
๑ 

    

 

 

 

 

 

กระบวนงานส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 



 
 

 

 สารบัญ 

 หน้า 

    แบบฟอร์ม 1 กระบวนงานหลัก 1 
แบบฟอร์ม 1 กระบวนงานสนับสนุน 8 
กระบวนการหลักของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ   

1. ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติกำรระยะ 5 ปี และรำยปีของ สป.กษ.              10 
2. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ.                14 
3. จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ.              19 
4. โครงกำร ต ำบลมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน ในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     22 
5. ติดตำมและประเมินผล                   27 
6. จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ.               31 
7. จัดท ำแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ.              37 
8. สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด              42 
9. กำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด            48 
10. อ ำนวยกำรข้อมูลและเสนอควำมเห็นควำมต้องกำรของจังหวัดเสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ           53 
11. กำรประมวล วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลแผนงำน/โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ       56 
12. กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ                  60 
13. กำรติดตำมกำรจัดท ำข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด            64 
14. จัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์           68 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 หน้า 

15. จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร และกำรแจ้งเตือน             73 
16. อ ำนวยกำรช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี    78 

     ฉุกเฉนิ พ.ศ. 2562 
17.อ ำนวยกำรฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติและแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ พ.ศ. 2566-2570 (สำธำรณภัย                          84                  

ภัยที่เกิดจำกกำรสู้รบ วิกฤตกำรณ์ควำมมั่นคง)     
     กระบวนงานสนับสนุนของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ               

1. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ                  86 
2. กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ                 89 
3. กำรจัดท ำรำยงำนแผน - ผลกำรใช้จ่ำยเงิน               93 
4. กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล               96 
5. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคล                          99 
6. กำรจัดท ำงบเดือนวันลำ                102 
7. กำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ          105 
8. กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง              109 
9. เงินทดรองรำชกำร (ใช้จ่ำยภำยในส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ)          113 
10.งำนสำรบรรณ (รับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ) ของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ        116



 

๑ 

 

 
กระบวนงานหลักของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำแนวนโยบำย แผน
ยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติรำชกำร ของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง รวมทั้งบูรณำกำร
แผนงำนโครงกำรตำมนโยบำย 

1. ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปีของ 
สป.กษ. 
2. จดัท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีของ สป.กษ. 
3. จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำม
แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ 
สป.กษ 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

1. แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 
5 ปี และรำยปีของ สป.กษ 
2. แผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีของ สป.กษ. 
3. ค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำม
แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี
ของ สป.กษ 

1. กลุ่มแผนงำน 

2. ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำแผนปฏิบัติงำน
โครงกำรพิเศษรวมทั้งประสำนติดตำมกำร
ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงใน
โครงกำรดังกล่ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โครงกำร ต ำบลมั่นคง มั่งคั่ง 
ยั่งยืน ในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำรขับเคลื่อน
กำรแก้ไขปัญหำ  
ในพ้ืนทีจ่ังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
(จ ำนวน 7 หน่วยงำน) 
2. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์      
4 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุ่นใหม ่
 
 
 
 
 

1. ค ำของบประมำณ
โครงกำรด้ำนกำรเกษตร
พ้ืนที่จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) 
2. กรอบ/แนวทำง 
กำรขับเคลื่อนกำร
ด ำเนินงำน 
กำรแก้ไขปัญหำและ 
กำรพัฒนำจังหวัดชำยแดน 
ภำคใต้ (ของกระทรวง 
 

1. กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ 1 



๒ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

   เกษตรและสหกรณ์ และ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
3. แนวทำงกำรขับเคลื่อน
สินค้ำเกษตรส ำคัญในพ้ืนที่
จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 
4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) 

 

๓. วิเครำะห์แผนงำนและงบประมำณ จัดท ำ
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน จัดสรรงบประมำณ 
และติดตำมกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสำนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด
และกำรจัดท ำงบประมำณด้ำนกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

1. ติดตำมและประเมินผล 1. ผู้บริหำร สป.กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

 

1. กรอบกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
2. รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 
3. รำยงำนประจ ำปี 
 

1. กลุ่มติดตำมและ
ประเมินผล 

4. ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำค ำของบประมำณ
ประจ ำปี 

1. จัดท ำค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ. 

1. ผู้บริหำรของ สป.กษ. 
2. ส ำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
 

 
 

ค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของ สป.กษ. 

 

1. กลุ่มวิเครำะห์ 
งบประมำณ 

 

 

5. วิเครำะห์และจัดท ำแผนจัดสรรงบประมำณ
ประจ ำปีของ สป.กษ. 
 
 

1. จัดท ำแผนกำรจัดสรร
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ของ สป.กษ. 
 

จัดท ำแผนกำรจัดสรร
งบประมำณรำยจ่ำย 
ประจ ำปีของ สป.กษ.  
 



๓ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
                 (2) 

                ผู้รับบริการ 
                    (3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

   พร้อมทั้งแจ้งเวียนหน่วยงำน
ในสังกัด สป.กษ. เพื่อทรำบ
และใช้ประโยชน์ 

 

6. วิเครำะห์แผนงำนและงบประมำณ จัดท ำ
แนวทำงกำรปฏิบัติงำน จัดสรรงบประมำณ 
และติดตำมกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสำนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
และกำรจัดท ำงบประมำณด้ำนกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กระบวนงำนสนับสนุนกำร
จัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

 
 
 

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 

1. คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำร
จัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
2. แผนพัฒนำกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
3. สรุปแผนงำน/โครงกำร
ภำยใตป้ระเด็นกำรพัฒนำ
ตำมแผนพัฒนำกำรเกษตร 
 

1. กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2. กระบวนงำนกำรสนับสนุนกำร
จัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 

 

 

 
 
 
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
2. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

 

  
 
 
 
 
  

1. แผนปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
2. รำยงำนควำมก้ำวหน้ำผล
กำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
 
 
 
 
 



๔ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

 ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนงำนอ ำนวยกำรข้อมูล
และเสนอควำมเห็นควำมต้องกำร
ของจังหวัดเสนอผู้บริหำรเพ่ือ
พิจำรณำ 

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เรื่องที่เสนอข้อมูลให้ผู้บริหำร
ทรำบ/พิจำรณำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กระบวนงำนกำรประมวล 
วิเครำะห์ และสรุปข้อมูล
แผนงำน/โครงกำรภำยใต้
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ ำปี
งบประมำณ 

1. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

สรุปแผนงำน/โครงกำร
ภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีของจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัดประจ ำปี
งบประมำณ 

 
5. กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 
2. เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยต่ำงๆ ของ
ส ำนักงำนแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
3. ส ำนัก/กอง/ศูนย์/สถำบัน ภำยใน
สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

ข้อมูลสำรสนเทศส ำหรับ
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
 
 

 

6. กำรติดตำมกำรจัดท ำข้อมูล
ของศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 
 
 

1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักแผนงำนและ
โครงกำรพิเศษ 
2. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 
 

สรุปรำยงำนผลกำด ำเนินงำน
จัดท ำข้อมูลของศูนย์ข้อมูล
ด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด โดยส ำนักงำน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 



๕ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
                         (1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

       ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

7. ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนป้องกันและแก้ไข
ปัญหำภัยธรรมชำติ กำรช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ประสบภัยธรรมชำติ และกำรฝึกซ้อมกำร
บริหำรจัดกำรด้ำนสำธำรณภัย ภัยที่เกิดจำก
กำรสู้รบ และภัยวิกฤตควำมมั่นคง ภำยใต้ 
แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติและแผนบริหำร
วิกฤตกำรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1. กระบวนงำนจัดท ำแผน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. คณะกรรมกำรป้องกันและแก้ไข
ปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
3. คณะอนุกรรมกำรวำงแผน และ
ติดตำมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ
ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
4. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำ 
ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กรม/หน่วยงำน
เทียบเท่ำกรมในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำ 
ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรจังหวัด  
6. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
8. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
 
 
 
 
 
 

1. แผนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร 
2. ผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 

1. กลุ่มป้องกันและแก้ไข
ปัญหำภัยธรรมชำติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 



๖ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

                ผู้รบับริการ 
(3) 

      ผลงาน (Out put) 
(4) 

 กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 2. กระบวนงำนจัดท ำรำยงำน
สถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำน
กำรเกษตร และกำรแจ้งเตือน 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงำนเทียบเท่ำกรม 
ในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย  
5. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษำ/ประชำชนทั่วไป/
สื่อมวลชน 
7. ธนำคำรแห่งประเทศไทย/ 
ธนำคำรพำณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 

1. รำยงำนสถำนกำรณ์ภัย
พิบัติด้ำนกำรเกษตร 
2 แจ้งเตือนภัยกำรเกษตร/
ศัตรูพืชระบำด/ประกำศ
กรมอุตุนิยมวิทยำ 
3. คำดหมำยลักษณะ
อำกำศ  
7 วันข้ำงหน้ำ 
4. รำยงำนศัตรูพืชระบำด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

3. กระบวนงำนอ ำนวยกำร
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทด
รองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2562 
 
 

 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้องกันและบรรเทำ           
สำธำรณภัย 
 
 

 

1. เกษตรกรได้กำร
ช่วยเหลือโดยเร่งด่วนตำม
ควำมจ ำเป็นและเหมำะสม
เมื่อเกิดภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ฯ 
2. รำยงำนสรุปผลกำรให้
ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 
 



๗ 
 

 

 

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

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
 (1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

    ผลงาน (Out put) 
 (4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

  
 

 พิบัติด้ำนกำรเกษตร รำย
เดือน/ประจ ำปี 

 

 4. กระบวนงำนอ ำนวยกำร
ฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย 
ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติ
และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ พ.ศ. 
2566 – 2570    (สำธำรณภัย 
ภัยที่เกิดจำกกำรสู้รบ 
วิกฤตกำรณ์ควำมมั่นคง) 

1. ส ำนักงำนสภำควำมมั่นคง
แห่งชำติ 
2. กระทรวงกลำโหม 
3. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณ
ภัย 
4. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 
จังหวัด) 

1. กำรฝึกซ้อมกำรบริหำร
จัดกำรภัยด ำเนินกำรได้
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของ
แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติ
และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ 
พ.ศ. 2566 – 2570 
2. ฐำนข้อมูลทรัพยำกรด้ำน
อำหำร  

8. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 

    



๘ 
 

กระบวนงานสนับสนุนของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ         

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ 1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. กำรเบิกจ่ำยวัสดุของ สผง. 1. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2. กำรจัดบริหำรจัดกำรงบประมำณ 1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. จัดท ำค ำของบประมำณ 

3. กำรจัดท ำรำยงำนแผน – ผลกำรใช้จ่ำยเงิน 1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. รำยงำนแผน – ผลกำรใช้จำ่ยเงิน ของ สผง. 

4. กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
รำยบุคคล 

1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

5. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคล 1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. ข้อมูลทรัพยำกรรำยบุคคล 

6. กำรจัดท ำงบเดือนวันลำ 
 
 
 
 

1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. รำยงำนงบเดือนวันลำของบุคลำกร สผง. 



๙ 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

7. กำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. รำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปีของ 
สผง. 

8. จัดซื้อ จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

9. เงินทดรองรำชกำร (ใช้จ่ำยภำยในส ำนัก
แผนงำนและโครงกำรพิเศษ) 

1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. เงินทดรองรำชกำร 

10. สำรบรรณ (รับ-ส่งหนังสอืรำชกำร โต้ตอบ 
จัดเก็บ ค้นหำ) ของส ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษ 

1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. กำรด ำเนินงำนเป็นระบบง่ำยต่อกำรสืบค้น 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงำน 



 

๑๐ 
 

 

 
 
 

 

กระบวนงานหลัก 
 
 

 

  

 

 

 



๑๑ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปีของ สป.กษ.         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.   1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หน่วยงำนในสังกัด กษ. 

 2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. ที่เก่ียวข้อง 
8 

กฎหมาย/ระเบียบ  1. พระรำชบัญญัติกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ชำติ พ.ศ. 2560 
 2. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
3. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 ธ.ค. 2560 เกี่ยวกับแนวทำงกำรเสนอแผนเข้ำสู่กำรพิจำรณำของ
คณะรัฐมนตรี 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

 หนว่ยงำนในสังกัด สป.กษ. มีควำมเข้ำใจในแผนปฏิบัติรำชกำรค่อนข้ำงน้อย จึงไม่สำมำรถน ำข้อมูลไปใช้เป็น
กรอบกำรด ำเนินงำนได้ ส่งผลต่อกำรบรรลุเป้ำหมำย/ตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ตำมแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำง ๆ ได้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

 ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปี ของ สป.กษ. 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

 เทคโนโลยีที่น ำมำใช้ในกระบวนงำน คือ กำรสื่อสำรข้อมูลผ่ำนช่องทำงออนไลน์ (website ของ สป.กษ.)  
ในขั้นตอนที่ 10 

4 



๑๒ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปีของ สป.กษ. 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนที่ 3 – 10  ขั้นตอนที่ -  ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบและคู่มือที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง พิจำรณำ 
ควำมสอดคล้องเชื่อมโยงของแผนระดับต่ำงๆ กับภำรกิจของ สป.กษ. 

