (ทุกครั้งที่มีกำรประชุม) 

4) รำยงำนรำยงำนสถิติกำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน
โดยก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ส่วนภูมิภำครำยงำนผำ่นระบบไฟล์แชร์ริง 
(HELP-PROVINCE FILE SHARING) ให้ สกร. ทรำบ  

5) เผยแพร่สถิติกำรอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ทำงเว็บไซต์ สป.กษ. 
(รำยเดือน)      

 
 
 
 
 
 

3 เดือน 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตำม
และฟื้นฟูอำชีพ
เกษตรกรฯ 
- ส ำนักงำน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง 
- ธนำคำรเพื่อ
กำรเกษตรและ
สหกรณ์
กำรเกษตร 
 

 

 

 

 



๑๒ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1๒. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      - ทบทวนและวิเครำะห์รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
      - ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำนให้เป็นปจัจุบนั 
 
 
 

 
อย่ำงน้อย 
3 เดือน 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงำนให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจนตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ                       .                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นำงสำวรวิวรรณ..สวุรรณศิลป์............................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………………… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : …เจ้ำหน้ำที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53.................................................... 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดท าแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจ าปี กองทุนหมุนเวียนฯ            

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลำง 
- กลุ่ม/ฝ่ำย และเจ้ำหนำ้ที่ที่เก่ียวข้องกับงำนกองทนุหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ 

- บุคลำกรที่เก่ียวข้องกับงำนกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงกำรประเมนิผลกำรด ำเนนิงำนของทุนหมุนเวยีน ประจ ำปบีัญชี 256๕  

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- กำรศึกษำท ำควำมเข้ำใจในหลกัเกณฑ์กำรประเมินผลเพื่อจัดท ำแผนฯ มีควำมซับซ้อนและรำยละเอียดประกอบมำก  
จึงจ ำเปน็ต้องสื่อสำรท ำควำมเข้ำใจกับบุคลำกรผู้ร่วมจัดท ำแผนฯ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกิจกรรมเพื่อปฏิบัติได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  5 

สอดรับกบัแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร 
 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนจัดท ำแผนปฏบิัติกำรระยะยำว และแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ระดับ 3 จัดท ำส ำเร็จและผำ่นควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-  



๑๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานของทุนหมุนเวียน 
ประจ าป ี
    ตำมที่กองทุนหมุนเวียนฯ โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ลงนำม 
ในบันทึกข้อตกลงกำรประเมินผลกำรด ำเนนิงำนของทุนหมุนเวยีน กับ 
กรมบัญชีกลำง เพื่อให้ด ำเนินงำนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด ซึ่งตำมเกณฑ์ได้ก ำหนดให้
กองทุนหมุนเวียนฯ จัดท ำแผนปฏิบัติกำรระยะยำว (ระยะ 3-5 ปี) และ
แผนปฏบิัติกำรประจ ำปี ได้แก่ แผนปฏบิัติกำรกองทุนหมุนเวียนฯ ระยะยำว 
แผนปฏบิัติกำรกองทุนหมุนเวียนฯ ประจ ำปี แผนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ระยะยำวและแผนปฏบิัติกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลประจ ำปี และแผนปฏิบัติกำร
ดิจิทัลระยะยำว และแผนปฏิบตักิำรดิจิทัลประจ ำปี โดยจะต้องมีองค์ประกอบของ
แผนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดในเล่มบันทึกข้อตกลงกำรประเมนิผลกำรด ำเนินงำนของ
ทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 

 
5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-๖) (ระบุขั้นตอนที่ ๗) (ระบุขั้นตอนที่ ๘) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประสานงานและทบทวนแผนปฏิบัติการระยะยาว  
    2.1 ประสำนงำนกลุ่ม/ฝำ่ยที่เก่ียวข้องเพื่อทบทวนรำยละเอียดของแผนฯ 
 โดยกำรน ำข้อมูลประกอบกำรทบทวน ดังนี้ 
          1) น ำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะของคณะกรรมกำรบริหำร 
กองทุนหมุนเวียนฯ บริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด และของกรมบัญชีกลำง 
           2) ทบทวนรำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรระยะยำว เช่น ระเบียบ มติที่
เกี่ยวข้อง สภำพแวดล้อม กำรเชื่อมโยงแผนกองทุนหมุนเวียนฯ กับแผนอ่ืนๆ เป็นต้น 
           3) ให้ข้อเสนอแนะต่อผูบ้ริหำร หัวหนำ้ และบุคลำกรของกองทนุหมุนเวียนฯ 
   2.2 รวบรวมรำยละเอียดของข้อมูลข้ำงต้น เพื่อจัดท ำรำ่งแผนปฏิบัติกำร 
ระยะยำวและแผนปฏบิัติกำรประจ ำปี 

 
1-2 เดือน   

3. จัดท าร่างแผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรระยะยำว และจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี 
ที่มีองค์ประกอบครบถ้วนตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของทุน
หมุนเวียน 
    

 
3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

4. น าเสนอร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ต่อหัวหน้ำ/กลุ่มฝ่ำย และน ำเรียนผู้จัดกำรกองทุนฯ (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร
กองทุนฯ) เพื่อเตรียมน ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบตอ่ไป 
     
 
 
 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 

 
N 

Y

ช

ช

ช

ช 

Yes No 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. น าเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ และด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 
-คณะอนุกรรมกำร
บริหำรกองทุน
หมุนเวียนฯ 
 

 

๖. สื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    ด ำเนินกำรแจ้งเวียนเพื่อสื่อสำรแผนปฏิบัติกำรระยะยำว และแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีให้บุคลำกรของกองทุนหมุนเวียนฯ รับทรำบ 

 
3-5 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ 

 

๗. รายงานผลการด าเนินงาน ต่อกรมบัญชีกลาง 
    ตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของทุนหมุนเวียน ได้ก ำหนดให้จัดท ำ
รำยงำนตำมแบบรำยงำนที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด พร้อมเอกสำรหลักฐำน 
ของแผนปฏิบัติกำรระยะยำว และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ทีผ่่ำนควำมเห็นชอบ 
ของคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ ต่อกรมบัญชีกลำง  
และบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด เพื่อพิจำรณำประเมนิผล 

 

15 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ 
 

๘. รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะส าหรับการทบทวนในปีต่อไป 
      รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรบรหิำรกองทุน
หมุนเวียนฯ ผู้บริหำร หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย และบุคลำกรที่เก่ียวข้องกับงำนกองทุน
หมุนเวียนฯ เพื่อน ำประกอบกำรทบทวนในปีต่อไป 

 
3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ  

  

Yes No 

N 
(ขั้นตอนที่ 3) 

Y

ช



๑๗ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ มีแผนปฏบิัติกำรระยะยำว และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี.                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นำงสำวรวิวรรณ…สุวรรณศิลป์...........................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : …เจ้ำหน้ำที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน....เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53................................……… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

    การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : ส ารวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมุนเวียนฯ           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกรและผู้ยำกจน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ฝ่ำยเลขำนุกำร คณะอนุกรรมกำรฯ ส่วนจังหวัด/อ ำเภอ 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บันทึกข้อตกลงกำรประเมนิผลกำรด ำเนนิงำนกองทุนหมุนเวยีน ประจ ำปี 256๕ 
- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ.2558 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรตอบแบบสอบถำมในสว่นของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนภูมิภำคบำงจังหวัด อ ำเภอ ล่ำชำ้กว่ำที่ก ำหนด 
ส่งผลต่อกำรรวบรวมผลกำรประเมินควำมพึงพอใจ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรประมวลผลและรวบรวมข้อมูลเชิงลึกในกำรปฏบิัติงำนสำมำรถน ำไปพฒันำให้เกิด  
  ประสิทธผิลของกองทุนฯ 

4 

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

ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - กำรส ำรวจควำมพงึพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ (เป้ำหมำย ร้อยละ 85)  
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - กำรสร้ำงแบบส ำรวจควำมพึงพอใจฯ จำก Google Forms  



๑๙ 

 

 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - ๙) (ระบุขั้นตอนที่ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 1๑ – 1๓) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 
1. ศึกษำเกณฑ์ตำมที่ก ำหนดในบันทึกข้อตกลงกำรประเมนิผลกำรด ำเนินงำน
กองทุนหมุนเวียน ประจ ำปี 2566 วิเครำะห์ ทบทวนและแก้ไขแบบส ำรวจควำมพึง
พอใจร่ำงรำยละเอียดวิธีกำรด ำเนินงำน 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

2. ร่ำงแบบส ำรวจควำมพงึพอใจผู้มีส่วนได้สว่นเสีย ดงันี้ 
   2.1 แบบส ำรวจผู้รับบริกำร (เกษตรกรและผู้ยำกจน) และ 
   2.2 แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัติงำนส่วนภูมิภำค 
 

 
 
 

2 สัปดำห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

3. วิเครำะห์รำยละเอียดวิธีกำรด ำเนินงำน ดังนี ้
    3.1 ก ำหนดกลุ่มตัวอย่ำง ขนำดกลุ่มตัวอยำ่ง วิธีกำรสุ่มตัวอย่ำง 
    3.2 ก ำหนดเครื่องมือและวิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
    3.3 วิเครำะห์ข้อมูล 
    3.4 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 

 2 สัปดำห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 



๒๐ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 
4. น ำเสนอร่ำงแบบส ำรวจควำมพึงพอใจฯ หัวหน้ำกลุ่มฯ และเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักบริหำรกองทุนฯ (ผู้จดักำรกองทุนฯ) เพื่อขอควำมเห็นชอบ หำกมีรำยละเอียด
ที่ต้องด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ ด ำเนินกำรแก้ไขให้เรียบร้อย 
 
 

 1 สัปดำห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

5. น ำเสนอกรมบัญชีกลำง และบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด ให้ควำมเห็นชอบ 
และด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 

- กรณีกรมบัญชีกลำงและบริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด แจ้งให้ปรับ 
แบบส ำรวจควำมพงึพอใจใหม่ แล้วปรับปรุงแก้ไข 

- จัดท ำแบบส ำรวจควำมพงึพอใจในรูปแบบ google form 

 3-5 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ที่ปรึกษำบริษทั ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด 
 - กรมบัญชีกลำง 

 

6. จัดท ำ (ร่ำง) หนังสือเพื่อจัดสง่แบบส ำรวจควำมพึงพอใจฯ (เพื่อขอควำม
อนุเครำะห์ให้เจ้ำหน้ำที่ของส ำนกังำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดในฐำนะฝำ่ย
เลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรบรหิำรกองทุนหมุนเวียนฯ ตอบแบบส ำรวจฯ  
และประสำนงำนเจ้ำหนำ้ที่ระดบัอ ำเภอเพื่อตอบแบบส ำรวจดังกล่ำวตำมกลุ่มจังหวัด
เป้ำหมำย) พร้อมเอกสำรประกอบ 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
 

 

๗. เสนอหนังสือเพื่อจัดส่งแบบส ำรวจดังกลำ่ว ต่อหัวหน้ำกลุ่ม พิจำรณำ เห็นชอบ 
และด ำเนนิกำรปรบัปรุงแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 
 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 

 
 
 
 
 

Yes No 

Y 

N 

Y 

N 

Y 

N 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 
๘. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกองทุนฯ พิจำรณำลงนำม ถึงเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (ตำมจังหวัดเปำ้หมำย) และด ำเนนิกำรปรบัปรุงแก้ไข ตำมข้อเสนอแนะ  
(ถ้ำมี) 

    
 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 

 

๙. จัดส่งหนังสือให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ผ่ำน 3 ช่องทำง ดังนี ้
 11.1 ทำงไปรษณยี ์

      11.2 ทำง e-mail ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกลุ่มเป้ำหมำย  
              (E-mail : paco_อักษรย่อจังหวัด @opsmoac.go.th) 
      11.3 ส่ง Link และ QR code ผ่ำน Line กลุ่มกองทุนหมุนเวียนฯ  
 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 - ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด ( จังหวัด
เป้ำหมำย)   

 

10. เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนดในกำรส ำรวจควำมพงึพอใจ ด ำเนินกำรเก็บ
รวบรวมข้อมูลแบบส ำรวจจำกชอ่งทำงต่ำง ๆ และน ำมำประเมินผล  

 1-2 สัปดำห์ 
 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 - ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (จังหวัด
เป้ำหมำย)   

 

1๑. จัดท ำรำยงำนสรปุผลควำมพึงพอใจ และน ำเสนอรำยงำนสรุปผลควำมพึงพอใจ
ต่อเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกองทุนฯ (ผู้จดักำรกองทุนฯ) เพื่อทรำบ 
 
 
 

 1 สัปดำห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 

 

Yes No 

Y 

N 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 
๑๒. จัดส่งรำยงำนสรปุผลควำมพึงพอใจ และรวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เก่ียวข้อง  
ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด เพื่อจัดท ำรำยงำนผลเสนอ
ผู้บริหำรและจัดส่งให้กรมบัญชกีลำงต่อไป  
 
 

 2-3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
- กรมบัญชีกลำง 

 

1๓. น ำข้อเสนอแนะจำกกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ มำปรับปรุงกระบวนงำน 
ในปีต่อไป 

 1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ  
                                                                           ได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวรววิรรณ สุวรรณศิลป์      เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53………...………………… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำววีรยำ  อภิภัทรกุล  และเจ้ำหน้ำที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53............................... 