 มี.ค. – 
เม.ย. 

สผง.  

2. ทบทวน/จัดท ำร่ำงทิศทำง เป้ำหมำย ตัวชี้วัด แนวทำงกำรพัฒนำ 
และโครงกำร/กิจกรรมที่สำมำรถผลักดันกำรขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
รำชกำร รวมทั้งประมำณกำรวงเงินงบประมำณภำยใต้แผนปฏิบัติ
รำชกำรระยะ     5 ปี 

 เม.ย. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมกำรยุทธศำสตร์ สป.กษ. เพื่อพิจำรณำร่ำงทิศทำง 
เป้ำหมำย ตัวชี้วัด แนวทำงกำรพัฒนำ โครงกำร/กิจกรรม และประมำณ
กำรวงเงินงบประมำณภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี  

 เม.ย. – 
พ.ค. 

คณะกรรมกำร
ยุทธศำสตร์ 

สป.กษ. 

 

4. ประมวล รวบรวมและยกร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี 
 

 พ.ค. สผง.  

5. ส ำรวจควำมเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มต่ีอร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร 
ระยะ 5 ปี 
  
 

 พ.ค. สผง.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

No 

Yes 



๑๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ปรับปรุงร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี ตำมควำมเห็นฯ 
และจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
 

 พ.ค. สผง.  

7. เสนอคณะกรรมกำรยุทธศำสตร์ สป.กษ. เพื่อพิจำรณำร่ำงแผน 
ปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปีฉบับสมบูรณ์ 

 พ.ค. – มิ.ย. คณะกรรมกำร
ยุทธศำสตร์ 

สป.กษ. 

 

8. เสนอผู้บริหำรเพ่ือให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี 
และรำยปี 
 

 มิ.ย. สผง.  

9. น ำเข้ำข้อมูลแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปี ในระบบ
ติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) พร้อมทั้งขออนุมัติข้อมูล
ตำมล ำดับกำรอนุมัติ (M7) 

 ก.ค. สผง.  

10. สื่อสำร เผยแพร่และถ่ำยทอดแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี  
และรำยปี สู่กำรปฏิบัติ 
 

 ก.ค. ส ำนัก/กอง  

11. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน 
 

 ก.ค. สผง.  

หมายเหตุ: แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี มีกำรจัดท ำ 5 ปี/ครั้ง 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปี แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด   
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวศันสิตำ รัตนสุภำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวมัณยำภำ เนียมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
 นำยสรณ์สิริ ศรีโมรำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
                                 นำงสำวณิชนันท์  ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 

No 

Yes 

No 

Yes 



๑๔ 
 

กระบวนงาน   จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ.            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.   1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงำนในสังกัด กษ.  
2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. ที่เก่ียวข้อง  

8 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีกำรชี้แจงให้ส ำนัก/กอง เข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ  ค่อนข้ำงน้อย หำกมีกำรเปลี่ยนผู้จัดท ำแผนฯ อำจส่งผลให้กำรจัดส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่
ตรงตำมเวลำที่ก ำหนด รวมทั้งกำรจัดท ำแผนฯ อำจสอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนจริงและเป็นไปตำมมำตรกำร
เร่งรัดกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ค่อนข้ำงน้อย 

 2. ส ำนัก/กอง ใช้แผนฯ เป็นกรอบแนวทำงในกำรด ำเนินงำน และยึดปฏิบัติตำมแผนฯ ค่อนข้ำงน้อย 
3. ผู้รวบรวมแผนฯ ส่วนใหญ่เป็นฝ่ำยบริหำรทั่วไป อำจไม่ได้รับผิดชอบภำรกิจหลักตำมที่ระบุไว้ในแผนฯ    
หำก  หน่วยงำนไม่มีกำรสื่อสำรระหว่ำงกลุ่มงำนที่ปฏิบัติกับฝ่ำยบริหำรทั่วไป จะส่งผลให้กิจกรรมที่ก ำหนด 
ไม่สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนจริงและงบประมำณที่จ ำเป็นต้องใช้จ่ำย 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำงๆ ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 3 

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

 ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

 เทคโนโลยีที่น ำมำใช้ในกระบวนงำน คือ 
 1. ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD)  ในขั้นตอน
ที่    3 , 4 และ 10 

 2. กำรสื่อสำรข้อมูลผ่ำนช่องทำงออนไลน์ (website ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 14 

4 

 
 
 
 



๑๕ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : กระบวนงำนจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 14  - ขั้นตอนที่ 15 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม และศึกษำข้อมูลส ำคัญต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 
1) งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 2) เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของ 
สป.กษ. และ 3) นโยบำยผู้บริหำร 

 ส.ค. สผง.  

2. ก ำหนดกรอบแนวทำงกำรจัดท ำแผน จัดท ำรำยละเอียดแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (แผน สงป.) 
    1) แนวทำงกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของแต่ละ ส ำนัก/กอง 
(จัดท ำแบบฟอร์มกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน แบบ ผ.1) 
    2) แนวทำงกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
        - จัดท ำกรอบวงเงินของแต่ละ ส ำนัก/กอง ที่ได้รับจัดสรรตำม
แผนจัดสรร 
       - ก ำหนดเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ แยกตำมประเภท
งบรำยจ่ำย ตำมมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
       - ก ำหนดกำรจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแผนกำรใช้จ่ำย 
งบประมำณ (กำรใช้จ่ำยเงินภำพรวม : ผ.2, กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง : ผ.2-1, 
กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว : ผ.2-2) 

 
 

 

 

 

 

 

 

ส.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนัก/กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้ง ส ำนัก/กอง จัดท ำ ผ.1 และ ผ.2 ในส่วนที่รับผิดชอบ 
    - ประสำนงำนและแจ้งหน่วยงำนในสังกัดจัดท ำรำยละเอียด
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมกรอบ
แนวทำงท่ีก ำหนดและบันทึกข้อมูลในระบบ MBUD 

 ส.ค. ส ำนัก/กอง ก ำหนดระยะเวลำกำรจัดส่ง
ข้อมูลอย่ำงชัดเจน และติดตำม
ข้อมูลจำกส ำนัก/กอง ให้ได้
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

4. จัดท ำร่ำงแผน สงป. ของ สป.กษ. 
    - รวบรวมและประมวลข้อมูลจำกระบบ MBUD เพ่ือจัดท ำร่ำง
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกข้อมูลในระบบของส ำนักงบประมำณ (BB EvMis) 
    - บันทึกข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ของ สป.กษ. ในระบบของส ำนักงบประมำณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพ์แบบฟอร์มตำมรูปแบบที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 
    - พิมพ์แบบฟอร์ม สงป. 301 (แบ่งตำมเป้ำหมำยกำรให้บริกำร, 
ผลผลิต/โครงกำร และกิจกรรม) 302 (แยกตำมประเภทรำยจ่ำย) 
และ 302/1 (ฝึกอบรมสัมมนำ งบลงทุน) จัดท ำเป็นเอกสำร
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ สป.กษ. 
(แผน สงป.) 

 ก.ย. สผง. 1. แผนกำรปฏิบัติงำนต้องมี
ควำมสอดคล้องกับ 
กำรปฏิบัติงำนจริง 
2. แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
สอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล
และเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมมำตรกำรเร่งรัด
กำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

7. น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและลงนำมในเอกสำร 
แผน สงป. 
 

 NO  ก.ย. สผง.  

8. จัดส่งแผน สงป. ให้ส ำนักงบประมำณ 
    - เสนอส ำนักงบประมำณพิจำรณำแผนกำรปฏิบัติงำน และ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ สป.กษ. (ข้อมูลตำมแผนฯ ส ำนัก
งบประมำณใช้ประกอบกำรพิจำณรำจัดสรรเงินงวดให้ สป.กษ.) 

  ก.ย. สงป.  

YES 



๑๗ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. จัดท ำร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 
    - ประมวลข้อมูลจำกแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ (ผ.1 และ ผ.2) ของหน่วยงำน ซึ่งเป็นกรอบแนวทำง 
ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน โดยตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตำม 
แผน สงป. ที่ได้เสนอท ำควำมตกลงกับส ำนักงบประมำณไว้ 

 ก.ย.-ต.ค. สผง. 1. ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจหลักในแผนกำรปฏิบัติงำน 
(ผ.1) ของส ำนัก/กอง ให้ม ี  
กำรก ำหนด และ/หรือ        
ตำมโครงกำรที่ได้รับจัดสรร
งบประมำณประจ ำปีให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบกิจกรรม        
กำรด ำเนินงำนตำม ผ.1 ต้องมี 
ควำมสอดคล้องกับแผนกำรใช้
จ่ำยเงิน และเป้ำหมำยกำร
เบิกจ่ำยเป็นไปตำมมำตรกำร
ของรัฐบำล 

10. เสนอ ส ำนัก/กอง ตรวจสอบ ร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี
ของ สป.กษ. 
      - ประสำนแจ้ง ส ำนัก/กอง พิจำรณำ แก้ไขและตรวจสอบควำม
ถูกต้องครบถ้วนของร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. ใน
ระบบ MBUD 

 
 

 

ต.ค. ส ำนัก/กอง ก ำหนดระยะเวลำให้ส ำนัก/กอง
แก้ไขข้อมูลร่ำงแผนกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีของหน่วยงำน 

11. ปรับปรุงร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีตำมท่ี ส ำนัก/กอง แจ้ง 
 
 

 
 

ต.ค. สผง.  

12. น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบร่ำงแผนกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 
 

     NO ต.ค. สผง.  

YES 



๑๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดท ำรูปเล่มแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีฉบับสมบูรณ์ใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

         ต.ค. สผง.  

14. แจ้งเวียนให้ ส ำนัก/กอง ทรำบ เพื่อถือใช้เป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนประจ ำปี 
 

 ต.ค. ส ำนัก/กอง  

15. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและทบทวนปรับปรุงกระบวนงำน 
 
 

 
 

พ.ย. สผง.  

  

          3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดส่งแผน สงป. ให้แก่ส ำนักงบประมำณได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
       2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. ถือใช้แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนในช่วงเริ่มต้นปีงบประมำณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวศันสิตำ รัตนสุภำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวมัณยำภำ เนียมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
 นำยสรณ์สิริ ศรีโมรำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
 นำงสำวณิชนันท์  ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059  

 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

กระบวนงาน   จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ.          
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.   1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 1. หน่วยงำนในสังกัด กษ.  
 2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. ที่เก่ียวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. กำรก ำหนดตัวชี้วัดไม่ท้ำทำย หน่วยงำนใช้ตัวชี้วัดของปีที่ผ่ำนมำหรือต่ำงจำกเดิมเพียงเล็กน้อย ซึ่งไม่
สะท้อน  คุณภำพกำรปฏิบัติงำนของ ส ำนัก/กอง หรือควำมคุ้มค่ำของงบประมำณที่ได้รับในเชิงผลลัพธ์ที่
ชัดเจน 

 2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. ให้ควำมคิดเห็น และ/หรือปรับปรุงรำยละเอียดตัวชี้วัดใหม่ (ตำมที่ สผง.เสนอ) 
ค่อนข้ำงน้อย โดยเฉพำะวิธีกำรจัดเก็บและวิธีรำยงำนผลตัวชี้วัด ส่งผลให้หน่วยงำนขอปรับวิธีกำรจัดเก็บ
ข้อมูลและกำรำยงำนผลระหว่ำงปีงบประมำณ เมื่อไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

 ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำง ๆ ได้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 3 

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

 ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

 เทคโนโลยีที่น ำมำใช้ในกระบวนงำน คือ กำรสื่อสำรข้อมูลผ่ำนช่องทำงออนไลน์ (website ของ สป.กษ.) ใน
ขั้นตอนที่ 6 

4 

 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3-6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมและศึกษำข้อมูลเป้ำหมำยกำรให้บริกำรหน่วยงำน ผลผลิต/
โครงกำร กิจกรรม และตัวชี้วัดของ สป.กษ. ตำมที่เสนอขอท ำควำมตกลง
ไว้ในช่วงของกำรเสนอของบประมำณ 

 ส.ค. สผง.  

2. จัดท ำร่ำงตัวชี้วัดประจ ำปีงบประมำณของ สป.กษ. โดยจัดท ำร่ำง
รำยละเอียดค ำอธิบำยตัวชี้วัด ก ำหนดค่ำเป้ำหมำย วิธีกำรจัดเก็บข้อมูล 
และวิธีกำรค ำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ ส ำนัก/กอง พิจำรณำและตรวจสอบปรับปรุงรำยละเอียดร่ำง
ตัวชี้วัดประจ ำปีของ สป.กษ. 

 ก.ย. ส ำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแก้ไขรำยละเอียดตัวชี้วัดตำมท่ีหน่วยงำนแจ้ง  ก.ย. สผง.  

5. จัดท ำร่ำงค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ 
สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจ้ง ส ำนัก/กอง ทรำบเพ่ือเตรียมรำยงำนผลตำมตัวชี้วัดในรอบ
ปีงบประมำณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและทบทวนปรับปรุงกระบวนงำน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวศันสิตำ รัตนสุภำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวมัณยำภำ เนียมประเสริฐ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
 นำยสรณ์สิริ ศรีโมรำ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
 นำงสำวณิชนันท์ ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02-659-9059 
  



๒๒ 
 

กระบวนงาน : โครงกำร ต ำบลมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน ในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส ำนักงำนเกษตรและ   
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ ประกอบด้วย จังหวัดปัตตำนี จังหวัดยะลำ 
จังหวัดนรำธิวำส และจังหวัดสงขลำ) 
2. ส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ ำนวน 7 ส่วนรำชกำร 
ประกอบด้วย กรมกำรข้ำว กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมพัฒนำ
ที่ดิน กรมวิชำกำรเกษตร และกรมส่งเสริมกำรเกษตร 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่
ได้รับมอบหมำย  
2. หน่วยงำนภำยนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส ำนักงำนสภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
กองอ ำนวยกำรรักษำควำมมั่นคงภำยในภำค 4 ส่วนหน้ำ และศูนย์อ ำนวยกำรบริหำร
จังหวัดชำยแดนภำคใต้) 
3. เกษตรกร 

              6 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.งบประมำณ 
2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนอำสำสมัครเกษตร พ.ศ.      
2563 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

กำรได้รับกำรจัดสรรงบประมำณเพ่ือบริหำรกำรปฏิบัติงำน/บริหำรงบประมำณไม่
สอดคล้องกับแผนที่ก ำหนด 

7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

กำรสร้ำงและส่งเสริมกระบวนกำรมีส่วนร่วมกับภำคประชำชน/เครือข่ำยอำสำสมัคร
เกษตร เกษตรกรรุ่นใหม่ และเกษตรกรในพ้ืนที่ 

2 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

1. จ ำนวนเครือข่ำยด้ำนกำรเกษตรมีส่วนรว่มในกำรเสริมสรำ้งควำมเข้มแข็งให้กับต ำบล 
2. ร้อยละของแผนพัฒนำกำรเกษตรระดับต ำบลที่ได้รับกำรขับเคลื่อนไปสู่กำรปฏิบัติ                                            
                                                
 

1* 
 
 
 

 
 



๒๓ 
 

 

 

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

 

 

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

  

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
OPSMOAC's Budget Platform : MBUD 
2.ระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ eMENSCR 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษำ วิเครำะห์แนวทำงกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำจังหวัด
ชำยแดนภำคใต้ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำรฯ ของหน่วยงำน
กลำง(หน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำน) และแนวนโยบำยของ
ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีก ำกับดูแลงำนในพ้ืนที่
จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
 

 

2. เตรียมกำรจัดท ำค ำของบประมำณโครงกำรเพ่ือเสนอ
หน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำนและกรรมำธิกำรที่เกี่ยวข้อง 
(ร่วมประชุมรับฟังแนวทำงกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำจังหวัด
ชำยแดนภำคใต้/หำรือกรอบแนวทำงกำรจัดท ำข้อมูล/
ข้อเสนอโครงกำร/กิจกรรมกับหน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำนฯ/
ประชุมหำรือหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจำรณำแนวทำงกำรเสนอค ำของบประมำณ) 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
- ส่วนรำชกำรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำรฯ 

 

3. จัดท ำ/เสนอค ำของบประมำณ โครงกำรพัฒนำกำรเกษตรใน
พ้ืนที่จังหวัดชำยแดนภำคใต้ของส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เพ่ือเสนอขอควำมเห็นชอบผูบ้ริหำรกระทรวงที่
ก ำกับดูแล (จัดท ำร่ำงค ำของบประมำณตำมแนวทำงที่ก ำหนด 
เสนอขอควำมเห็นชอบและจัดส่งหน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำน/
ประสำนข้อมูล และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจง
งบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ ของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/จัดเตรียมข้อมูลและ
ประเด็นชี้แจงทั้งในภำพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้กับ
ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
 

 
 

 

 

 

 

ธ.ค. – มิ.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
- ส่วนรำชกำรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำรฯ 

จัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณโครงกำร
สอดคล้องกับนโยบำย/แนวทำงกำร
ด ำเนินงำนของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และหน่วยงำนเจ้ำภำพแผนงำน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. วิเครำะห์/จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณโครงกำรฯ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เสนอขอควำมเห็นชอบผู้บริหำรกระทรวงที่ก ำกับ
ดูแล 

 ต.ค. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำน/แผนงำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณโครงกำรสอดคล้องกับ
นโยบำย/แนวทำงกำรด ำเนินงำนของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงำน
เจ้ำภำพแผนงำน 

5. จัดสรรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 4 
จังหวัดชำยแดนภำคใต้ 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
 

 

6. สนับสนุน/ด ำเนินงำน โครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนที่
ก ำหนด (ประชุมคณะกรรมกำร/จัดท ำคู่มือแนวทำงกำร
ด ำเนินงำน/ประสำนกำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนในสังกัด/
นอกสังกัด/ลงพ้ืนที่ขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำน) ทั้งในภำพรวม
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

 พ.ย. – ก.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
- คณะกรรมกำรขับเคลื่อน
กำรด ำเนินงำนฯ 
- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชำยแดน
ภำคใต้ 
- ส่วนรำชกำรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำร 

 

7. ติดตำม/ประเมินผล โครงกำร/กิจกรรม และจัดท ำรำยงำน
สรุปผลโครงกำร (ก ำหนดระบบกำรรำยงำน/รวบรวมและ
จัดท ำฐำนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง/เข้ำร่วมประชุม
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน) ทั้งในภำพรวมของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 ต.ค. - ก.ย.  
(รำยเดือน/ 
รำยไตรมำส) 

- กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัด
ชำยแดนภำคใต้ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน (ส ำหรับ
ปีงบประมำณถัดไป) 
 
 

 ก.ย. - กลุ่มโครงกำรพิเศษ 
- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์ 
จังหวัด 4 จังหวัดชำยแดน
ภำคใต้ 
- ส่วนรำชกำรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภำยใต้แผนงำนบูรณำกำร 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนพัฒนำกำรเกษตรระดับต ำบลได้รับกำรขับเคลื่อนไปสู่กำรปฏิบัติ โดยมีเครือข่ำยด้ำนกำรเกษตรระดับต ำบลเป็น

เครือข่ำยเชื่อมโยงสนับสนุนกำรท ำงำน* 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวนฤมล อดิเรกโชติกุล     เบอร์ติดต่อ  02 - 2827207 (เบอร์ภำยใน 243) 

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวนภัสธนันท์ อมรำพิทักษ์ เบอร์ติดต่อ  02 - 2827207 (เบอร์ภำยใน 243) 
                                             นำงสำวอริชลำ ขำวขันธ์     เบอร์ติดต่อ  02 - 2827207 (เบอร์ภำยใน 243)
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กระบวนงาน :  ติดตำมและประเมินผล                                           
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำร สป.กษ. 
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.       

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงำนในสังกัด กษ. 8 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ. วิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบว่ำด้วยกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์
ชำติ และแผนกำรปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

2 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลำกรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ท ำให้ข้อมูลใน
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนไม่ครบถ้วนในบำงประเด็น  
2. บุคลำกรมีภำระงำนมำก ท ำให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ควำมรู้ควำมเข้ำใจในภำรกิจหน้ำที่ของหน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ สป.กษ. ให้หน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 

3 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ของ สป.กษ. 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหำรผลกำรด ำเนินงำนและงบประมำณ ของ สป.กษ. 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-4) (ระบุขั้นตอนที่ 6-10) (ระบุขั้นตอนที่ 5) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๙ 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล และศึกษำข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
อำทิ แผนปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ แผนกำรจัดสรรงบประมำณ 
ประจ ำปีงบประมำณ 

 ต.ค. 
 

สผง.  
 

2. จัดท ำกรอบติดตำมประเมินผล ประจ ำปีงบประมำณ ของ สป.กษ. 
 

 ต.ค. สผง.  

3. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกรอบติดตำมประเมินผล 
ประจ ำปีงบประมำณ ของ สป.กษ. 
 

 พ.ย. สผง./
ผู้บริหำร 
สป.กษ. 

 

4. สื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมกรอบติดตำม
ประเมินผล ประจ ำปีงบประมำณ ของ สป.กษ. 

 

 พ.ย. สผง./ 
หน่วยงำน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ
หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. ติดตำมและตรวจสอบกำรรำยงำนผลของหน่วยงำน 
ในสังกัดให้ครบถ้วน ถูกต้อง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

6. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
ของ สป.กษ. 

 ธ.ค. -ก.ย. สผง.  

7. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
และผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ของ สป.กษ. 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

สผง./
ผู้บริหำร 
สป.กษ. 

 
 

 
 
 
 
 

Yes 

No 

Yes 

No 



๓๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของ สป.กษ.   

 

ก.ย. สผง. ติดตำมกำรจัดส่งข้อมูลของหน่วยงำนเพื่อให้จัดท ำร่ำง
รำยงำนให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

9. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำนประจ ำปี  
ของ สป.กษ. 
 

 ก.พ. สผง./
ผู้บริหำร 
สป.กษ. 

 

10. สื่อสำรประชำสัมพันธ์รำยงำนประจ ำปี  
 

 เม.ย. สผง.  
 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและทบทวนปรับปรุงกระบวนงำน 
 

 เม.ย. สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงำนในสังกัดสำมำรถบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดตำมแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์       เบอร์ติดต่อ : 02-282-5542 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวมัณตรำยำห์ ศรีสุวรรณ      เบอร์ติดต่อ : 02-282-5542 
      นำยสิทธิศักดิ์ พงษ์แสงศรี      เบอร์ติดต่อ : 02-282-5542 
      นำยธรำพร พจน์สุภำพ       เบอร์ติดต่อ : 02-282-5542 
     
 

 
 

 

Yes 

No 



๓๑ 
 

กระบวนงาน จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ.   

 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

1. ผู้บริหำรของ สป.กษ. 
2. ส ำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

1. หน่วยงำนในสังกัด กษ. ได้แก่ สศก. 
2. หน่วยงำนภำยนอก ได้แก่ ส ำนักงบประมำณ 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 มำตรำ 16 และ 17 
2. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 
3. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ผู้จัดท ำส่วนใหญ่เป็นฝ่ำยบริหำรทั่วไป ซึ่งอำจไม่มีทักษะเฉพำะในเรื่องกำรจัดท ำแผน และไม่ได้รับผิดชอบภำรกิจ
หลักตำมแผนที่ระบุ ท ำหน้ำที่เป็นผู้รวบรวม ซึ่งถ้ำภำยในหน่วยงำนไม่มีกำรสื่อสำรระหว่ำงกลุ่มงำนที่ปฏิบัติกับฝ่ำย
บริหำรทั่วไป จะท ำให้กำรวำงแผนเกิดข้อผิดพลำดได้ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำง ๆ ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 2 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ขั้นตอนที่น ำเทคโนโลยีมำปรับใช้ คือ ขั้นตอนจัดท ำรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ในวำระท่ี 1 และวำระที่ 2-3 รวมทั้งกำรเข้ำชี้แจงต่อ
คณะกรรมำธิกำรฯ คณะอนุกรรมำธิกำรที่เก่ียวข้อง และวุฒิสภำ 

 



๓๒ 
 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ. 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1,3 ขั้นตอนที่4-7 ขั้นตอนที่ 2,8-14 ขั้นตอนที่ 15 ขั้นตอนที่ 16 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 



๓๓ 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสำรประกอบกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ตำม
กฎหมำย รวมไปถึงกำรท ำนิติกรรม
สัญญำต่ำง ๆ อำจจะมีกำรปรับปรุงใน
ระหว่ำงปีงบประมำณ ต้องศึกษำข้อมูล
และปรับปรุงเอกสำรประกอบกำรจัดท ำ
ค ำของบประมำณฯ ให้เป็นปัจจุบันก่อน
ด ำเนินกำรชี้แจงในขั้นตอนที่ 4 

2. แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เรื่องปฏิทินงบประมำณและแนว
ทำงกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

 

 

 ก.ย. สผง. ผู้ปฏิบัติไม่ได้รับปฏิทินงบประมำณและ
แนวทำงกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีหรือได้รับลำ่ช้ำ 

3. ประชุมทบทวนผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำค ำขอ และเป้ำหมำย
กำรให้บริกำร ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จในปีที่ผ่ำน
มำ 

 ก.ย. ส ำนัก/กอง แนวทำงกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีมีกำรเปลี่ยนแปลง  
ต้องศึกษำรูปแบบและสอบถำมเจ้ำหน้ำที่
ของ ส ำนักงบประมำณให้มีควำมชัดเจน
ก่อนสื่อสำร 

4. ชี้แจง ส ำนัก/กอง ในกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีของ สป.กษ. 