 
 
 
 
 
 
 

Yes No 



๒๓ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดท าบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน          

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลำง 
- กลุ่ม/ฝ่ำย และเจ้ำหนำ้ที่ที่เก่ียวข้องกับงำนกองทนุหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลำกรที่เก่ียวข้องกับงำนกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงกำรประเมนิผลกำรด ำเนนิของทุนหมุนเวียน ประจ ำปีบัญชี 2566 
หมำยเหตุ : บันทึกข้อตกลงฯ จัดท ำทุกป ี

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- กำรก ำหนดค่ำเกณฑ์คะแนนในแต่ละระดบั ผู้ตรวจประเมินมกีำรก ำหนดค่ำไมส่อดคล้องกับสภำพควำมเปน็จริงในปจัจุบนั 
ของกองทุนหมุนเวียนฯ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรสื่อสำรและสร้ำงควำมเข้ำใจในข้อก ำหนดหลักเกณฑ์ของแต่ละตัวชีว้ัด และสำมำรถปฏิบตัิงำนได้ตำมกรอบหลักเกณฑ์ 
ที่ก ำหนด 

4 

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

ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 3 สร้ำงควำมเสมอภำคและกระจำยควำมเท่ำเทียมทำงสังคมเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำบนัทึกข้อตกลงส ำเร็จ (ร้อยละ 90) 
- ควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลได้ส ำเร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด (ภำยใน 45 วันหลังสิน้ปบีัญชี) 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-   



๒๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. กรมบัญชีกลางจัดส่งหนังสอืและรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์ 
เพื่อให้ทุน/กองทุน ศึกษาและจัดท าร่างตัวชี้วัด 
    - กองทุนหมุนเวียนฯ อยู่ในก ำกับดูแลของส ำนักบริหำรกองทุน 
เพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) โดยมีปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ และผู้อ ำนวยกำร สกร.  
เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ในฐำนะผูจ้ัดกำรกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - กรมบัญชีกลำง และบริษัทที่ปรึกษำ บริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด  
เป็นผู้วำงกรอบหลักเกณฑ์กำรประเมินผลในแตล่ะปี เพื่อให้กองทุนหรือทุนทุกทุน
ที่อยู่ในก ำกับดูแลของกรมบัญชกีลำง ต้องเข้ำสู่กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน  
โดยทุก ๆ ปี ทุกทุนจะท ำควำมตกลงรำยละเอียดตัวชี้วัดเพื่อประเมินผล 
กำรด ำเนินงำน และลงนำมในบนัทึกข้อตกลงร่วมกัน  
   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-10) (ระบุขั้นตอนที่ 11-15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) (ระบุขั้นตอนที่ 17) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

     - ศึกษำรำยละเอียดตำมกรอบหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของทุน
หมุนเวียน ประจ ำปี ที่กรมบญัชกีลำงจัดสง่ให้กองทุนหมุนเวียนฯ 
กองทุนหมุนเวียนฯ จะต้องศึกษำรำยละเอียดกรอบหลักเกณฑ์ตำมที่ก ำหนด 
โดยประกอบด้วย 6 ดำ้น ได้แก ่1) ด้ำนกำรเงนิ 2) ด้ำนกำรสนองประโยชน์ 
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 3) ดำ้นปฏิบัติกำร 4) ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรทุนหมุนเวียน 
5) ด้ำนกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำร ผู้บริหำรทุนหมุนเวียน พนักงำน และ
ลูกจ้ำง และ 6) ด้ำนกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐ/กระทรวงกำรคลัง  
 
หมำยเหตุ : - ด้ำนที่ 1-3 เป็นตวัชี้วัดที่ให้กองทุนหมุนเวียนฯ จดัท ำร่ำงและเจรจำ
เพื่อก ำหนดค่ำเป้ำหมำยกำรประเมินผล  
              - ด้ำนที่ 4 -6 เปน็ตัวชี้วัดที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดเกณฑ์ให้ทุกทุน/
กองทุน ปฏิบัตงิำนในแนวทำงเดียวกัน  

 

 

 

 

 

 

2. แจ้งหนังสือการจัดท าร่างตวัชี้วัดการประเมินผลการด าเนนิงาน 
    2.1 ผู้อ ำนวยกำร สกร. สั่งกำรให้แจ้งรำยละเอียดตำมหนังสอืของกรมบัญชี
กลำงให้กลุ่ม/ฝ่ำยที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร 
    2.2 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จัดส ำเนำและจัดส่งหนังสือให้ทุกกลุ่ม/ฝ่ำยที่เก่ียวข้อง
ด ำเนินกำรเพื่อจัดท ำร่ำงตัวชี้วัด      

 

1-2 วัน - ฝ่ำยบริหำรฯ  

3. เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบกรอบหลักเกณฑ์ของแต่ละป ี 
    3.1  กลุ่ม/ฝ่ำย และเจำ้หนำ้ที่ที่เก่ียวข้อง เข้ำร่วมประชุมเพื่อรับฟังกรอบ
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในแต่ละปี  
     3.2  กลุ่ม/ฝ่ำย และเจำ้หนำ้ที่ที่เก่ียวข้องรับทรำบกรอบหลกัเกณฑ์และเตรียม
ข้อมูลเพื่อวิเครำะห์ และจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัดในดำ้นที่รบัผดิชอบ ได้แก่  
กำรก ำหนดค่ำเป้ำหมำย น้ ำหนกั และเกณฑ์กำรให้คะแนน ตำมแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
 
 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพ
เกษตรกรฯ 

 



๒๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

4. ด าเนินการจัดท าร่าง 
    กลุ่ม/ฝ่ำยที่เก่ียวข้องวิเครำะห์ และจัดท ำร่ำงตัวชีว้ัดที่กลุ่ม/ฝ่ำยรับผิดชอบ 
 
 

 
1-2 สัปดำห ์ - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพ
เกษตรกรฯ 

 

5. รวบรวม ร่างตัวชี้วัด  
    5.1 รวบรวมร่ำงตัวชี้วัดทีผ่่ำนกำรวิเครำะห์และเห็นชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำย  
    5.2 เตรียมจัดท ำวำระเพื่อเสนอร่ำงตัวชี้วัดให้คณะกรรมกำรบริหำรกองทุน
หมุนเวียนฯ เห็นชอบ ก่อนจัดสง่ให้กรมบัญชีกลำงต่อไป 
    

 

 

 

1 สัปดำห์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

6. เสนอวาระและร่างตัวชี้วัดตอ่ผู้อ านวยการ สกร. 
    6.1 หำกมีข้อแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล แจ้งผู้รับผิดชอบด ำเนนิกำร 
    6.2 หำกรำยละเอียดครบถ้วน จัดเตรียมวำระและร่ำงตวัชีว้ัดบรรจุในเล่มวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

7. บรรจุวาระและร่างตัวชี้วัด เพื่อเสนอเข้ำประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
กองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

8. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
    เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมของตัวชี้วัด ค่ำเปำ้หมำย น้ ำหนกั และ
เกณฑ์กำรให้คะแนน 
 
 
 
   

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 
N 

Y

ช

N 

Y

ช



๒๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

9. จัดท าหนังสือจัดส่งร่างตัวชีวั้ดต่อกรมบัญชีกลาง 
    ร่ำงตัวชี้วัดที่ได้รบัควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน 
หมุนเวียนฯ แล้ว ด ำเนินกำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำรเพื่อลงนำมถึงอธิบดี
กรมบัญชีกลำงต่อไป 
 
 
 

 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

10. จัดประชุมเจรจาร่างตัวชีวั้ด 
    10.1 กำรเจรจำระหว่ำงกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แก่ ผูบ้ริหำร หัวหน้ำกลุ่ม/ฝำ่ย 
และเจ้ำหน้ำที่ผู้เก่ียวข้องหรือรับผิดชอบตัวชี้วดั และผู้แทนจำกกรมบัญชีกลำง 
ผู้แทนจำกบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด  
     10.2 เมื่อได้ข้อสรุปขั้นตอนบริษัท ทรสิฯ จะน ำผลกำรเจรจำไปน ำเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรม/อนุกรรมกำรของกรมบัญชีเพื่อพิจำรณำต่อไป  
    10.3 เมื่อผ่ำนคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร ของกรมบัญชีกลำงแล้ว 
กรมบัญชีกลำงจะจัดท ำเล่มบนัทึกข้อตกลงฯ ส่งกลับมำให้กองทุนฯตรวจ
รำยละเอียดและลงนำม 
หมายเหตุ : ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือแล้วกรมบัญชีกลำง และบริษัท ทริส 
 คอร์ปอเรชั่น จ ำกัด จะนัดหมำยเจรจำตัวชี้วัดก่อนบรรจุลงในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ  
โดยประชุมออนไลน์ (Zoom) เพื่อเจรจำตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 



๒๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

11. พิจารณาและตรวจสอบรายละเอียดรับเล่มบันทึกข้อตกลง  
      11.1 กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรำยละเอียดในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ  
หำกมีข้อโต้แย้งจะต้องด ำเนนิกำรภำยใน 30 วันนับจำกที่ได้เลม่บันทึกข้อตกลงฯ 
      11.2 หำกไม่มีข้อโต้แย้ง เตรียมน ำเสนอประธำนคณะกรรมกำรบริหำรฯ 
(ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) พิจำรณำลงนำมในบันทึกขอ้ตกลงฯ ระหว่ำง
กองทุนหมุนเวียนฯ ในก ำกบัของส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
กับกรมบัญชีกลำง  
 
 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

12. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนาม 
      ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดแล้ว เสนอประธำน
คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนำม 
      12.1 หำกพิจำรณำแล้ว เห็นชอบ ลงนำมในบนัทึกข้อตกลง 
      12.2 หำกพิจำรณำแล้ว มขี้อแก้ไข ส่งกลับส ำนัก/กองที่รับผิดชอบ 
 
 

 1-3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

13. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ต่อกรมบัญชีกลาง 
      จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ที่ประธำนคณะกรรมกำรบริหำร 
กองทุนหมุนเวียนฯ เห็นชอบลงนำมแล้ว ต่ออธิบดีกรมบญัชีกลำง เพื่อพิจำรณำ 
ลงนำมต่อไป 
       หมำยเหตุ : เมื่อเล่มบันทกึข้อตกลงฯ ได้ลงนำมร่วมกันครบทั้ง 2 หน่วยงำน 
เรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลำงจะจัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ กลบัมำให้กองทุน
หมุนเวียนฯ เก็บไว้ 1 ฉบบั และกรมบัญชีกลำงเก็บไว้ 1 ฉบับ พร้อมส ำเนำเล่ม
รำยงำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนของทนุหมุนเวียนประจ ำปี จ ำนวน 5 ฉบบั 
ให้กองทุนหมุนเวียนฯ ได้แจกให้ผู้รับผิดชอบแตล่ะตัวชี้วัด (รำยละเอียดในเล่ม

 

 

 

 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

Y

ช

N 

Y 

N 



๒๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

รำยงำนกำรประเมินผลดังกล่ำว เป็นกรอบหลักเกณฑ์กำรประเมินประจ ำปี  
ตำมบนัทึกข้อตกลงฯ ที่ไดล้งนำมร่วมกัน) 
 
 

 

 

 

 

14. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลฯ ให้ผู้รับผดิชอบตัวชี้วัด 
      14.1 กรมบัญชีกลำงจัดสง่เล่มบันทึกข้อตกลงฯ พร้อมส ำเนำรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรด ำเนนิงำนทนุหมุนเวียน ประจ ำปี ให้กับกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อแจกให้ผู้ก ำกับดูแลตัวชีว้ัด  
     14.2 ผู้อ ำนวยกำร สกร. สัง่กำรให้น ำส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และประเมินผล
กำรด ำเนินงำนทุนหมุนเวียน ประจ ำปี ให้กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก 
    14.3 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จัดส่งบนัทึกข้อตกลงฯ และและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนทุนหมุนเวียน ประจ ำปี ให้กลุ่มผู้รับผดิชอบหลัก 

 

 

 

 

 

1-2 วัน ฝ่ำยบริหำรฯ 
 

15. สื่อสารและจัดส่งเล่มประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน ประจ าปี 
      15.1 กลุ่มผู้รับผิดชอบแสกนไฟล์เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และบันทึกไฟล์ 
ลงไดรฟ์ x กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ ของส ำนักบริหำรกองทุนฯ และฉบบัจริง
หัวหน้ำกลุ่มผู้รับผดิชอบจัดเก็บ 
       15.2 จัดส่งเล่มประเมินผลกำรด ำเนนิงำนทนุหมุนเวียน ประจ ำปี  
ให้ผู้รับผิดชอบทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 
      15.3 ประชุมเตรียมควำมพร้อมของผู้รับผิดชอบกลุ่ม/ฝ่ำย หน่วยงำนที่
เก่ียวข้อง (กองคลัง) เพื่อรับทรำบรำยละเอียดกรอบหลักเกณฑ์กำรประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  



๓๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

ประจ ำปี กำรจัดสง่รำยงำนผล และเอกสำรหลักฐำน ประกอบกำรด ำเนินงำนงำน
ของแต่ละตัวชี้วัด  

 

16. ติดตามรายงานผลด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินผลการด าเนินงาน
ทุนหมุนเวียน ประจ าปี 
      16.1 ทุกกลุ่ม/ฝำ่ยรับทรำบรำยละเอียดจำกกำรประชุมเตรียมควำมพร้อม
ในช่วงตน้ปีงบประมำณ และทุกกลุ่ม/ฝ่ำยที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรจัดส่งรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 
     16.2 กลุ่มผู้รับผดิชอบหลกั ด ำเนินกำรวำงแบบรำยงำนให้ไว้ในไดรฟ์ x ของ
ส ำนักบริหำรกองทุนฯ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบทุกกลุ่ม/ฝำ่ย ด ำเนนิกำรจัดท ำรำยงำน 
ซึ่งกำรรำยงำนแบ่งเป็น 2 ส่วน 
             1) รำยงำนต่อกรมบัญชีกลำง ก ำหนดให้รำยงำนทุกไตรมำส 
             2) รำยงำนต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ 
ก ำหนดให้รำยงำนทุกคร้ังที่มีกำรจัดประชุม ซึ่งกลุ่มผู้รับผดิชอบจะแจ้งผู้รับผิดชอบ
แต่ละตัวชีว้ัดให้ทรำบลว่งหน้ำเพื่อรวบรวมข้อมูลประกอบวำระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

17. ทบทวนกระบวนงาน 
     17.1 น ำปัญหำอุปสรรคที่เกิดข้ึนในกำรด ำเนนิของปีนัน้ๆ มำประกอบกำร
ทบทวนกระบวนงำน 
     17.2 ด ำเนนิกำรทบทวนกระบวนงำนตำมกรอบระยะเวลำที่ สพบ. ก ำหนด 

 

 

 

 

1-2 สัปดำห์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

  

 



๓๑ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ จัดท ำบนัทึกข้อตกลงฯ ส ำเร็จภำยในระยะเวลำก ำหนด และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนครบทุกไตรมำส                                                                                 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ...หัวหน้ำกลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน….............................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53…………………………………… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : …นำงสำวปิยพร สุขวนิช...................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53..................…… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    ตรวจสอบข้อมูลความซ้ าซ้อนและความถูกต้องของการเบิกค่าด าเนนิการกองทุนหมุนเวียนฯ ให้แก่ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- สป.กษ.  
- ธ.ก.ส. 

๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
- คณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลำง  
อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอ ำเภอ 
- เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัตงิำนกองทุนหมุนเวียนฯ 
- กองคลัง สป.กษ. (กลุ่มเงินนอกงบประมำณ)  

 
๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ที่ ๒/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
บริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ที่ ๓/2562  
เร่ือง แก้ไขเพิ่มเติมค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน  
- บันทึกข้อตกลงกำรด ำเนินงำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
ระหว่ำงส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) กับธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (ธ.ก.ส.) 
 

 
1 



๓๓ 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- กำรจัดส่งข้อมูลค ำขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ บำงครั้ง พบข้อมูลซ้ ำซ้อน และไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรพัฒนำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศ และกำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
- แนวทำงในกำรด ำเนนิงำนสอดคล้องกับระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทนุหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 

พ.ศ. 2546  
- กำรปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพือ่กำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 
- กำรปฏิบัตติำมประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์เรื่อง หลักเกณฑ์กำรชว่ยเหลือเกษตรกรและผูย้ำกจนและแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระ
หนี้ 
 

5 

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

ประเด็นกำรพัฒนำด้ำนที่ 5 พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐและงำนวิจัยด้ำนกำรเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ระดับควำมส ำเร็จในกำรตรวจสอบข้อมูลและหลักฐำนกำรวิเครำะห์ค ำขอกู้ของ ธ.ก.ส. 
(เป้ำหมำย ระดบั ๓ )  
หมำยเหตุ : 
ระดับ ๑ ธ.ก.ส. จัดส่งเอกสำรเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ค่ำวิเครำะห์ค ำขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
ระดับ ๒ บนัทึกรำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินฯ ลงระบบ Microsoft Excel เพื่อจัดเก็บและตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อน 
ระดับ ๓ ด ำเนนิกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินฯ หำกข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  
ประสำน ธ.ก.ส. เพื่อขอรำยละเอียดเพิ่มเติม 
ระดับ ๔ รับเอกสำรเพิ่มเติมจำก ธ.ก.ส. และตรวจสอบควำมถกูต้องเพิ่มเติม 
ระดับ ๕ ส่งผลสรปุกำรตรวจสอบเสนอผู้บงัคับบัญชำ 
 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- กำรตรวจสอบข้อมูลควำมซ้ ำซอ้นของกำรเบิกค่ำด ำเนินกำรกองทุนหมุนเวียนฯ ให้แก่ ธ.ก.ส. ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
- กำรจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน์ https://rf.g.th (ระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของกองทุนหมุนเวียนฯ ในรปูแบบระบบ
สำรสนเทศประมวลผลธุรกรรม (Transaction Processing System TPS)  
 

 

https://rf.g.th/


๓๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูล บันทึกข้อตกลงการด าเนินงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
ระหว่างส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) กับธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) โดยกระบวนงานนี้เน้นศึกษา ข้อ ๗ (๑) ดังนี้ 

ข้อ ๗ สป.กษ. ตกลงจ่ำยเป็นคำ่ด ำเนินกำรให้แก่ ธ.ก.ส.  
(๑) ส่วนที่ ๑ ให้จ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำยในกำรด ำเนนิกำรประเมิน

หลักประกันและสิ่งปลูกสร้ำง กำรวิเครำะห์ข้อมูลหลักประกัน และควำมสำมำรถ 
ในกำรช ำระหนี้ของผู้กู้ทุกรำยทีม่ีกำรประเมิน โดยไม่ค ำนึงถึงผูข้อกู้จะได้รับอนุมัติ
เงินกู้หรือไม่ได้รับอนุมัติเงินกู้ ในอัตรำค่ำใช้จำ่ยรำยละ ๒,0๔0 บำท ทุกรำย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

๑ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกร 
และผู้ยำกจน 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - ๗) (ระบุขั้นตอนที่ ๘) (ระบุขั้นตอนที่ ๙) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๕ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ธ.ก.ส. จดัส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าวิเคราะห์ค าขอกู้เงินกองทุน
หมุนเวียนฯ ในรูปแบบเอกสาร และไฟล์ข้อมูลให้ สกร. โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    2.1 รำยชื่อ ธ.ก.ส. (จังหวัด/สำขำ)  
    2.2 ชื่อ-นำมสกุล เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ของเกษตรกรและผู้ยำกจน 
ที่ขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ   
    2.3 วงเงินที่เกษตรกรและผู้ยำกจนขอกู้  
    2.๔ เดือน/ปี ที่ขอเบิก  

 2.๕ เลขที่หนังสือรำชกำรถึง ธ.ก.ส. สำขำ /หนังสือ ธ.ก.ส. สำขำถึง อบก. 
ส่วนอ ำเภอ/หนังสือ ธ.ก.ส. จังหวัด ถึง อบก. ส่วนจังหวัด 

 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- ธ.ก.ส. 
 
 

สกร. ขอให้ ธ.ก.ส. ส่งส ำเนำ
เอกสำร พร้อมลงลำยมือชื่อ
รับรองเอกสำรทุกฉบับ  

3. น าข้อมูลค าขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จากธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตรมาด าเนินการบันทึกข้อมูลในรูปแบบโปรแกรม 
Microsoft Excel  
    2.1 รำยชื่อ ธ.ก.ส. (จังหวัด/สำขำ)  
    2.2 ชื่อ-นำมสกุล เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ของเกษตรกรหรือผู้ยำกจนที่
ขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ   
    2.3 วงเงินที่เกษตรกรหรือผู้ยำกจนขอกู้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

๑ วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 



๓๖ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบข้อมูลความซ้ าซ้อนของการเบิกค่าด าเนินการให้ ธ.ก.ส. ดังนี ้
    4.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำรกำรเบิกจ่ำยฯ 
     
 
 
 
 

    N 
  ซ้ าซ้อน 
แจ้ง ธ.ก.ส. 

๗ วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้  
ธ.ก.ส. เมื่อเอกสำรมีควำม
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  

๕. น ารายชื่อมาค้นหาข้อมูลในฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุน 
(louknee.moac.go.th และฐำนข้อมูล excel กองทุนฯ) 
เพื่อทรำบสถำนะของผู้กู้อยู่ในขั้นตอนใด ท ำให้ทรำบว่ำ ธ.ก.ส. มีกำร
เบิกจ่ำยอย่ำงแท้จริง 
     
 
 
 

 

 

 

๑0 วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

6. สอบถามข้อมูลผู้ร้อง/ผู้ขอกู้ ในเบื้องต้นกับเจ้ำหนำ้ที่ สกร. / จังหวัด/ อ ำเภอ 
และ ธ.ก.ส. ในกรณีกำรเบิกจ่ำยค่ำด ำเนินกำรฯ ที่ไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 
๑-๒ วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
- สนง. กษ.จ. 
- ธ.ก.ส. 
 

 

Y 
ถูกต้อง 

 

Y 
ถูกต้อง 

 

N 
    ไม่ถูกต้อง แจ้ง 
     ธ.ก.ส. 
 



๓๗ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. บันทึกข้อมูลลงระบบฐานขอ้มูลของกองทุนหมุนเวียนฯ  
  

๑-๒ วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

8. รวบรวมเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน และด าเนินการเบกิจ่าย 
ค่าด าเนินการให้ ธ.ก.ส. เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม เพื่อส่งเบิกจ่ายกับกองคลัง 
    
 

 

                     

               

๑ วันท ำกำร - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 

 

๙. ทบทวนแก้ไขกระบวนงาน 
 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงำนเบิกจ่ำยเป็นไปตำมบนัทึกข้อตกลงกำรด ำเนนิงำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ระหว่ำง  สป.กษ. กับ ธ.ก.ส. 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวรววิรรณ..สุวรรณศิลป์                      เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………………… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำววีรยำ อภิภัทรกุล                  เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53.................................................... 



๓๘ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

    การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน ติดตามและอ านวยการประสานฟื้นฟูลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ           
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ                             
- ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักบริหำรกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
- ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง สป.กษ. 
- ส ำนักกฎหมำย สป.กษ. 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระรำชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน  
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
 พ.ศ. 2561 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน  
และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 
- ค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน ที่ 2/2562 
เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
- กฎหมำยอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1 



๓๙ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เนื่องจำกต้องมีกำรประสำนงำนจำกหลำยฝ่ำย จึงมีควำมล่ำช้ำเกิดข้ึนในระบบกำรท ำงำน 
- ระบบกำรติดตำมลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ ยังไม่สำมำรถเชื่อมโยงข้อมูลระบบต่ำงๆ ของกองทุนได ้
- รำยงำนที่ได้รบัจำกจังหวัด บำงครั้งเกิดควำมล่ำชำ้ ข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินงำนได้ถูกต้องตำมขั้นตอนกระบวนงำน และเดนิตำมกรอบแนวทำงกำรท ำงำน 
อย่ำงเป็นระบบระเบยีบ 
- สำมำรถเรียกดูข้อมูลได้ทันที สะดวกรวดเร็ว 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละของจ ำนวนลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ ที่ตดิตำมตรวจเยีย่มได้ตำมแผนที่ก ำหนด และได้รบั 
กำรแกไ้ขปญัหำหนี้คำ้งช ำระ (เปำ้หมำยร้อยละ 50)  

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำฟื้นฟูอำชีพลกูหนี้ (เป้ำหมำยระดับ 3 ) 
จ ำนวนลูกหนี้กลุ่มเปำ้หมำยทีป่ระสงค์เข้ำร่วมกำรฟื้นฟูอำชีพ รอ้ยละ 60 ได้รับกำรสนับสนนุ 
จำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องตำมแผนกำรฟื้นฟูอำชีพลูกหนี้ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - กำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกระบวนกำรเพื่อชว่ยอ ำนวยควำมสะดวก 
ในกำรปฏิบัติงำนทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค รำยงำนกำรติดตำมกำรช่วยเหลือลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ ผ่ำนระบบกำรติดตำมลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ผำ่นช่องทำง 
https://followdebt.moac.go.th และ ผำ่นระบบไฟล์แชร์ริง HELP-PROVINCE FILE SHARING  

 

 

https://followdebt.moac.go.th/


๔๐ 

 

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

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9-10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ 
1.1 ธ.ก.ส. จัดส่งข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ 

(รำยบุคคล) ให้ สกร. ทุกเดือน 
     1.2 สกร. วิเครำะห์ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลลูกหนี้ (รำยบคุคล)  
เพื่อจัดท ำเป็นฐำนข้อมูลที่มีควำมถูกต้อง 
และสมบูรณ ์

 15 วัน - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 
- ธ.ก.ส. 

 ประสำน ธ.ก.ส.  
เพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 
ให้ถูกต้อง 

2. จดัท าฐานข้อมูลการจดัชั้นลกูหนี้กองทุนฯ  
 2.1 วิเครำะห์ข้อมูลลูกหนี้ในฐำนข้อมูล

ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ เพื่อจดัท ำ
ฐำนข้อมูลกำรจัดชั้นลูกหนี้ (รำยเดือน)  
โดยจ ำแนกสถำนะลูกหนี้ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด  

 2.2 จัดท ำสถิติข้อมูลกำรจัดชัน้ลูกหนี้  
และรำยงำนเสนอผู้บริหำรเพื่อทรำบ  

 
 

15 วัน - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



๔๑ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การจัดท าแผนการตดิตามตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้และแผนพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 
   3.1 มีหนังสือแจ้ง สนง.กษ.จว. จัดท ำ
แผนกำรติดตำมตรวจเยี่ยมลูกหนี้และ
แผนพฒันำฟืน้ฟูอำชีพ พร้อมประมำณกำร
ค่ำใช้จำ่ยในกำรติดตำมตรวจเยี่ยมและพฒันำ
ฟื้นฟูอำชีพ ส่ง สกร.   
   3.2 รวบรวมและศึกษำแผนกำรติดตำม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี้ และแผนพัฒนำฟืน้ฟูอำชีพ
ลูกหนี้ ตำมที่ สนง.กษ.จว. เสนอรำยจังหวัด 
   3.3 วิเครำะห์แผนกำรติดตำมตรวจเยี่ยม
และแผนพฒันำฟืน้ฟูอำชีพลูกหนี้รำยจังหวัด 
เพื่อจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและกำรใช้จำ่ย
งบประมำณ 
   3.4 จัดท ำแผนกำรติดตำมตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้และแผนพัฒนำฟืน้ฟูอำชพีลูกหนี้  
เพื่อเสนอของบประมำณต่อคณะ
กรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

 



๔๒ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การพิจารณาแผนและอนุมัติ
งบประมาณ 
    - เสนอแผนกำรติดตำมตรวจเยี่ยมลูกหนี้
และแผนพฒันำฟืน้ฟูอำชีพลูกหนี้  
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อพิจำรณำอนุมัติงบประมำณ 
 

 ตำมวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรฯ 

 

- กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

5. การจัดสรรงบประมาณ 
    - โอนจัดสรรงบประมำณที่ผำ่นกำรอนุมัติ
จำกคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สนง.กษ.จว. เพื่อด ำเนนิกำรตำมแผนตดิตำม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี ้และแผนพฒันำฟื้นฟูอำชพี
ลูกหนี้ (ค่ำตอบแทนใช้สอย ค่ำวสัดุอุปกรณ์ 
และค่ำใช้จำ่ยในกำรฝึกอบรม/สมัมนำ) 

 30 วัน - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

- กองคลัง 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินงาน
ตามแผนการติดตามตรวจเยี่ยมและ
แผนพัฒนาฟ้ืนฟอูาชีพลูกหนี้ 

6.1 แจ้งแผนกำรด ำเนนิงำน กำรใช้จ่ำย
งบประมำณ ให้ สนง.กษ.จว. ทรำบ 
เพื่อด ำเนินกำรตำมแผน 
    6.2 จัดส่งฐำนข้อมูลกำรจัดชั้นลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ให้ สนง.กษ.จว. ไตรมำสละ 
1 ครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำมแผนที่ก ำหนด - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- สกร. ก ำหนดรูปแบบของ
หนังสือเร่งรัดกำรช ำระหนี ้
แก ่สนง.กษ.จว. 
 