 ก.ย. ส ำนัก/กอง เจ้ำหน้ำที่ไม่มีควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำค ำ
ของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ต้อง
ประสำนงำนอย่ำงใกล้ชิด เพื่อให้ข้อมูลที่
ได้รับมีควำมถูกต้องมำกที่สุด 
 
 



๓๔ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้ง ส ำนัก/กอง ให้จัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำน ประมำณกำรรำยจ่ำย
ล่วงหน้ำ3 ปี  

 ต.ค. –พ.ย. ส ำนัก/กอง ผู้ปฏิบัติงำนในกำรจัดท ำข้อมูลบำง
รำยกำร เช่น งบบุคลำกร ไม่ทรำบข้อมูล
ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน ท ำให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรค ำนวณ 

6. รวบรวมข้อมูลค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  พ.ย. สผง. ส ำนัก/กอง จัดส่งข้อมูลค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และ
ล่ำช้ำกว่ำเวลำที่ก ำหนด 

7. จัดประชุมน ำเสนอค ำของบประมำณของแต่ละส ำนัก/กอง 
เพ่ือให้ควำมเห็นชอบก่อนส่งส ำนักงบประมำณ 

 ธ.ค. ส ำนัก/กอง ส ำนัก/กอง ส่งเจ้ำหน้ำที่ที่ไม่มีอ ำนำจใน
กำรตัดสินใจและไม่ทรำบข้อมูลค ำขอโดย
ละเอียด เข้ำร่วมประชุมน ำเสนอค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

8. ตรวจสอบข้อมูล 
    - ประมวลค ำของบประมำณ และวิเครำะห์ลักษณะงำนให้เป็นไป  
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี อย่ำงเหมำะสม 
    - พิจำรณำรำยกำรที่เสนอของบประมำณจ ำแนกเป็นกลุ่ม เช่น 
แผนบุคลำกรภำครัฐ แผนงำนพ้ืนฐำน แผนงำนยุทธศำสตร์ แผนงำน
บูรณำกำร 
 

 ธ.ค. – ก.พ. สผง. 

 

 

อำจเกิดควำมผิดพลำดในกำรตรวจสอบ
ข้อมูล 

9. ยกร่ำงค ำของบประมำณเสนอผู้บริหำร 
 
 
 
 

 ม.ค. สผง. กำรให้เวลำและท ำควำมเข้ำใจของ
ผู้บริหำร โดยต้องก ำหนดรูปแบบกำร
น ำเสนอข้อมูล 
ที่ตรงกับควำมต้องกำรของผู้บริหำร ข้อมูล
กระชับสั้น และอธิบำยได้ชัดเจน 

NO 

YES 



๓๕ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดท ำค ำชี้แจงตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณ ตำมที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

 ม.ค. สผง. ข้อมูลงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ 
สป.กษ. มีไม่เพียงพอส ำหรับกำรจัดท ำ 
ค ำของบประมำณตำมแบบฟอร์ม 
ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

11. ประมวลประเด็นข้อสังเกตและค ำถำมของกรรมำธิกำรวิสำมัญ
ร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ. เพื่อ
เตรียมชี้แจงตอบข้อสังเกตของกรรมำธิกำรฯ 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. ประเด็นข้อสังเกตและค ำถำมของ
กรรมำธิกำรฯ ที่เตรียมชี้แจง อำจจะไม่ตรง
กับข้อสังเกตของคณะกรรมำธิกำรฯ ต้อง
ประสำนติดตำมข้อมูลจำกเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก
งบประมำณ 

12. จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีในวำระที่ 1ตำมกระบวนกำรร่ำงกฎหมำยและชี้แจง
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 

 ก.ค. – ส.ค. 

 

สผง. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจงเสนอต่อ
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีไม่ทันตำมเวลำที่ก ำหนด รวมทั้ง
ส ำนักงบประมำณมีกำรเปลี่ยนแปลง
แบบฟอร์ม ท ำให้ต้องแก้ไขข้อมูลตำม
แบบฟอร์มที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

13. เข้ำชี้แจงรำยละเอียดค ำของบประมำณต่ออนุกรรมำธิกำรที่
เกี่ยวข้อง และวุฒิสภำ 

 

 

 

 

ส.ค. สผง. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจงเสนอต่อ
คณะอนุกรรมำธิกำร  ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำงฯ และคณะอนุกรรมำธิกำร
ฝึกอบรม สัมมนำฯ และวุฒิสภำไม่ทัน 
ตำมเวลำที่ก ำหนด รวมทั้งส ำนัก
งบประมำณมีกำรเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม 
ท ำให้ต้องแก้ไขข้อมูลตำมแบบฟอร์มที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนด 



๓๖ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. จัดท ำรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี ในวำระที่ 2-3 

 ก.ย. สผง. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจงกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 

15. ปรับปรุงแผนและวงเงินงบประมำณให้เป็นไปตำมนโยบำย  ส.ค. – ก.ย. สผง. ปรับปรุงแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 

16. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและทบทวนปรับปรุงกระบวนงำน  ก.ย. สผง.  

 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของ สป.กษ. (จ ำนวน 1 ฉบับ) 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก: นำงอัญศยำ ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นำงสำวนันทวดี  ลลิตพงศ์กวิน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
  นำงสำวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
 



๓๗ 
 

กระบวนงาน :  จัดท ำแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของ สป.กษ.                                         
    

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรของ สป.กษ.   
2. ส ำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕61 
2. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี” 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

รำยกำรงบประมำณค่อนข้ำงมำกท ำให้จัดท ำรำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณแยก
ตำมแผนงำนผลผลิตกิจกรรม และรำยส ำนัก/กอง ต้องใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน
ค่อนข้ำงนำน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำงๆ ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ขั้นตอนที่น ำเทคโนโลยีมำปรับใช้ คือ ขั้นตอนที่ 8 แจ้งเวียนให้ส ำนัก/กองทรำบ และถือ

ใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
 



๓๘ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดท ำแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของ สป.กษ. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 3 ขั้นตอนที่ 4 - 8 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 9 
 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร 
กระบวนงำน/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม            
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำร
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงำน 



๓๙ 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรจัดสรร ได้แก่วงเงิน

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของ สป.กษ. ที่ได้รับจัดสรร, เป้ำประสงค์
ของหน่วยงำน ค่ำเป้ำหมำยรำยปี ตัวชี้วัด กลยุทธ์ผลผลิต/โครงกำร 
กิจกรรมประจ ำปีของ สป.กษ., ข้อมูลทรัพยำกรต่ำงๆ ของ สป.กษ.,ผล
กำรใช้จ่ำยงบประมำณในกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมต่ำงๆ ในปีที่ผ่ำนมำ 
แยกตำมผลผลิต/โครงกำร กิจกรรม หน่วยงำนที่รับผิดชอบและตำม
ประเภทรำยจ่ำยงบประมำณ 

 ก.ค. 
 

สผง. ควำมถูกต้องของข้อมูลงบประมำณ 

2. พิจำรณำรำยกำรรำยจ่ำยที่จ ำเป็น และรำยกำรส ำหรับด ำเนินงำน   
ในภำรกิจกระทรวงเพ่ือก ำหนดกรอบวงเงินจัดสรร 

พิจำรณำรำยกำรร่ำยจ่ำยที่จ ำเป็น รำยกำรผูกพัน รำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยประจ ำซึ่งเป็นรำยกำรที่มีภำระต้องเบิกจ่ำยแน่นอนเป็นรำย
เดือน เช่น สัญญำจ้ำงเหมำ และรำยกำรที่หน่วยงำนท ำหน้ำที่ในภำพรวม
ของ สป.กษ. หรือกระทรวง เพ่ือกันรำยกำรและตัดยอดงบด ำเนินงำนที่
นอกเหนือรำยกำรดังกล่ำว คิดสัดส่วนเพ่ือใช้สนับสนุนนโยบำย สป.กษ. 
และของกระทรวง 

 ก.ค. 
 

สผง.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๔๐ 
 

NO 

NO 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท ำข้อเสนอแนวทำงกำรจัดสรรงบประมำณ  ส.ค. สผง. 1. ส ำนัก/กอง ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณสอดคล้อง
กับเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน 
2. มีงบประมำณเพียงพอส ำหรับจัดสรรเพ่ิมเติมให้
หน่วยงำน ในกรณีที่ มีควำมจ ำ เป็นหรือได้ รับ
งบประมำณไม่เพียงพอ 

4. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำเบื้องต้น   ส.ค.   

5. จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ และจัดท ำ (ร่ำง) 
แผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของ สป.กษ. 

 ส.ค. สผง. ข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณมีควำมชัดเจน แยก
ตำมแผนงำน ผลผลิต กิจกรรม และรำยส ำนัก/กอง 

6. เสนอ (ร่ำง) แผนกำรจัดสรรงบประมำณฯ ต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ 

 ส.ค. ส ำนัก/กอง  

7. จัดท ำรูปเล่มแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ส.ค. ส ำนัก/กอง  

8. แจ้งให้ ส ำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทรำบ (แจ้งเวียน และ/หรือ 
ประชุมชี้แจง) 
 
 

 ก.ย. ส ำนัก/กอง  

   
YES 

YES 



๔๑ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและปรับปรุงกระบวนงำน  
 

ก.ย. สผง.  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :จัดท ำแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด (จ ำนวน 1 แผน) 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก: นำงอัญศยำ ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นำงสำวนันทวดี  ลลิตพงศ์กวิน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
  นำงสำวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 



๔๒ 
 

กระบวนงาน  สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                        
      
 

  
ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงำนในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภำยในจังหวัด) 
2. หน่วยงำนในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลำง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 

2. ยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
3. แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ (พ.ศ. 2561 - 2580) (๓) ประเด็นกำรเกษตร 
4. แผนกำรปฏิรูปประเทศ 
5. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที ่13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
6. กรอบแผนพัฒนำภำค พ.ศ. 2566 - 2570 
7. ยุทธศำสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
8. แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรก ำหนดให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดมีคุณภำพและเป็นรูปแบบเดียวกัน 

3 



๔๓ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีกำรทบทวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
ขั้นตอนสนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ของ
ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

5 



๔๔ 
 

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

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 4) (ขั้นตอนที่ 5 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษำ ตรวจสอบ วิเครำะห์ ทบทวน ข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงำนในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำน กระบวนงำนกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 

15 วัน 
สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. วิเครำะห์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของส ำนักงำน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด และปรับปรุงคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน กระบวนงำน กำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 

5 วัน 
สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอควำมเห็นชอบคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และขอควำม
อนุเครำะห์ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดมอบหมำยส ำนักงำน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด จัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตร 
และสหกรณ์ของจังหวัด 

  
5 วัน 

 
ผู้บริหำรกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุง 

No Yes 



๔๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจ้งจังหวัดมอบหมำยส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดด ำเนินกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด และส่งคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดให้ผู้บริหำรกระทรวง รวมทั้ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหำรกระทรวง 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

7. สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

 

1 วัน 
สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. ติดตำมกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด ของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

 
30 วัน 

สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. สรุปแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 
 

 
30 วัน 

สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดเพ่ือขอควำมเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมำย
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

 
5 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหำรกระทรวง 

 

11. แจ้งสรุปแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

 
1 วัน 

- หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

 
15 วัน 

สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 



๔๗ 
 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  :  สนับสนุนให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้อย่ำงมีคุณภำพ
และมำตรฐำนเป็นรูปแบบเดียวกัน รวมถึงกำรผลักดันโครงกำรภำยใต้ประเด็นกำรพัฒนำตำมแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบรรจุไว้ในแผนพัฒนำจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
และผลักดันเข้ำสู่แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดในแต่ละปงีบประมำณ เสนอเป็นค ำของบประมำณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมำณจำกแหล่งต่ำงๆ 

 4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสภุำพร เจนจริยำนนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธีรวัจน์ สุปัญญำ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5



๔๘ 
 

กระบวนงาน  กำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                      
        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหำรระดับสูง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงำนในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภำยในจังหวัด) 
2. หน่วยงำนในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลำง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
3. แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรประสำนงำนให้ สนง.กษ.จว. รำยงำนแผน/ผลให้ถูกต้องและครบถ้วนภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสำมำรถจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดและบันทึกข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตำมแผนภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

4 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 
 
 
 
 
 

8 
 
 



๔๙ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีกำรติดตำมและรำยงำนแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำน

กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
ประจ ำปีงบประมำณ 
- คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ประจ ำปีงบประมำณ 
ขั้นตอนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ สนง.กษ.จว. ในกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำร
ด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
- ระบบแผนงำน/โครงกำรภำยใต้โครงกำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
ขั้นตอนติดตำมกำรรำยงำนแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด
ของ สนง.กษ.จว. 

2 



๕๐ 
 

 

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

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๑ 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
 

    

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ ทบทวนข้อมูลที่เก่ียวกับ
กำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

 30 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มแผนงำน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. จัดท ำเอกสำรรหัสงบประมำณและรวบรวมวิเครำะห์
ข้อมูลแผนงำน/โครงกำรของหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 60 วัน หน่วยงำนในสังกัด กษ.  

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอควำมเห็นชอบให้ 
สนง.กษ.จว. จัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 3 วัน ผู้บริหำรกระทรวง  

5. แจ้ง สนง.กษ.จว. จัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหำรกระทรวง 

 

6. สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ สนง.กษ.จว. ในกำร
จัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 
 
 
 
 

 3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

No 
Yes 

ปรับปรุง 



๕๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ติดตำมกำรรำยงำนแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 
 

 10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 
 
 

8. สรุปรำยงำนแผน/ผลปฏิบตัิกำรด้ำนกำรเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดเสนอผู้บริหำร 
 

 20 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มติดตำมและประเมินผล 
สผง. 

 

9. แจ้งกำรรำยงำนแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบ 
 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้ตรวจรำชกำรกระทรวง 

 

10. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของ สนง.กษ.จว. เพื่อ
ก ำหนดแนวทำงปรับปรุง 
 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์ด ำเนินกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้
อย่ำงถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ตำมแผนฯ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสภุำพร เจนจริยำนนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธีรวัจน์ สุปัญญำ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5



๕๓ 
 

กระบวนงาน  อ ำนวยกำรข้อมูลและเสนอควำมเห็นควำมต้องกำรของจังหวัดเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ                                     
       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลำง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลที่ได้รับไม่สมบูรณ์ ไม่มีรำยละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอควำมเห็นประกอบ 
กำรพิจำรณำของผู้บริหำรระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องท่ีเสนอควำมเห็นด ำเนินกำรได้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผ่ำนควำมเห็นชอบหรือรับทรำบจำกผู้บริหำรระดับสูง 

2 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลควำมต้องกำรของจังหวัดพร้อมควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำให้ผู้บริหำร
ระดับสูงเห็นชอบหรือรับทรำบภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



๕๔ 
 

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

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

  

         2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดเนื้อหำข้อมูลเรื่องที่
ได้รับ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. สรุปเนื้อหำข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหำรทรำบหรือ
ประกอบกำรพิจำรณำ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของข้อมูล เพ่ิมเติม
รำยละเอียดข้อมูล 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหำรเพื่อทรำบหรือให้ควำมเห็นชอบ
ข้อเสนอให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 

 
 
 

 
 

3 วัน ผู้บริหำรกระทรวง  
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No Yes 

ปรับปรุง 

 



๕๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำร
ตำมข้อเห็นชอบของผู้บริหำร 
 

 1 วัน หน่วยงำนในสังกัด กษ.  

6. ติดตำมกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ให้
ด ำเนินกำร ตำมที่ผู้บริหำรเห็นชอบ (กรณีให้ส่งเรื่อง
ตอบกลับ) 

 15 วัน หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
 

 

7. สรุปกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้
ผู้บริหำรทรำบ/พิจำรณำ 
 

 3 วัน - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหำรกระทรวง 

 

8. แจ้งเรื่องที่ได้รับกำรพิจำรณำให้ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์ จังหวัดทรำบหรือด ำเนินกำร 
 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. ทบทวนกำรด ำเนินงำนเพ่ือก ำหนดแนวทำงปรับปรุง 
 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

  3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ข้อมูลควำมต้องกำรของจังหวัดได้รับกำรเสนอผู้บริหำรระดับสูงเพ่ือผ่ำนควำมเห็นชอบหรือรับทรำบภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสภุำพร เจนจริยำนนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 

 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธีรวัจน์ สุปัญญำ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5



๕๖ 
 

กระบวนงาน  กำรประมวล วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลแผนงำน/โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ                                
              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลำง) 
2. ส ำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงำนสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน กำรจัดส่งข้อมูลขึ้นอยู่กับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดที่จะจัดส่งให้กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจำรณำข้อมูลที่สรุปได้ จึงไม่มีควำมแน่นอนในแต่ละปีงบประมำณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงำน/โครงกำรที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้จัดส่งให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจำรณำสนับสนุนกำรด ำเนินงำน 

2 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลแผนงำน/โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดประจ ำปีงบประมำณได้ถูกต้องครบถ้วน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



๕๗ 
 

 
 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 

        2) การเขียนผังกระบวนงาน 

                       ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ 
 

 30 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ แต่ละจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด 
 
 
 
 

 
 

 

 

  

1 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. วิเครำะห์และรวบรวมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
ของจังหวัด และกลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ ใน
ส่วนของหน่วยงำนที่สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ในจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

 15 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหำรเพื่อขอควำมเห็นชอบให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง พิจำรณำด ำเนินกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
โครงกำร 

 
 

5 วัน ผู้บริหำรกระทรวง  

5. แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมข้อพิจำรณำ
ของผู้บริหำร 
 

 1 วัน - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลำง) 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลำง) 

 

6. สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำน
ปลัดกระทรวง พิจำรณำด ำเนินกำรสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร 

 1 วัน - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลำง) 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลำง) 

 

7. ติดตำมกำรพิจำรณำของหน่วยงำน (กรณีให้แจ้งผล
กำรพิจำรณำ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลำง) 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลำง) 
 
 
 

 

No 
Yes 

ปรับปรุง 



๕๙ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
                (Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรุปกำรด ำเนินงำนและปรับปรุงกำรวิเครำะห์
โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด
และกลุ่มจังหวัด 
 

 15 วัน - หน่วยงำนในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลำง) 
- ส ำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลำง) 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปข้อมูลแผนงำน/โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณได้
ถูกต้องครบถ้วน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสภุำพร เจนจริยำนนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 
 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธีรวัจน์ สุปัญญำ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9054-5 



๖๐ 
 

กระบวนงาน  กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ                                             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝำ่ยตำ่งๆ ของส ำนักงำนแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
3. ส ำนัก/กอง/ศูนย/์สถำบัน ภำยในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงำนใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระรำชบัญญัตวิ่ำด้วยกำรกระท ำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
3. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขำดกำรสนบัสนุนข้อมูลจำกหนว่ยงำนที่เก่ียวข้อง 3 

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

ด้ำนกำรเพิ่มศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีข้อมูลสนับสนุนผู้รับบริกำรน ำไปใช้ติดต่อประสำนงำนกบัส ำนกังำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดได้อย่ำงถูกต้อง และ/หรือใช้วิเครำะห์ วำงแผนแนวนโยบำยที่เก่ียวข้องกับส ำนักงำน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีกำรจัดท ำข้อมูลส ำหรับใช้ติดตอ่สื่อสำรกับ สนง. กษ.จว. ที่เป็นปัจจบุัน รวมทัง้ข้อมูล
ข้ำรำชกำร สนง. กษ.จว. ทุกจังหวัด ส ำหรับใช้สนับสนนุกำรวำงแผนงำนดำ้นบุคลำกร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี) 8 



๖๑ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ ทบทวนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนที่
ผ่ำนมำ 

 5 วัน - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. จัดท ำแผนและก ำหนดกรอบระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

 5 วัน - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. วิเครำะห์ข้อมูลที่ได้รับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  
 

 
1 วัน 

- กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. เปรียบเทียบควำมแตกต่ำงของข้อมูลที่ได้รับใหม่กับ
ข้อมูลที่มีอยู่เดิม 
 
 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
ยุติกำรด ำเนินงำน 



๖๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ปรับปรุง/แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลให้มีควำมถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
 

 
 

2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทำนข้อมูลที่ได้รับกำรปรับปรุง/
แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. จัดส่งและเผยแพร่ชุดข้อมูลให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง  
 
 

 2 วัน - ผู้บริหำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยต่ำงๆ 
ของส ำนักงำนแผนงำนและ
โครงกำรพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

 

8. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค และ
ข้อจ ำกัดกำรด ำเนินงำน เพ่ือทบทวนปรับปรุง
กระบวนงำน 
 
 

 
  

5 วัน - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

  

 

 

 

Yes No 

ปรับปรุง 



๖๓ 
 

          3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่ในส่วนกลำงและส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นไปอย่ำงสะดวกรวดเร็ว 
และข้อมูลท ำเนียบข้ำรำชกำร สนง. กษ.จว. ได้รับกำรปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน พร้อมสนับสนุนส ำหรับประกอบกำรพิจำรณำแต่งตั้ง โยกย้ำยข้ำรำชกำรของ สนง. กษ.จว. ให้เป็นไป
อย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยปิยเทพ บุญเพิ่ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวอธิชำ สีนวลนนท์สกุล เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
 



๖๔ 
 

กระบวนงาน  กำรติดตำมกำรจัดท ำข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                     
   

 

 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

2. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
1 

มีส่วนได้ส่วนผู้เสีย  
 

1. หน่วยงำนในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภำยในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระรำชบัญญัติกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำรภำครัฐระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ขำดกำรสนับสนุนข้อมูลจำกส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดส่งข้อมูลล่ำช้ำกว่ำก ำหนด  

3 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

เจ้ำหน้ำที่ สนง. กษ.จว. ให้ควำมส ำคัญในกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด ส ำหรับน ำไปใช้ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตรภำยในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีกำรน ำเข้ำและปรับปรุงข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ภำยใต้
ศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 

8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. มีกำรน ำระบบ Google Sheet มำประยุกต์ใช้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแบบ  
On-Line 
2. ขั้นตอนที่ 6 มีกำรน ำเทคโนโลยีมำปรับใช้ 

7 



๖๕ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 4) (ขั้นตอนที่ 5-6) (ขั้นตอนที่ 7 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

         
          2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ แนวนโยบำยของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และทบทวนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำน
มำ 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร สป.กษ.  

 

2. จัดท ำแผนและก ำหนดกรอบระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 
 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำร
จัดท ำข้อมูลให้มีควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับ
สถำนกำรณ์ปัจจุบัน 
 

 10 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. ทดสอบแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรจัดท ำข้อมูล 
 
 
 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 

ปรับปรุง 



๖๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ด ำเนินกำร
รำยงำนผลกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

6. ติดตำมและรวบรวมรำยงำนผลกำรจัดท ำข้อมูลด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด จำกส ำนักงำน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทำนควำมถูกต้องและควำม
ครบถ้วนของรำยงำนผลกำรจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. ประมวลผลข้อมูลรำยงำนผลกำรจัดท ำข้อมูลด้ำน
กำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของ
ศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
เสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ 

 3 วัน - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักแผนงำน
และโครงกำรพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค และ
ข้อจ ำกัดกำรด ำเนินงำน เพ่ือทบทวนปรับปรุง
กระบวนงำน 
 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 

No Yes 

ปรับปรุง 



๖๗ 
 

          3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสำมำรถน ำข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดที่จัดท ำข้ึนไปใช้สนับสนุน
กำรจัดท ำแผนงำนและบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ภำยในพื้นที่จังหวัดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยปิยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวอธิชำ สีนวลนนท์สกุล เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
         นำยพิสิษฐ์ รัตนจันทร์ เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน   เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
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กระบวนงาน จัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. คณะกรรมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
3. คณะอนุกรรมกำรวำงแผน และติดตำมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำน
กำรเกษตร 
4. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงำนเทียบเท่ำกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
8. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (76 จงัหวัด) 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. คณะกรรมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
3. คณะอนุกรรมกำรวำงแผน และติดตำมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำน
กำรเกษตร 
4. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงำนเทียบเท่ำกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
8 ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (76 จงัหวัด) 
 
 

1 



๖๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศำสตร์ชำติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมควำมพร้อมแห่งชำติ และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 2566 – 
2570)  
4. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบกำรด ำเนินงำนเซนไดเพ่ือกำรลดควำมเสี่ยงจำกภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (SDGs) 
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ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เนื่องจำกกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศ (Climate Change) ซึ่งท ำให้คำดกำรณ์ได้
ยำก มีควำมไม่แน่นอนสูง จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบกำรด ำเนินงำน พร้อมทั้ง
สื่อสำรระหว่ำงหน่วยงำน และท ำควำมเข้ำใจให้กับผู้ปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
ป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. มีกรอบแนวทำงกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรที่
ชัดเจน 
2. หน่วยงำนในสังกัด กษ.สำมำรถด ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรได้อย่ำงอย่ำง
รวดเร็ว และถูกต้อง 

4 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับควำมส ำเร็จในกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติ 
ด้ำนกำรเกษตร 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



๗๐ 
 

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

 

 

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

  

          2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเครำะห์ ทบทวนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตรในปีที่ผ่ำนมำ 
และศึกษำนโยบำยผู้บริหำร ข้อก ำหนด กฎหมำย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 

2 วัน สผง.  

2. ก ำหนดกรอบแนวทำงกำรด ำเนินงำนป้องกันและ
แก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรให้สอดคล้องกับ
นโยบำยผู้บริหำร ข้อก ำหนด กฎหมำย และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
2 วัน สผง.  

3. จัดท ำ (ร่ำง) แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 
2 วัน สผง.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ 

ควรปรับปรุงแก้ไข 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอศูนย์ติดตำมและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติ 
ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจำรณำ 
(ร่ำง) แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยด้ำน
กำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 
 

 

             เห็นชอบ 

1 วัน กรรมกำรศูนย์ติดตำมและ
แก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำน
กำรเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

5. เสนอคณะอนุกรรมกำรฯ พิจำรณำ (ร่ำง) แผน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 
 

1 วัน คณะอนุกรรมกำรวำงแผน
และติดตำมกำรป้องกัน
และแก้ไขปัญหำภัยพิบัติ
ด้ำนกำรเกษตร 

 

6. เสนอคณะกรรมกำรฯ รับทรำบแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 
1 วัน คณะกรรมกำรป้องกันและ

แก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำน
กำรเกษตร 

 

7. จัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
1 วัน สผง.  