 

 

ไม่อนุมัต ิ
(ยุติ) 

อนุมัต ิ
 

 



๔๓ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1) ส ำหรับใช้จัดส่งหนังสือเร่งรัดกำร
ช ำระหนี้ถึงลูกหนี้ (สนง.กษ.จว. จัดส่ง
หนังสือถึงลูกหนี้ปกติ จ ำนวน 2 ครั้ง/ปี  
และลูกหนี้ค้ำงช ำระ จ ำนวน 4 คร้ัง/ปี ) 

2) วำงแผน คัดกรองข้อมูลคัดเลือกลูกหนี้
เข้ำร่วมกำรฟื้นฟูอำชีพฯ  

 

 

 

 

7. การด าเนินงานตามแผนติดตามตรวจ
เยี่ยมและแผนพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 
  7.1 สนง.กษ.จว. / ธ.ก.ส. ด ำเนินงำน 
ตำมแผนกำรติดตำมตรวจเยี่ยมและ
แผนพัฒนำฟืน้ฟูอำชีพลูกหนี ้
  7.2 สกร. ก ำกับติดตำมเร่งรัดกำร
ด ำเนินงำนของ สนง.กษ.จว. /ธ.ก.ส.  
เป็นระยะๆ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำมแผนที่ก ำหนด - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- มีหนังสือถึง ธ.ก.ส. 
ส ำนักงำนใหญ่ในกำรก ำกบั 
ธ.ก.ส. สำขำ ด ำเนนิกำร
ติดตำมเร่งรัดกำรช ำระหนี้  
- ซักซ้อมแนวทำงกำรให้
ค ำแนะน ำเก่ียวกับมำตรกำร
ให้ควำมช่วยเหลือลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนเพื่อกำร
กู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยำกจน และแนวทำงกำร
บันทึกข้อมูลในแบบรำยงำน
ผลกำรติดตำมลูกหนี้  
ผ่ำนระบบติดตำมลูกหนี้
กองทนุหมุนเวียนฯ  
https://followdebt.moa
c.go.th แก่ เจ้ำหน้ำที่ 
สนง.กษ.จว. 
 

 



๔๔ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 - มีหนังสือถึง สนง.กษ.จว. 
รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 
รอบ 6 เดือน และ รอบ 9 เดือน 
- ประสำนงำน ก ำกับ ชี้แจง
แนวทำงกำรด ำเนนิงำน  
ให้ค ำแนะน ำแก้ไขปัญหำใน
กรณีต่ำง ๆ แก่เจ้ำหน้ำที่ 
ของจังหวัด ทั้งในรูปแบบของ
หนังสืออย่ำงเป็นทำงกำร 
และไม่เป็นทำงกำร เช่น  
ช่องทำงไลน์กลุ่มกองทุน
หมุนเวียนฯ อีเมลล์ โทรศัพท์ 
เป็นต้น 

  8. การติดตามการรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
   8.1 สนง.กษ.จว. รำยงำนผลกำรติดตำม
ตรวจเยี่ยมให้ สกร. ทรำบ ผ่ำนระบบติดตำม
ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
https://followdebt.moac.go.th  
   8.2 สนง.กษ.จว .รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณในกำรติดตำมตรวจเยี่ยม 
ผ่ำนระบบบันทึกผลกำรด ำเนินงำนและ
เบิกจ่ำยงบประมำณ https://report-
budget.moac.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ปีละ 2 คร้ัง 
 
 
 

เดือนละ 1 คร้ัง 
 

 
 
 
 

- กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 
- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- ติดตำมควำมก้ำวหนำ้ 
ผลกำรติดตำมตรวจเยีย่ม  
ผ่ำนระบบติดตำมลูกหนี้
กองทนุหมุนเวียนฯ 
https://followdebt. 
moac.go.th  
- ติดตำมควำมกำ้วหน้ำ 
ผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณผ่ำน
ระบบบันทึกผลกำรด ำเนินงำน
และเบิกจ่ำยงบประมำณ 
https://report-
budget.moac.go.th  
 

 

https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/


๔๕ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   8.3 สนง.กษ. จว. รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำฟื้นฟอูำชีพลูกหนี้ 
ให้ สกร. ทรำบ ผ่ำนระบบไฟล์แชร์ร่ิง  
HELP-PROVINCE FILE SHARING      
   8.4 ธกส. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัด ไตรมำสละ  1 คร้ัง 
 

 

 

 

 

 

 

ตำมแผนที่ก ำหนด 
 
 

 
ไตรมำสละ  1 คร้ัง 

9. ประมวลสรุปผลการด าเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร      
   9.1 วิเครำะห์ สรุปประมวลผล และจดัท ำ
ข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนัก/กอง  
ผ่ำนระบบ MBUD  
   9.2 วิเครำะห์ สรุปประมวลผล จัดท ำ
รำยงำนสรุปเสนอผู้บริหำร และส่งให้ 
สนง.กษ.จว. รับทรำบเพื่อน ำข้อมูลไปใช้
ประโยชน์   

 

 

 

 
 

เดือนละ 1 คร้ัง 
 

 
ปีละ 1 คร้ัง 

- กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

10. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน    
    10.1 ทบทวนและวิเครำะห์รำยละเอียด
ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
    10.2 ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำนให้เป็น
ปัจจุบัน 

 

 

 

ก.ย. - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

  

 

 



๔๖ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
 - จ ำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ที่ติดตำมตรวจเยี่ยมได้ตำมแผนที่ก ำหนด และได้รับกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค้ำงช ำระ (เป้ำหมำยร้อยละ 50)  

  - จ ำนวนลูกหนี้กลุ่มเป้ำหมำยที่ประสงค์เข้ำร่วมกำรฟื้นฟูอำชีพ ร้อยละ 60 ได้รับกำรสนับสนุนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมแผนกำรฟ้ืนฟูอำชีพลูกหนี้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวปนัดดำ เปี่ยมมอญ , นำงสำวเพชรินทร์ นุชนำรถ , นำงสำวนงเยำว์ พันธ์นวล  กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ   
เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยเดโช  ยอดแก้ว กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

    การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  กระบวนงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ค้างช าระกองทุนหมุนเวียนฯ (การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ การงดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้              

                 ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ การถอนจ านอง การถอนหรือการเปลี่ยนแปลงหลักประกันอ่ืน และการอนุญาตให้ถอนจ านองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน)                                
             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ำกจน  (อบก.)  
หมำยเหตุ อบก. ประกอบด้วย อบก. ส่วนกลำง อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอ ำเภอ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบวำ่ด้วยกำรบริหำรกองทนุหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ำกจน พ.ศ. 2561 
- ประกำศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน  
และแนวทำงกำรติดตำมกำรช ำระหนี้ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ควำมคลำดเคลื่อนของวนัเวลำที่เสนอวำระกำรประชุม ซึ่งแม้วำ่จะยังไม่ถึงก ำหนดวนัเวลำ
ประชุม อบก. ส่วนกลำง แต่อำจจะส่งวำระกำรประชุมไม่ทันกำร เนื่องจำก สป.กษ. ได้รับ
เร่ืองภำยหลังวันที่ก ำหนดเสนอวำระกำรประชุม 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สป.กษ. ได้รับเอกสำรค ำขอประนอมหนี้ซึ่งผ่ำนกำรตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลประกอบ
ค ำขอประนอมหนี้ตำมที่ สป.กษ. ก ำหนด ส่งผลให้กำรด ำเนินงำนคล่องตัว  

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนแก้ไขปัญหำลูกหนี้ที่มีหนี้ค้ำงช ำระด้วย (มำตรกำร
ประนอมหนี้ กำรปรบัปรุงโครงสร้ำงหนี้ กำรตัดหนีสู้ญ) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แบบส ำรวจควำมพงึพอใจโดยใช้ Google Form (สแกน QR Code)  



๔๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับค าร้อง 
    ธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (ธ.ก.ส.) ส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ. จว.) ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอ (กษ. อ ำเภอ)  
หรือส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) รับค ำขอ 
    - ประนอมหนี้  
    - ปรับปรุงโครงสร้ำงหนี้  
    - ตัดหนี้สูญ  
    - งดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชำติ  
    - ขอถอนจ ำนอง ขอถอนหรือขอเปลี่ยนแปลงหลักประกันอื่น  
หรือขออนุญำตให้ถอนจ ำนองเนื่องจำกกำรถูกเวนคืนบำงส่วน 

 5 วัน - ธ.ก.ส.  

- ส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ. จว.) 
- ส ำนักงำนเกษตร
อ ำเภอ 
- สป.กษ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กลั่นกรองค าขอและส่งเรื่องให้ สป.กษ. 
    ธ.ก.ส. สอบข้อเท็จจริงลูกหนี้ ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำน วิเครำะห์ และให้ควำมเห็น แล้วสรุปผลส่งเรื่องมำยัง สป.กษ. 
เพ่ือด ำเนินกำร 

 10 วัน - ธ.ก.ส. 
-  กลุ่ มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุม อบก.ส่วนกลาง 
    สป.กษ. โดยส ำนักบริหำรกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและ 
รับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ในฐำนะฝ่ำยเลขำนุกำร พิจำรณำตำม
หลักเกณฑ์กำรขอประนอมหนี้ เพ่ือน ำเสนอคณะอนุกรรมกำรบริหำร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ำกจน (อบก.) ส่วนกลำง 
พิจำรณำอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

                                                    10 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

4. แจ้งมติ อบก. ส่วนกลางให้ ธ.ก.ส. ด าเนินการ 
    สป.กษ. แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ ธ.ก.ส. เพ่ือให้ ธ.ก.ส. และลูกหนี้
ด ำเนินกำรตำมมติ อบก. ส่วนกลำง ต่อไป 
หมายเหตุ แม้ที่ประชุม อบก. ส่วนกลำง จะมีมติไม่อนุมัติค ำขอให้แก่
ลูกหนี้ แต่ก็ต้องแจ้งมติที่ประชุมให้ทรำบด้วย 
 
 

 
 
 
 

15 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
(ยุติ) 

อนุมัต ิ
 

  



๕๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการด าเนินการตามมติให้ สป.กษ. ทราบ 
    ธ.ก.ส. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมมติ อบก. ส่วนกลำง  
ให้ สป.กษ. ทรำบ 
    หมายเหตุ กำรด ำเนินกำรอำจต้องใช้ระยะเวลำ เนื่องจำกต้องให้
ระยะเวลำแก่ลูกหนี้เพ่ือช ำระหนี้ตำมมติที่ประชุม อบก. ส่วนกลำง  
หำกลูกหนี้ช ำระหนี้ปิดบัญชีเสร็จสิ้น ธ.ก.ส. จึงแจ้งผลมำยงั สป.กษ. 
ทรำบผล 

 60 - 90 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

6. รายงานผลการด าเนินการ ตามมติให้กรมบัญชีกลางทราบ 
     สป.กษ. แจ้งผลด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ 5 ให้กรมบัญชีกลำงทรำบ  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงำน ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ.2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยอรรถพร วงศ์อินทร์   กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยพิสิฐ จิตรดี,นำยพรรคพิบูล ตันฑศิริ กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 

 
 



๕๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

   การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

   กระบวนงาน     การด าเนนิการทางกฎหมายลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ และการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ - ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (ธ.ก.ส.) 

- ส ำนักกฎหมำย (สกม.) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ.
2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561 

 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรบันทึกควบคุมสถำนะด ำเนนิคดีระหว่ำงส ำนักกฎหมำย สป.กษ. และ ธ.ก.ส. มีควำมแตกต่ำงกัน  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กำรด ำเนินตำมขั้นตอนกระบวนงำนอย่ำงเปน็ระบบ  5 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรทำงกฎหมำย  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



๕๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 3-6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ - ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบสิทธิเรียกร้อง และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
    1.1 ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร (ธ.ก.ส.) 
ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ที่ผิดนัดช ำระหนี้ เพื่อจะด ำเนินกำรเสนอ
ด ำเนินคดีเรียกคืนเงินกู้ 
    1.2 ธ.ก.ส. รวบรวมพยำนหลักฐำนของลูกหนี้ที่จะเสนอ
ด ำเนินคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - ธ.ก.ส.  
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กลั่นกรองค าขอและส่งเรื่อง 
    ธ.ก.ส. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน             
และ ส่งเรื่องมำยังส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สป.กษ.) เพ่ือด ำเนินกำร 
 

 15 วัน - ธ.ก.ส. 
-  กลุ่ มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

3. ตรวจทานเรื่องท่ีรับเสนอ และส่งเรื่องเพื่อด าเนินการ 
    สป.กษ. โดยส ำนักบริหำรกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ตรวจทำนเอกสำรหลักฐำน 
ที่ ธ.ก.ส. เสนอด ำเนินคดีมำยัง สป.กษ. รวมทั้งตรวจสอบสิทธิ
เรียกร้องกำรด ำเนินคดีลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ สกร. 
พิจำรณำว่ำเห็นควรส่งให้ส ำนักกฎหมำย (สกม.) สป.กษ. 
ด ำเนินกำรทำงกฎหมำยหรือไม่ 

                                                    10 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยำกจน 
- ส ำนักกฎหมำย  

 

4. ด าเนินการทางกฎหมาย 
    เมื่อ สกม. ด ำเนินกำรทำงคดีลูกหนี้แล้ว ธ.ก.ส. ผู้รับมอบ
อ ำนำจ สป.กษ. จะเป็นผู้ด ำเนินกำรทำงคดีแก่ลูกหนี้แทน  
    หมายเหตุ เมื่อ สกม. ด ำเนินกำรทำงคดีลูกหนี้แล้ว ธ.ก.ส. 
ผู้รับมอบอ ำนำจ สป.กษ. จะเป็นผู้ด ำเนินกำรทำงคดีแก่ลูกหนี้
แทน เมื่อเสนอค ำฟ้องต่อศำล ธ.ก.ส. จะเป็นผู้ส ำรองจ่ำย
ค่ำธรรมเนียมศำล 
 
 
 

 ขึ้นอยู่กับ
กระบวนพจิำรณำ

ในชั้นศำล 

- ส ำนักกฎหมำย  

ไม่เห็นควร (ยุติ) 

เห็นควร  

  