8. จัดท ำหนังสือ 
 - สั่งกำรให้กรม/หน่วยงำนเทียบเท่ำกรมในสังกัด 
กษ. พิจำรณำด ำเนินงำนตำมแผนฯ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
 - แจ้งผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเพ่ือทรำบแผน ฯ  
 - สั่งกำรให้ กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร จังหวัด 
 - แจ้งหน่วยงำนนอกสังกัด กษ. ทรำบแผน ฯ 
 

 
1 วัน สผง.  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนแผนป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัยด้ำนกำรเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 
  

 

2 วัน สผง. ติดตำม ประเมิน
สถำนกำรณ์ภัย เพ่ือ
ปรับปรุงกรอบกำร
ด ำเนินงำนให้เป็น
ปัจจุบัน 

10. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนฯ เพ่ือน ำมำ
ทบทวนและปรับปรุงแผน ฯ ในปีถัดไป 
 

 
2 วัน สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีกรอบแนวทำงกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร ที่ชัดเจน 
 2. หน่วยงำนในสังกัด กษ.สำมำรถด ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
      ได้อย่ำงอย่ำงรวดเร็ว และถูกต้อง 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวปิยะมำศ   ไชยพรพฒันำ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
ผู้สนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวหฤทัย โพธิ์แจ้ง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 

                                                        นำงสำวพิฐชญำณ์ เส้งสง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660
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กระบวนงาน  จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตรและกำรแจ้งเตือน 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงำนงำนเทียบเท่ำกรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
5. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (76 จงัหวัด) 
6. นักศึกษำ/ประชำชนทั่วไป/สื่อมวลชน 
7. ธนำคำรแห่งประเทศไทย/ธนำคำรพำณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงำนงำนเทียบเท่ำกรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
5. ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (76 จงัหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศำสตร์ชำติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมควำมพร้อมแห่งชำติ และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 2566 – 
2570) 
4. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบกำรด ำเนินงำนเซนไดเพ่ือกำรลดควำมเสี่ยงจำกภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -
2573 
7. เป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (SDGs) 

8 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เมื่อเกิดสถำนกำรณ์ภัยพิบัติ จะมีผู้รับบริกำรเป็นจ ำนวนมำก และต้องกำรข้อมูลที่
หลำกหลำย จึงต้องจัดท ำรำยงำนตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

5 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

รำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถำนกำรณ์ เป็น
ปัจจุบัน ถูกต้อง และครบถ้วน 

3 

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

ด้ำนกำรเพิ่มศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับควำมส ำเร็จกำรจัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร/กำรแจ้งเตือน 4 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน กำรสื่อสำรข้อมูลผ่ำนช่องทำงออนไลน์ (website ของ กษ.) line ผู้บริหำร และ      

E-Mail ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 4) 

  

          2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตำมสภำพอำกำศ สถำนกำรณ์น้ ำ ผลกำรจัดสรร
น้ ำ ผลกำรเพำะปลูกพืชฤดูแล้ง กำรปฏิบัติกำร 
ฝนหลวงฯ สถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
(ผลกระทบ ควำมเสียหำย กำรให้ควำมช่วยเหลือ) 
สถำนกำรณ์ศัตรูพืชระบำด สถำนกำรณ์โรคระบำดสัตว์ 

 
ขั้นตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยำ 
2. สทนช. 
3. กรม /หน่วยงำนงำน
เทียบเท่ำกรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

2. วิเครำะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลสภำพอำกำศ 
สถำนกำรณ์น้ ำ ผลกำรจัดสรรน้ ำ ผลกำรเพำะปลูกพืช
ฤดูแล้ง กำรปฏิบัติกำรฝนหลวงฯ สถำนกำรณ์ภัยพิบัติ
ด้ำนกำรเกษตร (ผลกระทบ ควำมเสียหำย กำรให้ควำม
ช่วยเหลือ ด้ำนพืช ประมง ปศุสัตว์) สถำนกำรณ์ศัตรูพืช
ระบำด สถำนกำรณ์โรคระบำดสัตว์ 

 
 

 

  

 

สผง. ติดตำม ตรวจสอบ 
ข้อมูลให้ทันต่อ
สถำนกำรณ์ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท ำรำยงำน 
 1) รำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
ประจ ำวัน 
 2) รำยงำนสถำนกำรณ์ศัตรูพืชระบำด 
 3) คำดหมำยสภำพอำกำศ 7 วันข้ำงหน้ำ 
 4) แจ้งเตือนศัตรูพืชระบำด 
 5) ประกำศกรมอุตุนิยมวิทยำ 

 
 

 

 

 

สผง.  

4. เผยแพร่รำยงำน 
 1) จัดส่งรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติ 
ด้ำนกำรเกษตร ประจ ำวัน ทำง website กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ส่ง e-mail ให้ผู้บริหำร กษ. /
หน่วยงำนภำยใน/ ภำยนอกกระทรวง และส่งทำง line 
ให้ผู้บริหำร 
 2) จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนสถำนกำรณ์ศัตรูพืช
ระบำดให้ผู้บริหำร กษ. ทรำบ และแจ้ง กษ.จ.  
เฝ้ำระวังศัตรูพืชระบำด 
 3) จัดส่ง คำดหมำยสภำพอำกำศ 7 วันข้ำงหน้ำ  
ทำง e-mail ให้ กษ.จ. 
 4) จัดส่งแจ้งเตือนศัตรูพืชระบำด ทำง e-mail  
ให้ กษ.จ. 
 5) จัดส่งประกำศกรมอุตุนิยมวิทยำ ทำง e-mail  
ให้ กษ.จ. 

 

 

สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถำนกำรณ์ เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ตรงต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวปิยะมำศ   ไชยพรพัฒนำ  เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธิปสรรค์ สิงหสุต เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวหฤทัย โพธิ์แจ้ง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวพิฐชญำณ์ เส้งสง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำยปณัฐ หวังอิสริยำภรณ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวกำระเกษ ม่วงเพชร เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวยุวพร ฐิตธรรมศรีสุข เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวจันทรำ ปำนหอมยำ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวฟ้ำ  จิตตวัฒนำนนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวกนกวรรณ  อยู่ด ำ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  อ ำนวยกำรช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
                  กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมกำรเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมกำรเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
6. กระทรวงกำรคลัง 
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
8. เกษตรกร/ผู้ประสบภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร 
 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

1. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 
2. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณฉีุกเฉิน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบกรมประมง ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินช่วยเหลือเกษตรกรผู้เพำะเลี้ยงสัตว์น้ ำหรือชำวประมงที่ประสบภัย
ธรรมชำต ิพ.ศ. 2541 
5. พระรำชบัญญัติโรคระบำดสัตว์ พ.ศ. 2558 
6. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 
 
                                                  รายละเอียด 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับความส าคัญ 
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 7. ประกำศกรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประกำศ
เขตกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เอกสำรหลักฐำนไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน  6 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

กำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำม
กฎหมำย/ระเบียบของรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

4 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรให้ควำมช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร ตำม
หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

-  



๘๐ 
 

พอ ไม่พอ 

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

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.1,2.1) (ระบุขั้นตอนที่ 1.2) (ระบุขั้นตอนที่ 
1.3.2,1.3.3,1.4.2,1.4.3,1.4.4) 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.3.1,1.4.1) (ระบุขั้นตอนที่ 3) 

          2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน ในอ านาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

    

 1.1 กรมส่งเสริมกำรเกษตร /กรมประมง/ กรมปศุ
สัตว์ ขอรับกำรสนับสนุนเงินทดรองรำชกำรฯ  

  1. กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 

 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองรำชกำรฯ  
  - เพียงพอต่อกำรสนับสนุนเงินทดรองรำชกำรฯ
ด ำเนินกำรตำมข้อ 1.3  
  - ไม่เพียงพอต่อกำรสนับสนุนเงินทดรองรำชกำร
ฯ ด ำเนินกำรตำมข้อ 1.4 
 
 
 

 
 

  

 สผง.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

1.3 1.4 
2 
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ถูกต้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 1.3 ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดรองรำชกำรฯ 
 

 5 วัน 
ท ำกำร 

1. กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ. 
 

 

 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสำรขอรับควำมช่วยเหลือ
จำกกรมส่งเสริมกำรเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 

 ตรวจสอบเอกสำรให้
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ตำมระเบียบ 

  1.3.2 จัดท ำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผ่ำนกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจำรณำอนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดรองรำชกำรฯ       

  

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว (กองคลัง 
สป.กษ. แจ้งผลกำรโอน) จัดท ำบันทึกเสนอกรมส่งเสริม
กำรเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพื่อทรำบ และ
เร่งรัดกำรชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำร 

  

 1.4 ขออนุมัติขยำยวงเงินทดรองรำชกำรฯ 
 

   5 วัน 
ท ำกำร 

 

 

 

 

 

1. กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงกำรคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสำรขอรับควำมช่วยเหลือ
จำกกรมส่งเสริมกำรเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 
 

 ตรวจสอบเอกสำรให้
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ตำมระเบียบ 

  1.4.2 จัดท ำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนำม 
ในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงกำรคลัง เพ่ือขออนุมัติ
ขยำยวงเงินทดรองรำชกำรฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงกำรคลังอนุมัติขยำยวงเงิน 
ทดรองรำชกำร จัดท ำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผ่ำนกองคลัง 
สป.กษ. เพ่ือพิจำรณำอนุมัติเบิกจ่ำยเงินทดรองรำชกำรฯ 
 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว (กองคลัง 
สป.กษ. แจ้งผลกำรโอน) จัดท ำบันทึกเสนอกรมส่งเสริม
กำรเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพื่อทรำบ และ
เร่งรัดกำรชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำร 

 
 

 
 

 

คืนกรม 

ไม่ถูกต้อง 

คืนกรม 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใช้คืนเงินทดรองราชการฯ) 
 

 7 วัน 
ท ำกำร 

1. กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลำง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสำรกำรชดใช้เงินทดรองรำชกำรฯ 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร / กรมประมง / กรมปศุสัตว์  
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสำรให้
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ตำมระเบียบ 

 2.2 จัดท ำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจำรณำลงนำมเรียน รมว.กษ. เพ่ือให้ควำม
เห็นชอบ 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแล้ว ปลัดลงนำมใน
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลำง เพ่ือขอรับโอนเงิน
งบประมำณฯ 
 

  

3. จัดท ารายงานสรุปผลการให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน (รายเดือน / ประจ าปี) 
 
 

 1 วัน สผง.  

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

คืนกรม 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ได้รับเงินช่วยเหลือถูกต้อง และครบถ้วนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  
ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวปิยะมำศ   ไชยพรพัฒนำ  เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธิปสรรค์ สิงหสุต เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำยปณัฐ หวังอิสริยำภรณ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660  
 นำยเขมรัตน์ นรมั่ง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวจันทรำ ปำนหอมยำ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำงสำวฟ้ำ  จิตตวัฒนำนนท์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
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กระบวนงาน  อ ำนวยกำรฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติและแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ พ.ศ.2566 – 2570 (สำธำรณภัย ภัยที่เกิดจำกกำรสู้รบ 
วิกฤตกำรณ์ควำมมั่นคง) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส ำนักงำนสภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
3. กรมกำรสรรพก ำลังกลำโหม 
4. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส ำนักงำนสภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
2. กระทรวงกลำโหม 
3. กรมป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
4. กระทรวงอุตสำหกรรม 
5. กระทรวงพำณิชย์ 
6. กรม /หน่วยงำนงำนเทียบเท่ำกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศำสตร์ชำติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมควำมพร้อมแห่งชำติ และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) 
4. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบกำรด ำเนินงำนเซนไดเพ่ือกำรลดควำมเสี่ยงจำกภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (SDGs)  
 

1 
 
 
 
 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนในสังกัด กษ. ทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำค ยังขำดควำมเข้ำใจในระบบบัญชำกำร
เหตุกำรณ์และกำรจัดกำรภำวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมควำมพร้อมแห่งชำติ เนื่องจำกเปลี่ยน
คนเข้ำร่วมฝึกฯ ทุกปี 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำมำรถอ ำนวยกำรฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติ และแผนบริหำร
วิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) (สำธำรณภัย ภัยที่เกิดจำกกำรสู้รบ วิกฤตกำรณ์ควำมม่ันคง) ได้
ส ำเร็จ 

4 
 

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

ด้ำนกำรเพ่ิมศักยภำพกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนกำรเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับควำมส ำเร็จในกำรอ ำนวยกำรฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติ 
และแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2,3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8,9) 

       

         2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กำรวำงแผนกำรฝึก ฯ  
  เข้ำร่วมประชุมวำงแผนเพ่ือก ำหนดทิศทำงกำรจัดกำร
ฝึกฯ (ประเด็นกำรฝึกฯ รูปแบบกำรฝึกฯ สถำนกำรณ์
กำรฝึกฯ ) 
 
 
 

 

ก.พ. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
 

 

2. ก ำหนดโจทย์กำรฝึกฯ ส่งให้ สภำควำมมั่นคง
แห่งชำติ/กรมสรรพก ำลังกลำโหม/กองทัพไทย/กรม
กิจกำรพลเรือนทหำรบก/กรมป้องกันและบรรเทำ      
สำธำรณภัย 
 
 

 
ก.พ. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 

2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. กำรเตรียมกำรฝึกฯ  
  เข้ำร่วมประชุมเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรฝึกให้ให้ชัดเจน
ขึ้น (เตรียมกำรฝึกกับหน่วยงำนในพื้นท่ี กำรอบรมปรับ
มำตรฐำนรองรับกำรฝึกฯ) 
 

 
มี.ค.-เม.ย. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 

2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
 

 

4. อบรมปรับมำตรฐำนกำรฝึกฯ 
  เข้ำร่วมอบรมปรับมำตรฐำนกำรฝึกฯ / แจ้งหน่วยงำน
ในสังกัด กษ. ที่เก่ียวข้องเข้ำร่วมอบรมปรับมำตรฐำน
กำรฝึกฯ 

 
เม.ย.-พ.ค 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 

2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
3. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 

5. กำรฝึกปัญหำที่บังคับกำร (CPX : Command Post 
Exercise) / กำรฝึกซ้อมแผนบนโต๊ะ (Table Top 
Exercise : TTX) 
  - เข้ำร่วมกำรฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงำนในสังกัด กษ. ที่เกี่ยวข้อง/หน่วยงำน
นอกสังกัด เข้ำร่วมกำรฝึกฯ 

 
มิ.ย. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 

2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
3. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
4. กระทรวงมหำดไทย 
5 กระทรวงอุตสำหกรรม 
6. กระทรวงพำณิชย์ 

สื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ
กับหน่วยงำนในสังกัด 
ในระบบบัญชำกำร
เหตุกำรณ์และกำร
จัดกำรภำวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนเตรียม
ควำมพร้อมแห่งชำติ 
และแผนบริหำร
วิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 
2566-2570) 

6. ประเมินผลกำรฝึก CPX  
 
 
 
 

 

ส.ค. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. กำรฝึกภำคสนำม (Field Training Exercise: FTX) 
  - เข้ำร่วมกำรฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงำนในสังกัด กษ. ที่เกี่ยวข้อง เข้ำร่วมกำร
ฝึกฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

 

ก.ค. 
 

 

 

1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

สื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ
กับหน่วยงำนในสังกัด 
กษ. ส่วนภูมิภำค 
ในระบบบัญชำกำร
เหตุกำรณ์และกำร
จัดกำรภำวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนเตรียม
ควำมพร้อมแห่งชำติ 
และแผนบริหำร 
วิกฤตกำรณ์ (พ.ศ. 
2566-2570) 

8. ประเมินผลกำรฝึก FTX 
 
 

 
ส.ค. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 

2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
 

 

9. เข้ำร่วมประชุมถอดบทเรียนกำรฝึกฯ (After Action 
Review: AAR) 
 

 
 

 

 

ส.ค. 1. สภำควำมมั่นคงแห่งชำติ 
2. กรมสรรพก ำลังกลำโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจกำรพลเรือนทหำรบก 
5. กรมป้องกันและบรรเทำ           
สำธำรณภัย 

 

 

 

 



๘๙ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำมำรถอ ำนวยกำรฝึกซ้อมกำรบริหำรจัดกำรภัย ภำยใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชำติและแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์  
พ.ศ.2566 – 2570 (สำธำรณภัย ภัยที่เกิดจำกกำรสู้รบ วิกฤตกำรณ์ควำมมั่นคง) 
 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวปิยะมำศ   ไชยพรพัฒนำ  เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำยธิปสรรค์ สิงหสุต เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660 
 นำยปณัฐ หวังอิสริยำภรณ ์ เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9660



 

๘๕ 
 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๖ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  กำรเบิกจ่ำยวัสดุ ของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. บุคลำกรของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ  1 

    
   

ผู้มีส่วนได้เสีย  2. กองคลัง 3 
   
   

    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2552  
 2. หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. กำรประสำนงำน 4 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. กำรเบิกจ่ำยตรงเวลำที่ก ำหนด 5 
   



๘๗ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
  
         2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและตรวจนับควำมครบถ้วน  ภำยใน 15 นำท ี

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. ลงรำยกำรวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    

 

5 นำที/รำยกำร ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   

 

3 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

4. เสนอหัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุ    

 

10 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 7 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 8 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

No  ไปข้อ 1 

Yes 

 

 



๘๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จ่ำยพัสดุตำมรำยกำรที่ขอเบิก 
 

 

 

 

ภำยใน 15 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. บันทึกรำยกำรจ่ำยพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 

 

 

5 นำที/รำยกำร ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ ำเดือน  

   

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. รำยงำนพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
(ส่งต่อไปกระบวนงำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง) 

 

 

 

 

ส่งวันที่ 5 ของ
ทุกเดือน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเบิกจ่ำยวัสดุที่ถูกต้องตำมระเบียบฯ            
 
 

 

 

 



๘๙ 
 

กระบวนงาน  กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. กอง/ส ำนัก  2 

    
   

ผู้มีส่วนได้เสีย  1. บุคลำกรของกอง/ส ำนัก 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. แนวทำงกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ  
 2. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 

3. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561  
4. คู่มือ แผนงำน เป้ำหมำยกำรให้บริกำร ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีงบประมำณ  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 

2. ควำมถูกต้องครบถ้วนตรงตำมแผนงำน/โครงกำร 
3. กำรเบิกจ่ำยงบประมำณและผลปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผน 

3 



๙๐ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
  
          2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำกรอบแนวทำง ระเบียบ วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
งำนและค ำของบประมำณของ สป.กษ. รวมทั้งศึกษำ
แบบฟอร์มที่ก ำหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่ำยจัดท ำ
รำยละเอียดแผนปฏิบัติงำนและค ำของบประมำณ  

   (งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงำนและค ำของบประมำณจำกทุกกลุ่ม/
ฝ่ำย พร้อมยกร่ำงแผนปฏิบัติงำนและค ำของบประมำณของ
ส ำนัก/กอง  (งบบุคลำกร   งบด ำเนินงำน   งบลงทุน งบอุดหนุน  งบ
รำยจ่ำยอื่น) 

    15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง พิจำรณำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
งำนและค ำของบประมำณของส ำนัก/กอง 

 

 

1 วัน  

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

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

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 



๙๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดส่งแผนปฏิบัติงำนและค ำของบประมำณประจ ำปีตำม
แบบฟอร์มที่ก ำหนดให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตำมที่ 
สผง. ก ำหนด) 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 

5. ติดตำมวงเงินงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรจำกส ำนัก
แผนงำนและโครงกำรพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่ำย เพ่ือปรับ
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

6. รวบรวมแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ พร้อมทั้งสรุปจัดท ำแผนตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

 15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง พิจำรณำแผนปฏิบัติงำนและ
แผนใช้จ่ำยงบประมำณ พร้อมทั้งกำรปรับปรุง (ถ้ำมี) 

 

 

 

 

3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. จัดส่งแผนปฏิบัติงำนและกำรแผนใช้จ่ำยเงินงบประมำณ ให้
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 – 3 วัน 

(หรือตำมที่ 
สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

No  ไปข้อ 6   

 

 



๙๒ 
 

 

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณได้ครอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ.       
 
 
 
 
 
 
 

      
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) 
 

ผังงาน(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรเบิกจ่ำยประจ ำเดือน 
จำกกลุ่ม/ฝ่ำย รวบรวมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร ลงนำมเห็นชอบ 
เพ่ือพิจำรณำเร่งรัดกำรปฏิบัติงำนและกำรเบิกจ่ำย ให้เป็นไป
ตำมแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

10. จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำเดือนที่ได้รับควำมเห็นชอบ ในระบบติดตำม
งบประมำณ (M1) และในระบบติดตำมแผนงำน (M2)  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

11. กรณีมีเงินเหลือจ่ำย พิจำรณำปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินมีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

12. สรุปผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและประมวลปัญหำ
อุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 

 



๙๓ 
 

กระบวนงาน  รำยงำนแผน - ผลกำรใช้จ่ำยเงิน 

   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ  3 

    
   

ผู้มีส่วนได้เสีย  1. บุคลำกรของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
2. ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

   
   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. คู่มือ แผนงำน เป้ำหมำยกำรให้บริกำร ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำนและ  
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. กำรเบิกจ่ำยไม่เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 1 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและกำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับผลกำร 4 
 ใช้จ่ำยงบประมำณ  

 

 



๙๔ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำรำยละเอียดของวงเงินงบประมำณท่ีได้รับกำร
จัดสรร 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมำณและ
วงเงินที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณพร้อมจัดท ำแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ   

 

 

3 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

3. รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำย
และประมวลข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ  

 

 

 

15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

4. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ/ปรับปรุง  
 

 

 

5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3-6 ขั้นตอนที่ 7-10 ขั้นตอนที่ 11 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

No   

Yes 

 

 



๙๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดส่งแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณให้ สผง. (กลุ่ม
แผนงำน) 

 

  

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส ำนัก  
 

 

 

 

5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณกับระบบ GFMIS และ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยเดือนกับทะเบียนคุมงบประมำณ   

 3-5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ในระบบติดตำม
แผนงำนและงบประมำณ (M 2) และส่งข้อมูลกำร
ตรวจสอบในทะเบียนคุมให้กองคลังเป็นประจ ำทุกเดือน 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

9. ประชุมพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเพ่ือเร่งรัด
กำรใช้จ่ำยงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

10. ปรับแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ/หรือรำยงำนขอ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (ถ้ำมี) 

 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

11. สรุปผลและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ
ประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน  

 

 

- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ            

 

 

 

 

 

 



๙๖ 
 

 
กระบวนงาน    จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ข้ำรำชกำรส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ  3 

    
   

ผู้มีส่วนได้เสีย  
1. เจ้ำหน้ำที่ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 4 
   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ  1 

 และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญใน  
 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนรัฐมนตรี กษ.  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ควำมพร้อมของระบบ , กำรสร้ำงควำมเข้ำใจของเจ้ำหน้ำที่ 5 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. กำรจัดท ำค ำรับรองเป็นไปตำรมประกำศของส ำนักงำนปลัดกระทรวง 2 
 เกษตรและสหกรณ์  

 
 



๙๗ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์และประกำศที่เกี่ยวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. แจ้งแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
รำยบุคคลของส ำนัก (ประชุม) 
 

 
 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. จัดท ำร่ำงตัวชี้วัด 
  - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ำยเพ่ือพิจำรณำและจัดท ำตัวชี้วัด
รำยบุคคล 

- รวบรวมตัวชวีัดรำยบุคคลจำกกลุ่ม/ฝ่ำย เพ่ือจัดท ำ 
(ร่ำง) ตัวชี้วัดรำยบุคคล  

 

 

 

15 วัน 

 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 

 

4. จัดท ำแบบค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลแบบ
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-5 , 7-9 ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนที่ - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

 



๙๘ 
 

ผงังาน (Flow Chart) 

 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล (กรณีของ
เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเข้ำแฟ้มรอกำรประเมินฯ ในส่วนของ
ผู้อ ำนวยกำรฯ จัดส่ง กกจ. เพ่ือเสนอปลัดลงนำม และ
ติดตำมส ำเนำจัดเก็บ) 

 

 

 

2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย , ผู้อ ำนวยกำร  

6. บันทึกตัวชี้วัดผ่ำนระบบฐำนข้อมูลกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (DPIS) 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
7.1 เสนอผู้บังคับบัญชำเหนือชั้นประเมินกำรปฏิบัติ

รำชกำรรำยบุคคล 
7.2 รวบรวมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร

รำยบุคคล 

 

 

 

2 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. แจ้งผู้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลลง
นำมรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

9. จัดท ำสรุปกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล
เพ่ือ 

- บันทึกผลกำรประเมินในระบบฐำนข้อมูลกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล (DPIS) 

- ส่งให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่  
- จัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
- จัดท ำประกำศรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้มีผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรอยู่ในระดับดีเด่นและดีมำก  

 

 

 

 

2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : กำรประเมินผลมีควำมถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตำมประกำศหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด       

 

 

 

 



๙๙ 
 

กระบวนงาน    จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคล 

   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. กองกำรเจ้ำหน้ำที่  2 

    
ผู้มีส่วนได้เสีย  1. บุคลำกรของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 
3 

 กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง  4 
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. ควำมถูกต้องของฐำนข้อมูล 1 
   

   

 

 

 

 

 



๑๐๐ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
  
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ผงังาน (Flow Chart) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบ
ฐำนข้อมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (DPIS) 

 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่จัดลงในแฟ้ม
ประวัติบุคคล ได้แก่ ส ำเนำ กพ. 7 และผลกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล  

 

 

5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ประวัติบุคคล 

- ประวัติ 
- เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
- กำรฝึกอบรม 
 

 

 

 

 

5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-5 , 7 ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนที่ 8 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

 



๑๐๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน 
- ประวัติ (6 เดือน/ครั้ง) 
- เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ (ปีละครั้ง) 
- กำรฝึกอบรม (6 เดือน/ครั้ง) 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

5. แจ้งเจ้ำของข้อมูลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
ประวัติตำมที่ได้รับแจ้งจำ กกจ.  