๕๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
    เมื่อด ำเนินกำรเสนอค ำฟ้องลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ             
ต่อศำลแล้ว ธ.ก.ส. จะแจ้งมำยัง สกร. สป.กษ. เพ่ือขอเบิก
ค่ำธรรมเนียมศำล 
   ทั้งนี้ สกร. จะตรวจทำนเอกสำรกำรขอเบิกค่ำธรรมเนียมศำล 
จำก ธ.ก.ส. และส่งไปยัง สกม. เพ่ือด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  
 

15 วัน 
 
 

5 วัน 

- กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 
 

 

6. เบิกค่าธรรมเนียมศาล 
   เมื่อ สกร. ตรวจทำนเอกสำรกำรขอเบิกค่ำธรรมเนียมศำล 
จำก ธ.ก.ส. เรียบร้อยครบถ้วนแล้ว ส่งไปยัง สกม.  
เพ่ือด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5 วัน - กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 
- ส ำนักกฎหมำย 

 

7. รายงานผลการด าเนินการให้ สกร. ทราบ 
    สกม. รำยงำนผลกำรด ำเนินคดีกับลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สกร. ทรำบ 
 
 
 

 30 วัน - ส ำนักกฎหมำย 
- กลุ่มติดตำมและ
พัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ 

 

  
 
 
 
 

  

ไม่เห็นควร 

เห็นควร  



๕๕ 

 

 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงำน ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ. 2561   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยอรรถพร วงศ์อินทร์   กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยพิสิฐ จิตรดี, นำงกัลยำนี อรุณพิลำส กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

    การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การรายงานผลการด าเนินงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน        
    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหำร เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรและผู้ยำกจน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กองคลัง ส ำนักกฎหมำย 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ.2528  
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน 
พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนเพ่ือกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน พ.ศ.2547 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ข้อมูลที่ได้รับจำกจำกหน่วยงำน/แหล่งข้อมูลต่ำงๆ ล่ำช้ำ ไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 
บำงครั้งต้องส่งกลับไปแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 
- ควำมต้องกำรข้อมูลที่แตกต่ำงกันของผู้บังคับบัญชำหรือผู้ใช้ข้อมูล ท ำให้ต้องมีกำร
ปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรรำยงำนที่หลำกหลำยเพิ่มข้ึน 
- อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูล ประมวลผล และวิเครำะห์จัดท ำรำยงำน มี
ประสิทธิภำพไม่เพียงพอ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลระหว่ำงหน่วยงำน/ส่วน
งำนที่เป็นแหล่งข้อมูล 
- เร่งรัด ติดตำม กำรส่งและกำรรำยงำนข้อมูลเบื้องต้นจำกหน่วยงำน/ส่วนงำน 
ที่เก่ียวข้อง 

4 



๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ผลส ำเร็จของระยะเวลำเฉลี่ยในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน 
ภำยใน 7 วันท ำกำรของเดือนถัดไป  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - กำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกระบวนกำรเพื่อชว่ยอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ปฏิบัติงำนทัง้ส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค  

 



๕๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน 
    - หนังสืออนุมัติกำรจ่ำยเงนิกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ของ อบก. 
ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอ ำเภอ  
    - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของกลุ่ม
ช่วยเหลือเกษตรกรฯ สกร.  
    - รำยงำนกำรประชุมของ อบก.ส่วนกลำง  
    - รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำรทำงกฎหมำยกับลูกหนี้กองทนุ
หมุนเวียนฯ ของส ำนักกฎหมำย  
    - เอกสำรกำรส่งเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินกองทุนหมนุเวียนฯ 
 คืน สกร. 
    - รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของกองคลัง  
    - รำยงำนกำรโอนเงินคนืกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส. 
    - รำยงำนสถำนะกำรเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส.  

    - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ  

  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
  - ส ำนักกฎหมำย 
  - กองคลัง  
  - ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.)  
  - ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอ  
  - ธ.ก.ส.  
 

  - ประสำนติดตำมกำรรำยงำน/เอกสำร
ข้อมูลจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
  - มีกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ ครบถ้วน 
ของรำยงำน/เอกสำรในเบื้องตน้  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๙ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง และจ าแนกประเภทข้อมูล 
เพื่อจัดท าฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 

    - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 
 

  - มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งประสำนหนว่ยงำนที่เก่ียวข้องให้
เพิ่มเติม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อพบว่ำ
ข้อมูลไม่ถูกต้อง มีข้อผิดพลำด หรือพบว่ำ
ข้อมูลไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 

3. จัดเก็บฐานข้อมูลการอนุมัติเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - วิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลตำมประเภท 
กำรรำยงำน 

 
 
 

   - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 
 

 

4. วิเคราะห์ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนกองทุนหมุนเวียนฯ ให้ ป.กษ. ทรำบ 
(รำยเดือน) 
    - รำยงำนผลกำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน  
ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ทรำบ (รำยเดือน) 
    - รำยงำนผลกำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน และ
ผลกำรด ำเนนิงำนกองทนุหมุนเวียนฯ ให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้องทรำบ 
    - จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยำกจน ให้คณะกรรมกำรบรหิำรกองทนุฯ และ อบก. ส่วนกลำง 
ทรำบ (ทุกครั้งที่มีกำรประชุม) 
    - จัดท ำข้อมูลสถิติกำรอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และผลกำร
ด ำเนินงำนกองทนุหมุนเวียนฯ 
    - แจ้งผลกำรอนุมัติเงนิกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และเงื่อนไขกำร
ช ำระหนี้ให้ผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้ทรำบ  

 
 
 
 
 

   - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ  
  - ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 
 

  - มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล    
ก่อนและหลังรำยงำน  

ส่งเร่ือง
เผยแพร่ 

 

เรื่องที่
ปรับแก ้



๖๐ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เผยแพร่ และประชาสมัพนัธ ์

    - เผยแพร่ทำงเว็บไซต์ของ สป.กษ. (www.opsmoac.go.th, 
Control Tower) และกำรเปิดเผยข้อมูลภำครัฐ (Open Data)  
(รำยเดือน) 
 

 
 
 

   - กลุ่มติดตำมและพัฒนำ
ฟื้นฟูอำชีพฯ 
  - ศูนย์เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร   
  - ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

- มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน    
ของข้อมูลก่อนเผยแพร่ 

6. บริหารจัดการฐานข้อมูลกำรให้ควำมช่วยเหลือ 
    - เพื่อเป็นข้อมูลในกำรเสนอของบประมำณ 
    - ก ำหนดแผนงำน/นโยบำยในกำรให้ควำมช่วยเหลือ 
    - รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำรแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
    - ตรวจสอบ/สอบทำน สถำนะหนี้ของเกษตรกรและผู้ยำกจน 
    - ก ำหนดตัวชี้วัดของกรมบัญชีกลำง 
  เป็นต้น 

 
 

   - กลุ่มตดิตำมและพฒันำ
ฟื้นฟูอำชพีฯ  
  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : ผลส ำเรจ็ของระยะเวลำเฉลี่ยในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยำกจน ภำยใน 7 วันท ำกำร
ของเดือนถัดไป   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวอิฑิยำ นิลประภัสสร กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3915 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยเดโช ยอดแก้ว  กลุ่มติดตำมและพัฒนำฟื้นฟูอำชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3915 

 



๖๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

    การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  บริหารจัดการข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. เกษตรกร,  
2. กลุ่มเกษตรกร, องค์กรเกษตรกร  
3. ประชำชนทัว่ไป 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงำนในสังกัด กระทรวง 
2. หน่วยงำนภำยนอก 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

มติ ครม.วันที่ 28 มิ.ย. 2548  และมติ ครม. เม่ือวันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้ก ำหนดแนว
ทำงกำรจัดระเบยีบของระบบกระบวนกำรกำรแก้ไขปัญหำตำมข้อร้องเรียนของประชำชน 
โดยมอบหมำยให้ทุกส่วนรำชกำรจัดตั้งศูนย์ประสำนกำรแก้ไขปญัหำตำมข้อร้องเรียนของ
ประชำชน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ขำดข้อมูลสำรสนเทศสนบัสนุนงำนในกำรจัดกำรข้อร้องเรียน  
(กำรวิเครำะห์แยกแยะข้อร้องเรียนเพื่อส่งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง) 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ประสิทธิภำพของกระบวนกำรบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ยังต้องมีกำรพัฒนำให้มีประสทิธิภำพเพิ่มข้ึน โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ใน
กระบวนงำนให้มำกข้ึน เพื่อให้กำรท ำงำนมีควำมรวดเร็วขึ้น 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนนิกำรเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  



๖๒ 

 

  การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง  
และก าหนดซักซ้อมการปฏิบตังิานอย่างต่อเนื่อง 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน คู่มือ/แนวทำง 
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัติงาน 
- ก ำหนดช่องทำงกำรรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
1. ระบบสารบรรณ 
2. การชุมนุมร้องเรียน 
3. ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กษ. 
4. ส านักงานรัฐมนตรี (สป.กษ.) 
5. ศูนยบ์ริการประชาชน ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี

6. ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์(Web Portal) สปน. 
7. ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (สปน.) 
8. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน มีช่องทำงกำรรับเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หลำย
ช่องทำง  
สะดวกต่อกำรร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์  

(ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10-12) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๖๓ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน มีกำรสื่อสำรและซักซ้อม
กำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำร
เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ระหว่ำง ผอ.ส ำนัก/  
หน. กลุ่ม และผู้ปฏบิัติงำน 

4. ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- ผู้รับบริกำรสำมำรถร้องเรียนผำ่นช่องทำงรบัเร่ืองร้องเรียน/

ร้องทุกข์  

 
 

 

 1. กองกลำง 
2. ส ำนักงำนรัฐมนตร ี
3. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

ผู้ร้องสำมำรถส่งเร่ือง
ร้องเรียนตำมช่องทำง 
ที่ตนเองสะดวก 

5. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้อง หรือ อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานใด 

- ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ำมำใชบ้รกิำรผ่ำนช่องทำง   
โดยเจ้ำหนำ้ทีจ่ะด ำเนนิกำรคัดกรองเรื่องร้องเรียน แบง่เป็น 4 กรณี 

1) กรณีเร่ืองร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ 
ไม่มีที่อยู่ติดต่อได้) จะยุติเร่ือง แต่หำกพิจำรณำเห็นว่ำมีข้อมูล 
ที่เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรจะส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพจิำรณำด ำเนินกำร 
ในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

2) กรณีพิจำรณำแล้วเห็นวำ่เปน็เร่ืองที่ไม่อยู่ในภำรกิจหรือ
ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนในสังกัด กษ. แต่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงำนภำยนอก ศูนย์ฯ จะสง่เร่ืองให้หน่วยงำนภำยนอก
ด ำเนินกำรและแจ้งผู้ร้องทรำบ 

3) กรณีพิจำรณำแล้วเห็นวำ่เปน็เร่ืองที่อยู่ในภำรกิจ 
หรือควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนในสังกัด กษ. ศูนย์ฯ  
จะด ำเนนิกำรเสนอเร่ืองเพื่อขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร  
และส่งต่อหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำด ำเนนิกำร และตอบผู้ร้องต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน มีกำรวิเครำะห์เร่ือง
ร้องเรียนที่ถูกต้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง 

No 

Yes 

 

๑) ยุต ิ
๒) ส่งหน่วยงำนภำยนอก 

๓) เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักพิจำรณำ 



๖๔ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

         4) กรณีตรวจสอบผ่ำนระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กษ.  
แล้วพบวำ่ เรื่องของผู้ร้องเป็นกรณีร้องซ้ ำ (ร้องผ่ำนหลำยหน่วยงำน)  
ซึ่งอยู่ระหว่ำงด ำเนนิกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ศูนย์ฯ จะส่งเรื่องให้
หน่วยงำนเพื่อรวมเรื่องพิจำรณำ และแจ้งผู้ร้องทรำบ 

    

6. ด าเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 
- ส่งเร่ืองให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพจิำรณำ กลัน่กรอง  

ระดับควำมส ำคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  
1) พิจำรณำข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ

ชัดเจน กรณีเรื่องปกติไม่ซับซ้อน หมำยถึง เรื่องที่ส่งให้หน่วยงำน
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมขอบเขตอ ำนำจหน้ำที่โดยปกติ ปัญหำ
ไม่มีควำมยุ่งยำก หรือซ้ ำซ้อนกับอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนอ่ืน 
ในกำรแก้ไขปัญหำ หรือสำมำรถประสำนงำนแก้ไขปัญหำได้ 
โดยทันที สำมำรถส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไข
ปัญหำตำมข้อร้องเรียนต่อไป 

2) พิจำรณำข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน กรณีเรื่องที่มีควำมซับซ้อน เช่น กำรรวมกลุ่มเรียกร้อง 
ของมวลชน เรื่องควำมขัดแย้งระหว่ำงบุคคล หรือกลุ่มบุคคล 
(รำยละเอียดเพิ่มเติมที่หมำยเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรท ำบันทกึ
เสนอปลัด กษ. เพื่อพิจำรณำสั่งกำรส่งเร่ืองให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
พิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมข้อร้องเรียนต่อไป 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 
 

 

7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์  
- บันทึกเร่ืองในระบบระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(Website กษ.)  

 
 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ฐำนข้อมูลเรื่องร้องเรียน 
ที่ร้องผ่ำนช่องทำงรับเร่ือง
ร้องเรียนของกระทรวงฯ 
 

No 

 ๑) ส่งหน่วยงำนโดยตรง 

Yes 
 ๒) เสนอปลัด ก.ษ. 



๖๕ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

8.  แจ้งผลการด าเนินงาน 
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้องพิจำรณำด ำเนนิกำรผ่ำน

ระบบรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และทำงระบบสำรบรรณ 
- ท ำหนังสือแจ้งผู้ร้องทรำบในเบื้องต้นวำ่ ได้ส่งเร่ือง 

ให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้องพิจำรณำด ำเนนิกำรแล้ว 
 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน - แจ้งผู้ร้องทรำบเบื้องตน้  
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร 

9. ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงำนรับเรื่องจำกศูนย์ฯ และด ำเนนิกำรดังนี้  

1) จนท. ส ำนัก/กองหน่วยงำนตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 
ที่ได้รับและด ำเนนิกำรดังนี ้

1.1 กรณีพิจำรณำเห็นว่ำเร่ืองร้องเรียนดังกล่ำวสำมำรถ
ตอบชี้แจงผู้ร้องได้ทันที ให้ จนท. ท ำหนังสือชี้แจงตอบผู้ร้องและ
ส ำเนำแจง้ให้ สป.กษ. ทรำบ (ภำยใน 15 วันท ำกำร) เมื่อศูนย์รบั
เร่ืองร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผลด ำเนนิกำรให้ผู้ร้องทรำบแล้ว 
จึงยุติเร่ืองในระบบ 

1.2 กรณีพิจำรณำเห็นว่ำเร่ืองร้องเรียนดังกล่ำวจะต้อง
ส่งเร่ืองให้หน่วยงำนในสงักัดในส่วนภูมิภำคตรวจสอบข้อเท็จจริง
และรำยงำนผลให้ส่วนกลำง ซึ่งต้องใช้เวลำเกินกว่ำ 15 วัน  
(ท ำกำร) ให้ จนท. ท ำหนังสือแจ้งตอบผู้ร้องและส ำเนำแจ้ง 
สป.กษ. ทรำบภำยใน 15 วันท ำกำร โดยแจ้งให้ผู้ร้องทรำบว่ำ 
กรณีเร่ืองร้องเรียนของผู้ร้องมีควำมจ ำเปน็ต้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในพื้นที่ก่อน ซึ่งต้องใช้ระยะเวลำในกำรพิจำรณำ และ
ได้ส่งเร่ืองให้หน่วยงำนในส่วนภมูิภำคที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรแลว้ 
หำกผู้ร้องประสงค์จะติดตำมสอบถำมควำมคบืหน้ำให้ระบชุื่อของ
เจ้ำหน้ำที่/หนว่ยงำนพร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทรำบด้วย 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน หนังสือแจ้งหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร
แก้ไขปัญหำตำมประเด็น
ข้อร้องเรียน 



๖๖ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

2) จนท. ส ำนัก/กอง เจ้ำของเร่ืองร้องเรียนส่งหนังสือ
รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำร พร้อมส ำเนำหนังสือแจ้งผู้ร้องให้ จนท. 
ประสำนงำนเร่ืองร้องเรียนประจ ำหน่วยงำนเพื่อส่งเร่ือง 
ผ่ำนระบบรบัเร่ืองรำวร้องทุกข์และระบบสำรบรรณ เพื่อให้ จนท. 
ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน ำผลกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำน 
เรียนผู้บริหำรเพื่อโปรดทรำบ และยุติเร่ืองในระบบ 
10. รายงานผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียน 

 จนท. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน ำผลกำรด ำเนนิกำรของ
หน่วยงำนเรียนผูบ้ริหำรเพื่อโปรดทรำบ และยุติเรื่องในระบบ 

  ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน บันทึกเสนอผู้บริหำรเพื่อ
ทรำบผลกำรด ำเนินงำนเรื่อง
ร้องเรียนของหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

11. สรุปผลการด าเนินการ 
 จัดท ำสรปุผลรำยงำนกำรด ำเนนิกำรเร่ืองร้องเรียน  

(รำยเดือนและรำยปี)  เสนอผู้บริหำรทรำบ 

 
 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน รำยงำนสรุปผล 
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 
ให้ผู้บริหำรทรำบ 
(รำยเดือน และรำยปี) 

12. จัดท าสรุปข้อเสนอแนะ/ปญัหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรปุผลกำรด ำเนนิงำนปัญหำ/อุปสรรค  

เพื่อปรับปรุงกำรปฏิบตัิงำนในปถีัดไป 

  
 

 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน สรุปกำรด ำเนินงำนในรอบ
ปีงบประมำณวำ่มีปัญหำ/
อุปสรรค และน ำมำปรับปรุง 
ในปีต่อไป 

 

 

 

 

 



๖๗ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ประสิทธิภำพของกระบวนกำรบริหำรจัดกำรข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต้องพัฒนำให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมขึ้น  
โดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศใช้ในกำรบริหำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนของ กษ. เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และหน่วยงำนที่เกี่ยวกับประเด็นปัญหำ 
ข้อร้องเรียนสำมำรถแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียนด้วยควำมรวดเร็ว ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  :      นำงณัฐชุตำ เข็มทองสกุล             เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวสุรภำ แย้มสี             . เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสงักัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝำ่ย ในสังกดัส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระรำชบญัญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตล่ม  
ไฟฟ้ำดบั เป็นต้น 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้ำหน้ำที่ทีป่ฏิบัตงิำนเก่ียวกับระบบสำรบรรณสำมำรถปฏบิัติงำนได้ถูกต้องตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ และให้บริกำรกับผู้รับบริกำรได้อย่ำงรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนนิกำรรับและน ำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันกำรณ์  
และกำรเก็บและท ำลำยหนังสือถูกต้องตำมระเบียบ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์, แอปพลิเคชันไลน ์



๖๙ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑.  ศึกษำระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้อง 
กับงำนสำรบรรณ 

 
 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- องค์ควำมรู้ด้ำน 

งำนสำรบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่ำวสำรลับ เอกสำรทั่วไป สิง่ตีพิมพ ์

จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  
 2.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญและเร่งด่วนเพื่อด ำเนินกำร

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงำนเพื่อท ำกำรแก้ไข 

 
๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- หนังสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

5 นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- เลขรับหนังสือ 

4.  เสนอผู้อ ำนวยกำรกอง/ ส ำนักพิจำรณำ เพื่อมอบหมำย
กลุ่ม/ฝ่ำยในหน่วยงำนด ำเนินกำรต่อไป โดยจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ เร่งด่วน กำรกำรพจิำรณำ/ทรำบ 

 

 
5 นำที/ เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- กำรมอบหมำย

งำนให้กลุ่ม/ฝำ่ย 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

       



๗๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

5. แจกจ่ำยไปยังกลุ่ม/ฝ่ำย ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสั่งกำร 
    5.๑ ลงบันทึกรำยละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ำยด ำเนินกำรตำมผู้อ ำนวยกำรส ำนักสั่งกำร  
    ๔.3 กรณีหนังสือเวียนจะส่งผ่ำนแอปพลิเคชันไลน ์

 
๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- ผลกำร

ด ำเนินงำน 
ในแต่ละเร่ือง 

6.  ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือที่ออกจำกกลุ่ม/ฝ่ำย    
เพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรกอง/ ส ำนัก พิจำรณำลงนำม/    
สั่งกำร กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 

๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่
มีกรอบระยะเวลำ 
ต้องติดตำมเร่ือง  
เพื่อติดตำมควำม
คืบหน้ำของหนังสือ 

หนังสือส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสำรบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 
๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- เลขหนังสือ

ส่งออก 

8.  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือให้หน่วยงำนตำ่งๆ ภำยในและ
ภำยนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสำรบรรณ 

     อิเล็กทรอนิกส์ เจ้ำหน้ำที่ส่งเอกสำร E-mail Fax      
และไปรษณีย ์
8.1 เก็บส ำเนำหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส ำเนำคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเร่ือง) 

 
10 นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
หน่วยงำนรับเรื่อง 
ไม่ลงรับตรงตำมเวลำ 

หนังสือส่งออก
และส ำเนำคู่ฉบบั 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด ำเนินกำร
ภำยใน 60 วัน หลังจำกวันสิ้นปีปฏิทนิ) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ำยส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บ 

(นับตำมปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
- หนังสือธรรมดำสำมญัซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเปน็เร่ือง

ที่เกิดขึ้นประจ ำเก็บไว้ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่ส ำเนำ 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จำกที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสำร 
เก่ียวกับกำรรับเงินที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้ำส่วน
รำชกำร/ 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 

- หนังสือแจ้งกลุ่ม
ฝ่ำยด ำเนินกำร
ส ำรวจหนังสือ
ครบก ำหนดอำย ุ
 

 

       

 

Yes 

ส่งกลุ่ม/ฝ่าย

แก้ไข 

No 

กรณีที่ไม่ต้อง

ด าเนินการต่อ 



๗๑ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหำและไม่มีควำมจ ำเปน็ต้องใช้ 
เพื่อกำรตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ป ี

- หนังสือที่เป็นควำมลบัปฏิบตัิตำมกฎหมำยระเบียบ 
ว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐำน
ทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวตัิศำสตร์ (ให้เป็นไปตำม
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติก ำหนด) 

 

10. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
 

ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือ 
ขอท ำลำย 

11. ยกร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 

1 ชม. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - ร่ำงค ำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำแต่งตั้ง 
      คณะกรรมกำรท ำลำยหนงัสือ 
 

 
1 ชม. คณะกรรมกำร

ท ำลำยหนังสือ 
- ค ำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ 

13. คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือพิจำรณำหนังสือขอท ำลำย 
      พร้อมจัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 
7 วัน คณะกรรมกำร

ท ำลำยหนังสือ 
- รำยงำนกำร

ท ำลำยหนังสือ 

14. หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำรำยงำนหนงัสือขอท ำลำย 
 

 
3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
- บัญชีหนังสือ 

ขอท ำลำย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุ 
      แห่งชำติ พิจำรณำ 

 
 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือ 
ขอท ำลำย 
 
 
 

 

 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
 



๗๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

16. ติดตำมผลกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหตุ 
      แห่งชำต ิ

 
 

15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- ผลกำรพิจำรณำ
ของส ำนักหอ
จดหมำยเหตุ
แห่งชำต ิ

17. ท ำลำยหนงัสือรำชกำรโดยกำรเผำหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่ำนเปน็เร่ืองได้ 

 
 

3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- หนังสือรำชกำร
ถูกท ำลำย 

18. รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรต่อหัวหน้ำ 
      ส่วนรำชกำร 

 
 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- รำยงำนผลกำร
ท ำลำยหนังสือ 

19. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 
 

3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- รำยงำนสรุปผล
กำรด ำเนินงำน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงำนสำรบรรณมีประสิทธิภำพ สำมำรถรับและน ำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันกำรณ์ และกำรเก็บและท ำลำย

หนังสือถูกต้องตำมระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน            เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  นำงสำวนิรดำ บุญพลอย           เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 
   

 
 
 
 



๗๓ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  2    การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝำ่ย ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส ำนักบริหำรกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรเกษตรกรและผู้ยำกจน 
- กองคลัง  
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน 
- ห้ำง/ร้ำน/บริษัทเอกชนตำ่งๆ 
 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง/ส ำนักงบประมำณ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  แนวทำงกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  กำรใช้งำนของระบบจัดซื้อจัดจำ้งภำครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท ำให้ไม่สำมำรถเข้ำท ำงำนได้ทนัที จึงเกิดควำม
ล่ำชำ้ในกำรจัดซื้อจัดจำ้งและเบกิจ่ำยเงิน  

-  ส ำนักบริหำรกองทุนฯ ไมส่ำมำรถจัดท ำใบสั่งซื้อสัง่จ้ำงได้ ต้องไปด ำเนนิกำรที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้ำหน้ำที่เฉพำะทำงในกำรก ำหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้ำง ต้องขอควำมร่วมมือจำก

หน่วยงำนอ่ืนท ำให้ลำ่ชำ้  
-  เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัตงิำนขำดควำมเชี่ยวชำญในระเบียบพัสด ุ
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุ สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

 

๔ 



๗๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  มีระบบจัดซื้อจัดจำ้งภำครัฐ (e-GP) ที่สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้อง โปร่งใสได้จำกหน่วยงำนเองและจำกผู้คำ้
ก็สำมำรถเข้ำตรวจสอบได้ 

- กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพัสดุและจ ำหนำ่ยพัสดุถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และคุ้มค่ำกบั
งบประมำณ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรควบคุมพัสดุ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุถูกต้องตำม
ระเบียบและตำมก ำหนดเวลำ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ,ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ (MBUD) 



๗๕ 

 

เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

  
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 11) 

 

(ขั้นตอนที่ 12) 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑.  เมื่อส ำนักบริหำรกองทุนฯ ได้รับควำมเห็นชอบวงเงิน
งบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำงบประมำณแล้ว   
จะด ำเนนิกำรจัดท ำรำยงำนแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปี กรณีวงเงินกำรจัดซื้อจดัจ้ำงเกิน 500,000 
บำท ส่งให้กองคลังด ำเนนิกำรประกำศแผนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ในภำพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. กลุ่ม/ฝ่ำย  แผนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงประจ ำป ี

๒.  ตรวจสอบงบประมำณและรวบรวมควำมต้องกำรใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝำ่ย  

 ตั้งแต่ได้รับกำร
จัดสรร 

งบประมำณ 

กลุ่ม/ฝ่ำย  สรุปผลควำม
ต้องกำรใช้พัสด ุ

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
และรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย (กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กอง
คลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนมุัติแต่งตั้งแล้ว กองคลัง
ส่งเร่ืองคืนให้ส ำนัก/กอง/ศูนย์ และส ำเนำแจ้ง คกก. 
ด ำเนินกำรต่อไป) 

 3 วันท ำกำร กลุ่ม/ฝ่ำย  ค ำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกำรฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 



๗๖ 

 

เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ต่ำงๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำย ให้ควำม
เห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงตำมวิธีกำรซื้อหรือจ้ำงให้
ถูกต้องตำมระเบียบฯ (กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังด ำเนินกำร) 

 1 - 5 วันท ำกำร 
 

 

กลุ่ม/ฝ่ำย  รำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง 

5. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจำ้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนกำรได้ผูช้นะ
กำรเสนอรำคำพร้อมท ำสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจำ้ง 
(ด ำเนินกำรในระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
- กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีกำรลงนำม

ในสัญญำเรียบร้อยแล้ว กองคลงัส่งเร่ืองคืนให้ส ำนัก
บริหำรกองทุนฯ และส ำเนำแจ้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 
ด ำเนินกำรต่อไป 

 - วธิีเฉพำะเจำะจง 
  (5- 10 วันท ำกำร) 
- วธิีคัดเลือก (10-30 วัน) 
- วธิีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป 
ประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันท ำกำร) 

กลุ่ม/ฝ่ำย/
กองคลัง/

คกก 

 กระบวนกำร
ด ำเนินงำนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

6. กำรบริหำรสัญญำ  
6.1 กำรส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง ภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้ำง เจำ้หน้ำที่แจ้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  