 

 

  2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. ติดตำมกำรแก้ไขข้อมูลประวัติของกองกำรเจ้ำหน้ำที่จำก
ระบบ DPIS และแจ้งเจ้ำของข้อมูล (ไปข้อ 4) 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

  

        3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) : ฐำนข้อมูลทรัพยำกรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

No   

Yes 

 



๑๐๒ 
 

กระบวนงาน  จัดท ำงบเดือนวันลำ 

   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
 

1.  กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 3 

ผู้มีส่วนได้เสีย 1. บุคลำกรของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 4 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส ำนักนำยกฯ ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2535และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
1 

 2. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ส ำนักงำน กพ.  เรื่อง  
 สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ.2554  
   
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ได้รับใบลำล่ำช้ำ 5 
   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. ควำมถูกต้องของสถิติกำรลำ 2 
   

 



๑๐๓ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับกำรลำของ
ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และจัดเตรียมแบบฟอร์มกำร
ลำทุกประเภท 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. ตรวจสอบใบลำและเสนอ ผอ. อนุมัติตำมล ำดับ ยกเว้น
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ต้องขออนุมัติผู้บริหำรระดับสูง  

กรณีลำป่วย เขียนใบลำภำยใน 1 วันถัดไปที่มำท ำงำน 
กรณีลำพักผ่อน เขียนลำลำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วัน 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 

3. แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้ขอลำรับทรำบ 
 

 

 

30 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลำทุกประเภท 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-7 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

 



๑๐๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท ำรำยงำนงบเดือนวันลำเสนอต่อกองกำรเจ้ำหน้ำที่
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันสิ้นเดือน 

 

 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. จัดท ำสรุปสถิติกำรลำรำยบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) 
ให้สอดคล้องกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. จัดเก็บเข้ำแฟ้มประวัติรำยบุคคล 
 
 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติกำรลำ ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

 

 



๑๐๕ 
 

กระบวนงาน    จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. คณะท ำงำนพัฒนำระบบกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 4 

    
   

ผู้มีส่วนได้เสีย 2. ผู้บริหำรส่วนรำชกำร 
 

5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุม  
 ภำยในของ สตง.  
 3. แนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ.  
ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ควำมรู้ควำมเข้ำใจของคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักแผนงำน 1 

 และโครงกำรพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. กำรสร้ำงควำมเข้ำใจคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักแผนงำนและ 3 

 โครงกำรพิเศษ  

 



๑๐๖ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 1-2  ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4-6 ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนที่ 8 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 



๑๐๗ 
 

           2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำม
ระเบียบ สตง.แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน
และกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. และ
แนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 
 

 

  

10 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. ปรับปรุงค ำสั่งคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง สผง. (ถ้ำมี)  

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. จัดท ำร่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำนของ สผง.   

 

 

3 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

4. ชี้แจง/ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญประชุม 
ท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม จัดประชุมและรำยงำนกำร
ประชุม)  

4.1 กำรด ำเนินงำนรอบ 6 เดือน 
4.2 กำรด ำเนินงำนรอบ 12 เดือน 
 

 

 

 

10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

 
 

 

No   

Yes 

 

 



๑๐๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตำมและรวบรวม ประมวลและยกร่ำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำยใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. พิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน (ประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชุม จัดประชุม และท ำรำยงำนกำรประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

   10 วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  

7. จัดท ำและส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในให้หน่วยงำนที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน  

 

 

- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรควบคุมภำยในของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ            
 

 

 

No   

Yes 

 



๑๐๙ 
 

กระบวนงานสนับสนุน   กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   1. บุคลำกรภำยในส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 2 
   
ผู้มีส่วนได้เสีย           1. กองคลัง  

2. ส ำนักตรวจสอบภำยใน  
3. คู่ค้ำ เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ส ำนักงบประมำณ และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

  
4. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
ปัญหาจากระบบงานภายใน  - - 

 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซื้อ จัดหำ และซ่อมแซม พัสดุได้รวดเร็ว ถูกต้องตำมระเบียบฯ 4 
   

 



๑๑๐ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
  
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรตำมแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. ตรวจสอบรำยกำรพัสดุ และสอบถำมควำมต้องกำรซื้อ หรือ
ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ จำกกลุ่ม/ฝ่ำย ภำยในส ำนักแผนงำนฯ 

 

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. สืบรำคำตลำด หรือรำคำมำตรฐำนรำชกำร และรำคำซ้ือหรือจ้ำง
ครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ (กรณีซ่อมครุภัณฑ์ 
ต้องมีหมำยเลขครุภัณฑ์ พร้อมประวัติกำรซ่อมฯ) เพ่ือจัดท ำรำยงำน
ขอซื้อ/ขอจ้ำง    

 
 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-9 - 
1110 

ขั้นตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร             
กระบวนกำร/กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนกำร 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 



๑๑๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  เพื่อเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 

- อนุมัติให้ด ำเนินกำร/เห็นชอบรำยงำน 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

5. ประกำศรำคำกลำงบนเว็บไซต์หน่วยงำน เป็นระยะเวลำ 30 วัน 
(เฉพำะรำยที่มีวงเงินจัดซื้อจัดจ้ำงตั้งแต่หนึ่งแสนบำทข้ึนไป) 

 

 

3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6.  - ติดต่อบริษัท ห้ำง ร้ำน ขอใบเสนอรำคำเพ่ือประกอบกำรเสนอ
ขอ อนุมัติรับรำคำ บันทึกผู้ชนะและประกำศผู้ชนะ 

- ประกำศผู้ชนะในเว็บไซต์ของหน่วยงำน 

 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. - จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้ำง พร้อมจัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง (เพ่ือ
ลงนำม) และด ำเนินกำรในระบบ e-GP 

 - ท ำข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำประกำศลงในเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. - แจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง มำลงนำมในสัญญำฯ พร้อมรับส ำเนำ  
สัญญำฯ  และด ำเนินกำรในระบบ e-GP  

 
 
 
 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

 

- รับรำคำ /บันทึกผู้ชนะในระบบ e-GP 
- ประกำศผู้ชนะในเว็บไซต์ 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 

ผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำง 

 

 

ด ำเนินกำรในระบบ e-GP 

ปลัดกระทรวงฯ 
หรือผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจ 



๑๑๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  ส่งมอบงำนตำมสัญญำหรือข้อตกลง และคณะ-
กรรมกำรตรวจรับฯ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำมระเบียบฯ และ
ด ำเนินกำรในระบบ e-GP 

 

 

ภำยใน
ระยะเวลำที่

ก ำหนด 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
คณะกรรมกำร      

ตรวจรับฯ 

 

10. จัดท ำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ด ำเนินกำรตัด
ยอดในระบบฯ และแจ้งเวียนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

11. ท ำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผ่ำนกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิก
จ่ำยเงินให้กับผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  พร้อมทั้งขอหมำยเลขครุภัณฑ์ และ
ด ำเนินกำรในระบบ e-GP 

 

 

 

 

1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

12. ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน บันทึกประวัติกำรได้มำ กำรซ่อมฯ และ
ส่งพัสดุให้ กลุ่ม/ฝ่ำย ที่ต้องกำรใช้งำน 

 

 30 นำที 
/ชิ้น 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงำน/ส ำเนำเก็บเอกสำรทั้งหมดไว้เป็นหลักฐำนกำร       
ตรวจสอบฯ 

 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
  : ร้อยละของจ ำนวนเรื่องที่ขอเสนอขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด / ร้อยละของกำรจัดหำพัสดุได้ตำมควำมต้องกำร 

 

ส่งมอบ/ตรวจรับ 

ฝ่ำยบริหำรฯ ท ำ 
PO 

ปลัดกระทรวงฯ 
หรือผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจ 

ฝ่ำยบริหำรฯ 

ฝ่ำยบริหำร
ฯ 

 



๑๑๓ 
 

 
กระบวนงาน  เงินทดรองรำชกำร (ใช้จ่ำยภำยในส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ) 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. กลุ่ม/ฝ่ำย ในส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 3 

 
 
  

ผู้มีส่วนได้เสีย : (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 1. กองคลัง 4 
   

ข้อก าหนด/กฎหมาย : (ระบุข้อก ำหนด/กฎหมำยที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน) 1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) - - 

 
 
  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) 1. จัดท ำเอกสำรได้ถูกต้องตำมระเบียบและด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 2 

   

 



๑๑๔ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ และกำรมอบอ ำนำจที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งก ำหนด
เงื่อนไขในกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน ที่จ ำเป็นต้องจ่ำยด้วยเงินสด  30 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

3. ตั้งเรื่องท ำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร (ตัดยอดงบประมำณ
ภำยในส ำนักฯ) 

 

 1 วัน - ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 
- ผู้อ ำนวยกำรฯ 

 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำรไปกองคลัง 
 
 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

 

ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร
กระบวนกำร /กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

No 

Yes 



๑๑๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตำมเรื่องกำรยืมเงิน / แจ้งผู้ยืมฯ ไปรับเงินที่กองคลัง 
 

 
 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสำร/จัดท ำบันทึกหักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำรตำม
ผลกำรใช้จ่ำยจริง และจัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ เพ่ือส่งกองคลัง 
(ตัดยอดงบประมำณภำยในส ำนักฯ)  

 

  

 

 

3 วัน 

 

- ฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

- ผู้อ ำนวยกำรฯ 

 

7. ประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 
 
 

 - ยืมประจ ำเดือน 
30 วัน 
- ยืมจัดสัมมนำ 
30 วัน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : กำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรได้สอดคล้องกับจ ำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก ำหนด            
 
 
 
 
 

 
 

Yes 

No 



๑๑๖ 
 

 
กระบวนงาน   งำนสำรบรรณ (รับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ) ของส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. กลุ่ม/ฝ่ำย ในส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 2 

 
 
  

ผู้มีส่วนได้เสีย : (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 1. หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
 2. หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  
 3. ภำคเอกชน   

ข้อก าหนด/กฎหมาย : (ระบุข้อก ำหนด/กฎหมำยที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน) 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี 2526 , 2528 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

 2. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ /ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมรับของทำงรำชกำร  

ปัญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) 1. สถำนที่จัดเก็บแฟ้มเอกสำรมีจ ำกัด  5 

 
 
  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น) 1. รวดเร็ว , ถูกต้อง 4 
   

   



๑๑๗ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับงำนสำรบรรณ 
 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

2. รับหนังสือเข้ำ (หนังสือภำยใน/ภำยนอก) และตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร กรณีไม่ถูกต้อง เช่นส่งผิดหน่วยงำน ไม่มีผู้ลงนำม 
ด ำเนินกำรส่งคืน 

 5 นำที/เรื่อง 

 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ (ในระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และสมุดทะเบียน) 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

4. คัดแยกเอกสำร จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของเอกสำร เพ่ือ
ด ำเนินกำรก่อน-หลัง  

 

 
5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

5. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ พิจำรณำสั่งกำร  
 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 - 13 ขั้นตอนที่ 14 ขั้นตอนที่ 15 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำร
กระบวนกำร /กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม             
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

No 

Yes 



๑๑๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. แจ้งเวียน 
 
 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

7. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่ำย 
 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

8. หนังสือที่ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำสั่งกำร 
a. ลงบันทึกรำยละเอียดตำมสั่งกำรในสมุดรับหนังสือในช่องกำร

ปฏิบัติ 
b. สั่งกำรเวียน รวบรวมเข้ำแฟ้มเวียนภำยในส ำนักฯ  หำกเป็น

หนังสือด่วนมีก ำหนดระยะเวลำ แจ้งเวียนหนังสือทันที 
 

 

 

 

 

5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

9. ด ำเนินกำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 

 30 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

10. ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือที่ออกจำกกลุ่ม/ฝ่ำย และน ำเสนอ ผอ.     
ลงนำม 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

11. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
บันทึกรำยละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

 

 

 

No 

Yes 

Yes 
No ไปข้อ 7 

ไปข้อ 12 



๑๑๙ 
 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รับและน ำส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันกำรณ์            

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือให้หน่วยงำนต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 
c. ส่งหน่วยงำนภำยนอก  

     - เก็บส ำเนำหนังสือ  
     - ส ำเนำคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเรื่อง) 

d. ส่งหน่วยงำนภำยใน  
     - เก็บส ำเนำหนังสือ  
    - ส่งส ำเนำคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเรื่อง) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

13. จัดเก็บส ำเนำหนังสือเข้ำแฟ้ม 
- แฟ้มส ำเนำหนังสือภำยนอก 
- แฟ้มส ำเนำหนังสือภำยใน 
- แฟ้มหนังสือเวียน 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

14. ติดตำมและประเมินผล 
 

 - -ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่ำย 

(เจ้ำของเรื่อง) 

 

15. ศึกษำวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนเพื่อปรับปรุงและแก้ไขกระบวนงำน     
ในปีต่อไป 

 

 กันยำยน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  



 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
เลขที่ 3 ถนนรำชด ำเนินนอก แขวงบ้ำนพำนถม เขตพระนคร กรุงเทพมหำนคร 10200 

โทรศัพท์ 0 2629 9053   โทรสำร 0 2629 9053 
 