-             กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง เกินก ำหนดระยะเวลำ
ในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อ/สัง่จ้ำง คณะกรรมกำรรำยงำน
ผลกำรตรวจรับต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผำ่นหัวหนำ้
เจ้ำหน้ำที่ เพื่อทรำบหรือสั่งกำรและแจ้งให้ผู้ขำยหรือ 
ผู้รับจ้ำงทรำบ ภำยใน 3 วนัท ำกำรนับถัดจำกวนัตรวจพบ 
หน่วยงำนของรัฐแจ้งกำรเรียกค่ำปรับตำมสัญญำ/ข้อตกลง
จำกคู่สัญญำภำยใน 7 วนัท ำกำร นับถัดจำก  
 

 
 
 
 
 
 

7 วันท ำกำร ผู้ขำย/ผู้รบั
จ้ำง คกก.
ตรวจรับ/ 
ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

คกก. ตรวจรับฯ 
ให้แล้วเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  
(ตำมระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

พัสดุหรือ 
งำนจำ้ง 

กองคลัง 

ส่งมอบไม่ทันก ำหนด 

แจ้งกำรเรียกค่ำปรับ
ตำมสัญญำ/ข้อตกลง
จำกคู่สัญญำภำยใน 7 วัน
ท ำกำร นับถัดจำกก ำหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญำส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์กำร
เรียกค่ำปรบัเรียกค่ำปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันก ำหนด 



๗๗ 

 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ก ำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญำได้สง่มอบพัสดุ  
ให้หน่วยงำนของรัฐบอกสงวนสทิธิ์ 

     

6.2 กำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจ้ำง 
  - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง เป็นไปตำมสัญญำ คกก. 
ตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับ/ใบตรวจรับพัสดุ  
    ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
  - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง ไม่เป็นไปตำมสัญญำ คกก. 
ตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับฯ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำน 
ของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพือ่ทรำบหรือสั่งกำร และแจ้ง
ให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบ ภำยใน 3 วันท ำกำร นบัถัดจำก
วันตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญำไดส้่งมอบพัสดุแล้ว
คณะกรรมกำรตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับ/ใบตรวจรับ 
เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อเบกิจ่ำยเงิน 
  - ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของเอกสำร ก่อนส่งเบิกจ่ำยเงิน 
  - ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยลงในระบบบริหำร

จัดกำรงบประมำณ (MBUD) 
 

 5 - 7 วันท ำกำร ผู้ขำย/ 
ผู้รับจ้ำง 
คกก.ตรวจ
รับ/ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

 รำยงำนผล 
กำรตรวจรับ/ 
ใบตรวจรับ 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมำยเลขครุภัณฑ์จำกกองคลังแล้ว 
ด ำเนินกำรพิมพท์ะเบียนคุมทรพัย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

 เลขทะเบียนคุม
สินทรัพย ์

8.  ด ำเนินกำรจำ่ยวัสดุให้เจ้ำหน้ำทีต่ำมใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบญัชี หรือทะเบียนคุมทกุครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ำย
ไว้เป็นหลักฐำน 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่ำย ขั้นตอนกำร
ลงทะเบียนคุม
จ ำนวนของ/
จ ำนวนเงินรับ - 
จ่ำยวัสด ุ

ใบเบิกจ่ำยวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รำยงำนผลกำร
ตรวจรับ จัดท ำ
ใบตรวจรับ 

คกก. รำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ ผ่ำนหัวหนำ้
เจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำ
สั่งกำรให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้ส่วน
รำชกำรเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

รับ 
 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

9. ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจนับพสัดุประจ ำปี เพื่อตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ปีก่อน จนถึงวนัที่ 30 
กันยำยนปีปจัจุบนั ทั้งนี้เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณ แล้วเสนอ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกลำ่วต่อผู้แต่งตั้งผ่ำน 
กองคลังเพื่อรับทรำบผลกำรตรวจสอบฯ ภำยใน 30 วันท ำกำร 

 
 

แต่งตั้งภำยใน 
เดือน ก.ย. 
ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันท ำกำร 

ส ำนัก/
กลุ่ม/ฝ่ำย 

  รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบพัสด ุ

10. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงและประเมิน
รำคำครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใชใ้นหน่วยงำนของรัฐ 
และรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงและประเมินรำคำ  
- กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำรวมกันไม่เกิน 

500,000 บำท เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/
กอง ตำมที่ได้รับมอบอ ำนำจ เปน็ผู้เห็นชอบให้
จ ำหน่ำยพสัดุดังกลำ่ว 

       - กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำรวมกันเกิน 
500,000 บำท เสนอผู้มีอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำย  
ผ่ำนกองคลัง พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรจ ำหนำ่ย
พัสดุดังกลำ่ว 

 15 วันท ำกำร ส ำนัก/
กลุ่ม/ฝ่ำย 

 รำยงำนผลกำร
สอบหำ
ข้อเท็จจริงและ
ประเมินรำคำ
พัสดุที่ช ำรุดหรือ
เสื่อมสภำพ 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพสัดุ และรำยงำนผล
กำรจ ำหน่ำยฯ ภำยใน 60 วนั นับถัดจำกวนัที่ผูท้ี่มี
อ ำนำจอนุมัตสิั่งกำร 

        - กรณีเป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ตำมทีไ่ด้รับ
มอบอ ำนำจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ท ำหนังสือแจ้งกอง
คลังเพื่อด ำเนินกำรตัดจ ำหนำ่ยพัสดุออกจำกระบบ
สินทรัพย์ และระบบ GFMIS 

 60 วันท ำกำร ส ำนัก/
กลุ่ม/ฝ่ำย 

 คณะกรรมกำร
จ ำหน่ำยพสัดุ/
รำยงำนผลกำร
จ ำหน่ำยพสัด ุ

ไม่เกิน 500,000 บำท 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บำท 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

    - กรณีเป็นอ ำนำจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/
ผู้ช่วยปลัด ตำมที่ได้รับมอบหมำย ให้รำยงำนผล 
กำรจ ำหน่ำยต่อผู้มีอ ำนำจผำ่นกองคลัง และเมื่อได้รับ
อนุมัติกองคลังจะ ด ำเนินกำรตดัจ ำหน่ำยพัสดุออกจำก
ระบบสนิทรัพย์ และระบบ GFMIS 

     

12. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจำกได้รับหนงัสือ
แจ้งจำกกองคลัง 

 ๑ วัน ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

 ทะเบียนคุม
สินทรัพย ์
ที่ได้รับกำร
ปรับปรุงแลว้ 

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคใน
กำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

 รำยงำนสรุปผล
กำรด ำเนินงำน 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรควบคุมพัสดุ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุถูกต้องตำมระเบียบและตำมก ำหนดเวลำ 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน              เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  นำงสำวมิ่งขวัญ  แซ่พู่ ,นำงสำวพณิดำ โหงอ่อน ,นำยอนันต์ โต๊ะสิงห์              เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนที่ 3    การบริหารจัดการงบประมาณ 

   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝำ่ย ของส ำนกับริหำรกองทุนฯ  2    
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝำ่ย/ส ำนัก 

- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวง 

- เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงำน เป้ำหมำยกำรให้บริกำร ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีงบประมำณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงำน/โครงกำรสอดคล้องกับแผนปฏิบัติรำชกำรและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิต

ที่สนับสนุนเป้ำหมำยของแผนปฏิบัติงำนตำมกรอบระยะเวลำ 
- ใช้งบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ และถูกต้องตำมยุทธศำสตร์ 

กฎหมำย/ระเบียบ 
- ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 
- ควำมถูกต้องครบถ้วนตรงตำมแผนงำน/โครงกำร 
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและผลปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผน 
 

3 



๘๑ 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ (MBUD)  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษำกรอบแนวทำง ระเบียบ วธิีกำรจัดท ำ
แผนปฏบิัติงำนและค ำของบประมำณของ สป.กษ. 
รวมทั้ง ศึกษำแบบฟอร์มที่ก ำหนด พร้อมแจ้งเวียน 
ให้กลุ่ม/ฝ่ำยจัดท ำรำยละเอียดแผนปฏบิัติงำนและ 
ค ำของบประมำณ (งบบุคลำกร งบด ำเนนิงำน  
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรำยจำ่ยอื่น) 

 30 วัน ผอ.กอง/ส ำนัก/กษ.
ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 

 จนท.ผู้รับผิดชอบ 
มีองค์ควำมรู้เรื่อง 
กำรจัดท ำแผนปฏบิัติงำน
และค ำของบประมำณ 

2. ศึกษำแผนปฏิบัติกำรระดบั 3 ของ กษ/กลุ่มจังหวัด/
จังหวัด โดยพิจำรณำวิเครำะห์เป้ำหมำย ตัวชี้วัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ พิจำรณำบทบำทของหน่วยงำน 
ที่จะตอบสนองเป้ำหมำย/ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  บทวิเครำะห์เป้ำหมำย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ ์

3. แปลงแผนปฏบิัติกำรระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม 
จังหวัด สรุปเป็นเป็นงำน/โครงกำร/กิจกรรม  
ของหน่วยงำน โดย 
1) พิจำรณำวิเครำะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของกำร
ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร/กจิกรรมในปีที่ผ่ำนมำ  

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  บทวิเครำะห์ผลงำนในอดีต
เชิงปริมำณและคุณภำพ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



๘๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

2) พิจำรณำวิเครำะห์ออกแบบ แผนงำนโครงกำรที่
ตอบสนองเปำ้หมำยตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

 
 
 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย   
 

 

- ก ำหนดเป้ำหมำยกรอบ
เวลำ 
- ก ำหนดวัตถุประสงค ์
- ก ำหนดแนวปฏบิัต ิ
- ประเมินควำมเสี่ยงและ
แผนบริหำรควำมเสี่ยง 
- ก ำหนดตัวชี้วัด ผลผลิต
และผลลัพธ์  

3) หัวหน้ำกลุ่ม/ฝำ่ยประชุมสอบทำนควำมส ำเร็จ 
เป้ำหมำย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลพัธ์ ควำมสอดคล้อง
และสนบัสนุนกำรปฏิบัติตำมแผนระดับ 3 

- ประชุมพิจำรณำระดบัหน่วยงำนโดยหัวหน้ำส่วน
รำชกำรเพื่อก ำหนดเป้ำหมำยภำพรวมของหน่วยงำน 

- หัวหน้ำกลุ่มประชุมพิจำรณำกำรตอบสนอง/แปลง
แผนของกลุ่ม 

- ประชุมระดบัหน่วยงำนอีกครั้งเพื่อพิจำรณำว่ำ
เหมำะสมหรือไม่ 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย   บทวิเครำะห์เป้ำหมำย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ ์

4. รวบรวมแผนปฏบิัติงำนและค ำของบประมำณจำก
ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย พร้อมยกร่ำงแผนปฏิบัติงำนและค ำขอ
งบประมำณของส ำนัก (งบบุคลำกร งบด ำเนนิงำน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรำยจำ่ยอื่น) 

 15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  ร่ำงแผนปฏิบัติงำนและค ำ
ของบประมำณ  

 

 



๘๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

5. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำกำรจัดท ำ
แผนปฏบิัติงำนและค ำของบประมำณของส ำนัก 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  ผลกำรอนุมัติแผนปฏบิัติ
งำนและค ำของบประมำณ 

6. จัดส่งแผนปฏิบตัิงำนและค ำของบประมำณประจ ำปี
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดให้ส ำนกัแผนงำนและ
โครงกำรพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตำมที่ 

สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
 

 

แผนปฏบิัติงำนและค ำขอ
งบประมำณ 

7. ติดตำมวงเงนิงบประมำณที่ได้รบักำรจัดสรรจำก
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ และแจ้งเวียน
กลุ่ม/ฝ่ำย เพื่อปรับแผนกำรปฏบิัติงำนและแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีตำมที่ได้รับกำรจัดสรร
งบประมำณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  แผนปฏบิัติงำนและ
แผนกำรใช้จำ่ย
งบประมำณปรบัปรุงตำม
วงเงินที่ได้รับกำรจัดสรร 

8. รวบรวมแผนกำรปฏบิัติงำนและแผนกำรใช้จำ่ยเงิน
งบประมำณ พร้อมทั้งสรปุจัดท ำแผนตำมแบบฟอร์ม
ที่ก ำหนด 

 15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  แผนกำรปฏบิัติงำนและ
แผนกำรใช้จำ่ยเงิน
งบประมำณ 

9. เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำแผนปฏิบัติงำนและแผน
ใช้จ่ำยงบประมำณส ำนัก/กอง พร้อมทั้งกำรปรับปรุง 
(ถ้ำมี) 

 
 
 

3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบตัิงำนและกำรแผนใช้จำ่ยเงิน
งบประมำณ ให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตำมที่ 

สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

 แผนกำรปฏบิัติงำนและ
แผนกำรใช้จำ่ยเงิน
งบประมำณ 

11. ติดตำมผลกำรปฏิบตัิงำนและผลกำรเบิกจ่ำย
ประจ ำเดือน จำกกลุ่ม/ฝำ่ย รวบรวมน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำร ลงนำมเห็นชอบ เพื่อพิจำรณำเร่งรัด
กำรปฏิบัติงำนและกำรเบิกจ่ำย ให้เป็นไปตำมแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  ผลกำรปฏบิัติงำนและ 
ผลกำรใช้จำ่ยงบประมำณ 

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 

 

No  ไปข้อ 6   Yes 
 

 

 

 



๘๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

12. จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนที่ได้รับควำมเห็นชอบ ใน
ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ (MBUD) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  รำยงำนสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนและผลกำร 
ใช้จ่ำยงบประมำณ 

13. กรณีเงินเหลือจ่ำยพิจำรณำปรับแผนกำรใช้จำ่ยเงิน 
เพื่อให้กำรใช้จ่ำยเงินมปีระสิทธภิำพเกิด
ประสิทธผิลยิ่งขึน้ 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  แผนกำรใช้จำ่ยเงินทีไ่ด้รับ
กำรปรับปรุง 

14. สรุปผลและรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนและประมวล
ปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพือ่ปรับปรุง
กระบวนงำน 

 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  สรุปผลและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนและประมวล
ปัญหำอุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ. 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน              เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  นำงโสภำพร โสภำชัย               เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 
             

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๘๖ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  4  การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา             

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝ่ำย ของส ำนักบริหำรกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง  
ร้องเรียน 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝ่ำย ของส ำนักบริหำรกองทุนฯ  4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 
2. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
    ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลำล่ำช้ำ กำรลงข้อมูลวันลำไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ควำมถูกต้องของสถิติกำรลำ 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ข้อมูลสถิติกำรลำมีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสำรสนเทศบริหำรทรัพยำกรบุคคล (DPIS6) 



๘๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

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

๑.  ศึกษำระเบียบ วิธปีฏิบัติตำ่งๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรลำ 
ของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และจัดเตรียม
แบบฟอร์มกำรลำทุกประเภท 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - องค์ควำมรู้เรื่อง
ระเบียบกำรลำ 

๒.  ก ำหนดกรอบแนวทำงกำรปฏิบัติของบุคลำกรในส ำนัก  
     ในกำรยื่นขอลำทุกประเภท 

                            
    

 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - กรอบแนวทำง 
กำรปฏิบัติในกำรลำ 

๓.  ตรวจสอบใบลำของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรที่ยื่นลำ 
และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก พจิำรณำอนุมัติกำรลำ
ตำมล ำดับชั้น ผ่ำนระบบสำรสนเทศบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (DPIS6) 

     กรณี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ต้องขออนุมัติกำรลำ 
กับผู้บริหำรระดับสูง 

 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลกำรลำ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 
ปฏิบัติงำนปกต ิ

No 

Yes 



๘๘ 

 

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

4.  แจ้งผลกำรอนุมัติกำรลำให้ผู้ขอลำทรำบ  30 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

-  

5.  บันทึกประวัติกำรลำของผู้ขอลำลงในระบบสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคล (DPIS6) 

 
 
 

5 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป กำรลงประวัตวิันลำของ
บุคลำกรต้องตรวจสอบให้
ถูกต้องก่อนลงข้อมูลใน
ระบบสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคล (DPIS6) 

กำรบันทึกข้อมูล 
ลงในระบบ DPIS6 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลำทกุประเภทเข้ำแฟ้มเอกสำร
กำรลำของหน่วยงำน 

 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - แฟ้มเอกสำรกำรลำ 

7.  จัดท ำบัญชีสรุปผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของข้ำรำชกำร 
พนักงำนรำชกำรเสนอกองกำรเจ้ำหน้ำที่ จ ำนวน 2 รอบ 
คือ ภำยในวันที่ 5 ของเดือนเมษำยนและเดือนตุลำคม 

 2 วัน - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ

และบ ำเหน็จ
ควำมชอบ 

- บัญชีสรปุผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

8.  จัดท ำสรุปสถิติกำรลำรำยบคุคลทุกๆ 6 เดือน  
(มี.ค./ก.ย.) ให้สอดคล้องกับกำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ

และบ ำเหน็จ
ควำมชอบ 

- สรุปสถิติกำรลำ
รำยบุคคล 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน              เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  นำงสำวจำรักษ์  เจริญสขุ          เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 
   

 

       

 

 

       

 

       



๘๙ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

     การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

     กระบวนงานสนับสนุนที่ 5   การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบโครงกำร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

กำรด ำเนินกำรยงัไม่เปน็มำตรฐำนเดียวกัน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน และลดระยะเวลำในกำรท ำงำน 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   กำรจัดประชุมฯ สัมมนำ ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 



๙๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

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

๑. ศึกษำ วิเครำะห์สภำพปัญหำ ควำมจ ำเป็นของกำร 
จัดประชุมเชงิปฏบิัติกำร/สัมมนำ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

  

2. ก ำหนดรูปแบบ/วิธีด ำเนนิโครงกำรและแผน 
กำรด ำเนินงำน 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 แผนกำรด ำเนนิงำน 

3. วิเครำะห์และก ำหนดเป้ำหมำย ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจำรณำช่องวำ่งของควำมรู ้ควำมเข้ำใจ ทักษะ
ทั่วไป และต้องเสริมสร้ำง และวเิครำะห์ควำมจ ำเป็น
หรือวิธีกำรอบรม/สัมมนำโดยใชเ้ทคโนโลยดีิจิทัล 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 ผลกำรวิเครำะห์
ควำมจ ำเปน็ในกำร
อบรม/สัมมนำ 

4. วิเครำะห์วิธีกำรให้ข้อมูล/ควำมรู้ที่มีประสทิธิภำพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้ำประชุม/อบรม/สัมมนำ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 ผลกำรวิเครำะห์
วิธีกำรให้ควำมรู ้
ที่มีประสิทธิภำพ 

5. จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรและงบประมำณ 
- ติดต่อวิทยำกร (ถ้ำมี) 
- ติดต่อสถำนที่จดั      

  

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

ควรก ำหนดรำยละเอียด
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน
กลุ่มเป้ำหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๙๑ 

 

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

6. เสนอเร่ืองต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงกำรผ่ำน 
กองคลัง และสถำบันเกษตรำธิกำร  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติจัดประชุม/
สัมมนำ 

7. ท ำเร่ืองยืมเงินทดรองรำชกำร  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรฝ่ำยบริหำร

ทั่วไป 

ควรตรวจสอบ
รำยละเอียดให้รอบคอบ 
ถูกต้อง 

เงินยืมทดรอง
รำชกำรที่ใช้ในกำร
สัมมนำ 

8. ท ำหนังสือเชิญประธำน วิทยำกร กลุ่มเป้ำหมำย (แนบ
โครงกำร ก ำหนดกำร ใบตอบรบั และแผนที่สถำนทีจ่ัด
ประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 หนังสือเชิญ
วิทยำกร/
กลุ่มเป้ำหมำย 

9. ประสำนวิทยำกร ขอประวัติ เอกสำรประกอบกำร
บรรยำย กำรรับ - สง่ 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 เอกสำรประกอบกำร
บรรยำย 

10. ประสำนสถำนที่จัดประชุม แจ้งรำยละเอียดกำรจัดงำน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน
ผู้เข้ำร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 ควำมพร้อมของ
สถำนทีป่ระชุม 

11. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมและอุปกรณ์ที่จะใช้ 
ท ำปำ้ยชื่อผู้เข้ำอบรม (ถำ้มี) ปำ้ยสำมเหลี่ยมชื่อวิทยำกร
และประธำน 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ

โครงกำร 

 เอกสำรประกอบกำร
ประชุม/ป้ำยชื่อ 

12. ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (กรณีจัดต่ำงจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 หนังสือขออนุมัติ
เดินทำง 

13. ประสำนเจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่
จัดประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 ควำมพร้อมของ
สถำนทีป่ระชุม 

14. ด ำเนินกำรจัดประชุมฯ/สัมมนำ 
      - ลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
      - ชี้แจงรำยละเอียดและเอกสำรโครงกำร 
      - แนะน ำ ขอบคุณวิทยำกร 

 จ ำนวน 
วันที่จัด 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 กระบวนกำรจัด
ประชุม/สัมมนำ 

Yes 

No 

Yes 



๙๒ 

 

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

      - ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงกำร 
      - ตรวจดูควำมพร้อมกำรจัดอำหำรว่ำงและอำหำร

กลำงวัน/เย็น 
      - ดูแลควำมเรียบร้อยกำรรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ำมี) 
      - ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยของสถำนที่จัดประชุม จ่ำยเงนิและ

ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

     

15. ท ำเร่ืองหักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำรส่งกองคลัง   3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ

โครงกำร 

ควรตรวจสอบ
รำยละเอียดให้รอบคอบ 

ถูกต้อง 

เอกสำรหลักฐำน 
ในกำรส่งใช้เงินยืม 

16. ประเมินผลกำรด ำเนินโครงกำร โดยก ำหนดประเด็น
กำรประเมิน ดังนี ้
1) ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงกำร 
2) หำกมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเครำะห์และ

ประมวลผล สำมำรถอธิบำยควำมเชื่อมโยงของแผน  
และด ำเนนิกำรไดต้ำมเปำ้หมำยของแผนที่ก ำหนดไว้ 

3) ศักยภำพของวิทยำกรที่เพียงพอในกำรให้ควำมรู้ 
       4) ภำพรวมของกำรจัดประชุม/สัมมนำ 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

 ผลกำรประเมิน
โครงกำร 

17. จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน และผลกำรประเมนิ
โครงกำรเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหำ 
อุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

ภำยใน 60 วันหลังจดั
เสร็จตำมระเบียบ

กระทรวงกำรคลังฯ 

สรุปผลกำรด ำเนนิ
โครงกำรและปัญหำ
อุปสรรค 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจัดประชุมฯ สัมมนำ ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน              เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป          เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

.. 



๙๓ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  6    กระบวนงานบริหารยานพาหนะ              

 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลำกรทุกกลุ่ม/ฝำ่ย ในสังกัดส ำนักบริหำรกองทุนฯ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่ำย ในสังกัดส ำนักบริหำรกองทุนฯ  
- กองคลัง 
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยรถรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5)  
พ.ศ. 2541  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยำนพำหนะมสีภำพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมำณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงำนขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 
-  เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัตงิำนขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในระเบียบกำรใช้รถรำชกำร 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรใช้รถรำชกำรโดยปฏิบัติตำมระเบียบฯ 
- มีกำรบริหำรจัดกำรในกำรใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทำงเดียวกัน  
-  มีกำรควบคุมกำรใช้รถยนต์อย่ำงเคร่งครัด 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจทีไ่ด้รับมอบหมำยไดท้ันกำรณ์ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 



๙๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ผู้รับบริกำรส่งแบบฟอร์มขออนุญำตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) กับฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 10 นำท ี - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 

 แบบฟอร์มขออนุญำต 
ใช้รถยนต์ (แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อ ำนวยกำร/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำยอนุญำต
ใช้รถยนต์ 

 
  

 10 นำท ี    

๓.  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปพิจำรณำภำระงำนทุกวัน 
และสอบทำนควำมพร้อมของกำรใช้รถยนต์ 
และพขร. 

   - ถ้ำพนักงำนขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ 
พขร./หมำยเลขทะเบียน 

   - ถ้ำไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสำน
ขอใช้รถยนต์จำกต่ำงส ำนัก/กอง/ส่วนกลำง 
(กองคลัง)/ต่ำงหน่วยงำน 

 

  
15 นำท ี

 
30 นำท ี

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  รถยนต์และ พขร.  
พร้อมปฏิบัติหน้ำที ่

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

สภำพรถ และ พขร 
ไม่พร้อมส่งกองคลัง 

สภำพรถ และ 
พขร.  พร้อม 



๙๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

4. แจ้งผลกำรอนุญำตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริกำร
ก่อนเวลำเดินทำง อย่ำงน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับ
บริกำรต้องกำรยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลำอย่ำงน้อย 4 ชม.) 

 10 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

5. แจ้งรำยละเอียดให้ พขร. ทรำบ เพื่อเตรียมควำม
พร้อมก่อนน ำรถออกปฏิบัติหน้ำที่  
โดย พขร. จะต้องด ำเนนิกำรดังนี้ 

    - สอบทำนใบแจ้งรับงำน 
    - ตรวจสอบสถำนที่/เสน้ทำง 
    - ตรวจสอบควำมพร้อมของยำนพำหนะ 

 10 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  - พขร. และรถยนต์พร้อม 
ในกำรปฏิบัติหนำ้ที ่
- ผู้รับบริกำรได้เดินทำงไป 
และกลับจุดหมำยอย่ำง
ปลอดภัย 

6.  หลังจำกกลับจำกปฏิบตัิหน้ำที่แล้ว ตรวจเช็คสภำพ
รถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป - กลับ บันทึกลงในแบบ 4 

 15 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  แบบฟอร์ม 4 

7.  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ
ตรวจสอบสภำพรถยนต์และจดัเก็บกุญแจรถยนต์ 

 
 

20 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

8.  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ เก็บ
รวบรวมใบขออนุญำตใช้รถยนต ์  
- บันทึกข้อมูลกำรให้บริหำรรถยนต์ในแบบบนัทึก
กำรใช้รถยนต์ (แบบ4) และฐำนข้อมูลยำนพำหนะ  

     - รำยงำนค่ำใช้จำ่ยน้ ำมัน 

 ภำยใน 
สิ้นเดือน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  แบบฟอร์ม 4/ฐำนข้อมูล
ยำนพำหนะ 

9.  กำรบ ำรุงรักษำ 
ตรวจสภำพรถตำมแผน 

 
 
 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

ช ำรุดเล็กน้อย
สำมำรถซ่อมแก้ไขได้ 

 

ช ำรุดไม่สำมำรถแก้ไขเองได้ 
พขร. บันทึกขออนุมัติ

หลักกำร 



๙๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

10. บันทึกขออนุมัติหลักกำรซ่อมผ่ำนผู้ควบคุม
ยำนพำหนะเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยเพื่ออนุมัติ 

 

 
 

. 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  บันทึกขออนุมัต ิ

11. หน่วยบ ำรุงรักษำน ำรถยนต์เข้ำประเมินรำยกำร
ซ่อมที่ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  รถยนต์ได้รับกำรซ่อมแซม 

12. ด ำเนนิกำรตำมระเบียบพสัดุจนเสร็จกระบวนกำร 
 

 10 วัน 
ท ำกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

13.  น ำรถยนต์เข้ำซ่อม และน ำใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินส่งพสัดุ เบิกจ่ำยเงิน 

 

 7 วันท ำกำร ฝ่ำยบริหำรทั่วไป   

14.  หน่วยบ ำรุงรักษำตรวจสอบควำมเรียบร้อย และ
ลงบนัทึกประวัติ กำรซ่อม 

 1 วันท ำกำร ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  ประวัติกำรซ่อม 

15.  กำรต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบก ำหนดช ำระภำษ ี
       - จัดท ำหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบ

อ ำนำจในกำร   ด ำเนนิกำร) 
       - ตรวจสภำพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันท ำกำร กองคลัง  ใบทะเบียนภำษีรถยนต ์

16. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำ
อุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงำน 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  รำยงำนสรุปผล 
กำรด ำเนินงำนและปัญหำ
อุปสรรค 

 

 

 

 

 

 

 



๙๗ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยได้ทันกำรณ์ 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยธวัชชัย ศีลแสน                 เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 

         ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัตงิำน :  นำงสำวอุไรลักษณ์  จรูญเนตร      เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒280 3914 
  

 


